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AOS

Ambulatoryjna Opieka Specjalistyczna

B&R ang. Bike and Ride - system parkingdw dla roweréw, umozliwiajgcy bezpieczne
pozostawienie roweru i kontynuacje podrdzy przy uzyciu publicznego transportu
zbiorowego

B+R Prace badawczo-rozwojowe

B2B Transakcje pomiedzy dwoma lub wiecej podmiotami gospodarczymi (ang.
business-to-business)

B2C Relacje wystepujgce pomiedzy przedsiebiorstwami i klientami indywidualnymi
(ang. business-to-consumer)

B2E Model, w ktédrym przedsigbiorstwa wykorzystujg elektroniczne srodki przekazu
do komunikacji z pracownikami (ang. business-to-employee)

BAEL Badanie Aktywnosci Ekonomicznej Ludnosci

BDL Bank Danych Lokalnych

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BKA Biuro Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

CEF Skrét od ang. Connecting Europe Facility — oznaczajgcy Instrument ,t3czac
Europe”

CIs Centrum Integracji Spotecznej

COIE Centrum Obstugi Inwestora | Eksportera

cpP Cel Polityki

() Cel szczegétowy

CSOs Podmioty spoteczenistwa obywatelskiego (civil society organisations)

CSR Skrét od ang. Country-specific Recommendations
Zalecenie Rady z dnia 9 lipca 2019 r. w sprawie krajowego programu reform
Polski na 2019 r. oraz zawierajgce opinie Rady na temat przedstawionego przez
Polske programu konwergencji na 2019 r.

Cus Centrum Ustug Spotecznych

czp Centrum Zdrowia Psychicznego

DPF Departament Programowania Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

DWF Departament Wdrazania Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

DFK Departament Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego

DI Deinstytucjonalizacja

DNSH Zasada ,,Do No Significant Harm” -, nie czyn powaznych szkéd” w odniesieniu do
wyznaczonych celéw srodowiskowych

DOA Departament Organizacyjno-Administracyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego

EBO Europejski Budzet Obywatelski
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EFMR Europejski Fundusz Morski i Rybacki

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFRROW Europejski Fundusz Rolny Rozwoju Obszaréow Wiejskich

EFS+ Europejski Fundusz Spoteczny Plus

EFSI Europejskie Fundusze Strukturalne i Inwestycyjne

EGD European Green Deal, Europejski Zielony tad

EIS Europejska Inicjatywa Spoteczna

EMBO Europejski Mtodziezowy Budzet Obywatelski

ERP Planowanie zasobdw przedsiebiorstwa (ang. Enterprise Resource Planning)

EZD System teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego, umozliwiajgcy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych

FAMI Funduszu Azylu, Migracji i Integracji

FE Fundusze Europejskie

FENG Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki 2021-2027 - projekt

FEO 2021-2027
FEO

Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

Program

FERC Fundusze Europejskie na Rozwéj Cyfrowy 2021-2027 - projekt

FS Fundusz Spéjnosci

GDJ Gospodarstwa domowe zamieszkujgce domy jednorodzinne

GIOS Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

GOz Gospodarka o obiegu zamknietym

GPR Gminne Programy Rewitalizacji

GR Grupy robocze / grupa robocza

GUS Gtéwny Urzad Statystyczny

1A Instytucja Audytowa

IAS Izba Administracji Skarbowej

IC Instytucja Certyfikujgca

IF Instrumenty finansowe

1T Inny Instrument Terytorialny

IK Instytucja Koordynujaca

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

10B Instytucje otoczenia biznesu

IP FEO 2021-2027

Instytucja Posredniczgca w ramach programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

ITS

System Inteligentnego Transportu (ang. intelligent transportation system)
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IWIP

Instrukcja Wykonawcza IP Funduszami Europejskimi dla Opolskiego 2021-2027

IZ FEO 2021-2027

Instytucja Zarzadzajgca programem regionalnym Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027

JE Jednostka Ewaluacyjna

JST Jednostki Samorzadu Terytorialnego
KE Komisja Europejska

KIS Klub Integracji Spotecznej

KIJE Krajowa Jednostka Ewaluacji

KM FEO 2021-2027
KM

Komitet Monitorujgcy programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027

KOP Komisja oceny projektéw

KP Kontrakt Programowy jest mechanizmem uzgodnierh pomiedzy rzadem,
reprezentowanym przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego,
a samorzadem wojewddztwa stanowigcym zobowigzanie stron do realizacji
zadan w ramach programu stuzgcego realizacji Umowy Partnerstwa.

KPA Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

KPO Krajowy Plan Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci

KPOSK Krajowy program oczyszczania sciekdw komunalnych

KPP Karta Praw Podstawowych

KPPUiWS Krajowy Program Przeciwdziatania Ubdstwu i Wykluczeniu Spotecznemu 2020.
Nowy wymiar aktywnej integracji

KPR Krajowy Program Reform na rzecz realizacji strategii Europa 2020

KPRES Krajowy Program Rozwoju Ekonomii Spotecznej do 2030 roku

KS Komitet Sterujacy ds. koordynacji interwencji EFSI w sektorze zdrowia

KSRR2030 Krajowa Strategia Rozwoju Regionalnego 2030

LSiWD Listy sprawdzajace i wzory dokumentow wykorzystywanych do realizacji
programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027

MC Ministerstwo Cyfryzacji

MFiPR Minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

MKiDN Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

MNiSW Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

MOF Miejskie obszary funkcjonalne

MOS Mtodziezowe osrodki socjoterapii

MOW Mtodziezowe osrodki wychowawcze

MRiIiRW Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

MRPiPS Ministerstwo Rodziny, Praeyi Polityki Spotecznej

MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

MmSP Mikro, mate i Srednie przedsiebiorstwa
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Mz Ministerstwo Zdrowia
NFz Narodowy Fundusz Zdrowia
NSA Naczelny Sgd Administracyjny
NUTS Klasyfikacja Jednostek Terytorialnych do Celéw Statystycznych
OCRG Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki
oP O¢$ priorytetowa
osl Obszary Strategicznej Interwencji
Miasta srednie tracgce funkcje spoteczno - gospodarcze oraz obszary zagrozone
trwatg marginalizacja.
Osi krajowe w wojewddztwie opolskim to:
— Miasta srednie tracace funkcje spoteczno-gospodarcze - 8 miast: Brzeg,
OSl krajowe Kedzierzyn-Kozle, Kluczbork, Krapkowice, Namystéw, Nysa, Prudnik, Strzelce
Opolskie,
— Obszary zagrozone trwatg marginalizacjg - 15 gmin: Baboréw, Branice, Cisek,
Domaszowice, Gorzéw Slaski, Kamiennik, Muréw, Otmuchéw, Paczkéw,
Pakostawice, Pawtowiczki, Radtéw, Swierczéw, Wilkéw, Wotczyn.
osp Ochotnicza Straz Pozarna
0SZiK
ouw Opolski Urzagd Wojewddzki
OWES Osrodek Wsparcia Ekonomii Spotecznej
owp Osrodek wychowania przedszkolnego
OZE Odnawialne zrédta energii
P&R Parkuj i Jedz (ang. Park&Ride, P&R) — parking zlokalizowany w poblizu
peryferyjnych przystankow przeznaczony dla osdéb korzystajgcych z publicznego
transportu zbiorowego
PARP Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci
PE Parlament Europejski
DPO Dziat Oceny Projektéw
PGO WO Plan Gospodarki Odpadami Wojewddztwa Opolskiego
PKB Produkt Krajowy Brutto
PM10 mieszanina zawieszonych w powietrzu czgsteczek o srednicy nie wiekszej niz 10
mikrometréw
PM2,5 aerozole atmosferyczne (pyt zawieszony) o srednicy nie wiekszej niz 2,5
mikrometra
POz Podstawowa Opieka Zdrowotna
PPP Partnerstwo Publiczno-Prywatne
PS Polityka Spdjnosci na lata 2021-2027
PSZOK Punkt Selektywnego Zbierania Odpaddéw Komunalnych
PT Pomoc Techniczna




PTFE Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027
RFE Rzecznik Funduszy Europejskich

DIP Dziat Informacji i Promogji

DOW Dziat Odwotan i Windykacji

RIS Regionalne Inteligentne Specjalizacje

DKO Dziat Kontroli

DRP Dziat Rozliczen Projektéw

DIF Dziat Instrumentéw Finansowych

ROPS Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Opolu

Rozporzadzenie EFRR

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1058 z dnia 24
czerwca 2021 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i
Funduszu Spdjnosci

Rozporzadzenie EFS+

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1057 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgce Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz
uchylajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013

Rozporzadzenie ogdlne

Rozporzadzenia w
sprawie wspdlnych

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspodlne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,

przepiséw (RWP) Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na
potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Akwakultury, Funduszu Bezpieczenstwa
Wewnetrznego
i Instrumentu Wsparcie Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki
Wizowej

DFK Dziat Finansowo Ksiegowy

DWK Dziat Wsparcia Kadr dla Gospodarki

RSIW02030 Regionalna Strategia Innowacji do roku 2030 (ang. Regional Innovation Strategy)

RSI Regionalna Strategia Innowacji Wojewddztwa Opolskiego do roku 2030

DOA Dziat Organizacyjno Administracyjny

SFC Skrét od ang. Structural Funds common database — oznaczajgcy wspdlny system
informatyczny dla funduszy strukturalnych

SOR Strategia na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju

SOSwW Specjalne osrodki szkolno-wychowawcze

SPE Specjalne potrzeby edukacyjne

SRKL 2030 Strategia Rozwoju Kapitatu Ludzkiego 2030

SRPZ 2020 Strategia Rozwoju Polski Zachodniej 2020

SRT Strategia Rozwoju Transportu do 2020 roku (z perspektywa do 2030 roku)

STEAM Ksztatcenie w pieciu dyscyplinach (science — nauka, technology — technologia,

engineering — inzynieria, arts — sztuka, mathematics — matematyka).

Strategia Opolskie 2030

Strategia Rozwoju Wojewddztwa Opolskiego. Opolskie 2030

10




SUE RMB Strategia UE dla Regionu Morza Battyckiego

SUW Stacja Uzdatniania Wody

SWO Samorzad Wojewddztwa Opolskiego

SWOT Skrét pochodzi od pierwszych liter angielskich stéw: strenghts (mocne strony),

weaknesses (stabe strony), opportunities (szanse), threats (zagrozenia). Jest to
metoda pozwalajgca przeanalizowac atuty i stabosci wobec szans i zagrozen
stwarzanych przez otoczenie.

SZOP, zakres EFRR

Szczegotowy Opis Priorytetow programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027, zakres: Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

SZOP, zakres EFS+

Szczegotowy Opis Priorytetd wprogramu Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027, zakres: Europejski Fundusz Spoteczny Plus

TEN-T Transeuropejska Sie¢ Transportowa

TFUE Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej

TIK Technologie informacyjno-komunikacyjne

UE Unia Europejska

uMwo Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

upP Umowa Partnerstwa dla realizacji Polityki Spéjnosci 2021-2027 w Polsce
us Urzad Statystyczny

ustawa wdrozeniowa

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027

Wb Warto$¢ bazowa

WER Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Departamentu Wdrazania Funduszy Europejskich

WES Referat Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Departamentu
Wdrazania Funduszy Europejskich

WSA Wojewddzki Sgd Administracyjny

WTZ Warsztaty Terapii Zajeciowej

WuP Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu

ZAZ Zakfad Aktywnosci Zawodowej

ZH Zasady horyzontalne

ZIT Zintegrowana Inwestycja Terytorialna

ZWO0 Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
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Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki jest jednostkg organizacyjng Samorzgdu Wojewddztwa
Opolskiego podlegtg Zarzgdowi Wojewddztwa Opolskiego, tym samym jej dziatalnos$¢ podlega m.in.
regulacjom wewnetrznym przyjmowanym przez Zarzagd WO. Na podstawie uregulowan zawartych
w regulaminie wewnetrznym UMWO przygotowanym przez Zarzgd Wojewddztwa Opolskiego obowigzki
Instytucji Zarzadzajgcej FEO 2021-2027 petni komodrka organizacyjna w ramach UMWO. Obecnie funkcje te
petnig Departament Programowania Funduszy Europejskich, Departament Wdrazania Funduszy
Europejskich oraz Departament Finasndw — Referat Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkéw Europejskich.
OCRG pethni role Instytucji Posredniczgcej Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027 [FEO 2021-2027].
Wtaczenie OCRG do systemu realizacji FEO 2021-2027, zakres zadan i odpowiedzialno$ci oraz wzajemne
relacje pomiedzy IZ FEO 2021-2027 a IP regulowane sg na podstawie Porozumienia zawartego pomiedzy
podmiotami?.

Na mocy art. 71 ust. 3 Rozporzadzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca powierzyta IP (OCRG) zarzgdzanie
czescig FEO 2021-2027 zgodnie z dziataniami okreslonymi w Szczegétowym Opisie Priorytetéw 2021-2027
[SZOP FEO 2021-2027] w nastepujgcym zakresie:

1) wramach priorytetu 1 Fundusze Europejskie na rzecz wzrostu innowacyjnosci i konkurencyjnosci
opolskiego:

a) Dziatanie 1.1 Infrastruktura B+R przedsiebiorstw

b) Dziatanie 1.2 Opolskie innowacyjne

c) Dziatanie 1.5 Wsparcie dla nowopowstatych MSP

d) Dziatanie 1.6 Internacjonalizacja i promocja gospodarcza MSP
e) Dziatanie 1.7 Opolskie konkurencyjne

f) Dziatanie 1.9 Wdrozenie B+R przez MSP

g) Dziatanie 1.10 Programy rozwojowe dla MSP

h) Dziatanie 1.11 Instrumenty finansowe w gospodarce

2) W ramach priorytetu 2 Fundusze Europejskie dla czystej energii i ochrony srodowiska naturalnego
w wojewddztwie opolskim:

a) Dziatanie 2.7 Instrumenty finansowe w obszarze $rodowiska

OCRG jest jednostkai organizacyjng SWO podlegta ZWO, tym samym jej dziatalnos$¢ podlega m.in.
regulacjom wewnetrznym przyjmowanym przez ZWO. Wtgczenie OCRG do systemu realizacji FEO 2021-
2027, zakres zadan i odpowiedzialnosci oraz wzajemne relacje pomiedzy I1Z FEO 2021-2027 a IP regulowane
sg na podstawie porozumieri zawartych pomiedzy podmiotami?. Do gtéwnych zadan IP nalezeé beda m.in.:

— przeprowadzanie naboréw wnioskéw o dofinansowanie;

1 porozumienie 1Z z IP (OCRG): Porozumienie w sprawie przekazania zadar z zakresu realizacji priorytetu 1 Fundusze Europejskie na
rzecz wzrostu innowacyjnosci i konkurencyjnosci opolskiego oraz priorytetu 2 Fundusze Europejskie dla czystej energii i ochrony
srodowiska naturalnego w wojewddztwie opolskim

2 Porozumienie IZ z IP (OCRG): w opracowaniu
Porozumienie 1Z z IP (WUP): w opracowaniu
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— podpisywanie umow o dofinansowanie projektow;
— prowadzenie bezposredniego nadzoru nad realizacjg operacji, w tym ich rozliczanie i kontrola;

— ocena i sprawozdawanie do IZ FEO 2021-2027 nt. efektdw wdrazania wybranych obszaréw Programu, w
tym wprowadzanie w porozumieniu z IZ FEO 2021-2027 dziatan naprawczych, usprawnier wptywajgcych
na skuteczng i efektywna realizacje Programu;

— udziat w pracach KM IZ FEO 2021-2027 oraz dziataniach podejmowanych w ramach procesu ewaluacji
Programu;

— wykonywanie obowigzkéw informacyjno-promocyjnych (komunikacja i widocznosc¢), w tym we
wspotpracy z 1IZ FEO 2021-2027 podejmowanie wspdlnych dziatan w tym zakresie

Ponadto wzajemne relacje pomiedzy IZ FEO 2021-2027 a IP na dalszym etapie bedg
uszczegdtawiane za posrednictwem umdw/porozumien pomiedzy I1Z-IP.

W Instrukcji Wykonawczej dla Instytucji Posredniczgcej opisano najwazniejsze procesy nalezgce do jej
gtéwnych zadan, tj:

— przeprowadzanie naboréw wnioskéw o dofinansowanie;
— podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektow;

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

— ocena i sprawozdawanie do IZ FEO 2021-2027 nt. efektéw wdrazania wybranych obszaréw
Programu, w tym wprowadzanie w porozumieniu z IZ FEO 2021-2027 dziatarh naprawczych,
usprawnien wptywajgcych na skuteczng i efektywng realizacje Programu;

— promowanie i informowanie we wspdtpracy z IZ FEO 2021-2027 o dziataniach podejmowanych
w ramach Programu i osigganych efektach.

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczgcej w ramach FEO 2021-2027 wskazuje sposob
postepowania przy realizacji proceséw i podproceséw FEO 2021-2027 poprzez okreslenie komdrek
odpowiedzialnych, termindw, procedur, zasad podlegtosci.

Kazdy proces w Instrukcji Wykonawczej przedstawia:
1) Tabela ujmujgca wszystkie podprocesy

2) Karty dla kazdego podprocesu uwzgledniajgce: ogdlny opis podprocesu/dziatan, zestaw
dokumentéw/opracowan bedgcych skutkiem realizacji podprocesu oraz wykorzystywane
dokumenty szczegdtowe w celu realizacji podprocesu (regulaminy, wzory dokumentéw/list
sprawdzajacych);

3) Instrukcja szczegétowa dla podprocesu, okreslajgca:

- podejmowane dziatania — ogdlny schemat okreslajgcy gtéwne czynnosci niezbedne
do realizacji procesu
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- zakres dziatan podejmowanych przez poszczegdlne Dziatly IP — zastosowanie
wystepujacych skrotow nazw, stanowisk, okreslenie podlegtosci stuzbowej, schematu
zastepstw na wypadek nieobecnosci w pracy osdb kierujgcych jednostka

- terminy - wyznaczajgce graniczne daty w najwazniejszych miejscach procedury
wynikajgcych z dokumentow nadrzednych.

DOKUMENTY UZUPELNIAJACE/WYKORZYSTYWANE PRZY REALIZACJI INSTRUKCJI WYKONAWCZE)
IP FEO 2021-2027

OSZIK - opracowywany zgodnie z zatacznikiem XVI Rozporzadzenia wykonawczego. Dokument ten
okresla miedzy innymi strukture organizacyjng Instytucji Zarzagdzajacej i Instytucji Posredniczacych,
funkcje petnione przez te instytucje, informacje na temat wyboru projektéw, kontroli projektéw,
warunkéw umozliwiajgcych rozpoczecie procesu certyfikacji, postepowania z wnioskami o ptatnosc.

LSiWD - dokument stanowi uzupetnienie Instrukcji wykonawczej IZ FEO 2021-2027 i IP, zawiera
niezbedne do realizacji poszczegdlnych proceséw listy sprawdzajgce i wzory dokumentdw i sktada
sie z nastepujgcych tomow 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

W X N o U A W N PR

Tom nr 6 Zakres: ksiegowanie wydatkéw

=
e

Tom nr 7 Zakres: zarzadzanie zmianami

[y
[

. Tom nr 8 Zakres: odzyskiwanie kwot

[y
N

. Tom nr 9 Zakres: pomoc techniczna

[y
w

. Tom nr 10 Zakres: informacja i promocja

Strategia Komunikacji funduszy europejskich w wojewddztwie opolskim na lata 2021-2027
Poprawa widocznosci polityki spdjnosci oraz wktadu i roli funduszy w rozwéj spoteczny,
gospodarczy i terytorialny jest jednym z priorytetéw Komisji Europejskiej. W perspektywie
finansowej 2021-2027 jeszcze bardziej niz w poprzednim okresie programowania podkreslane jest
znaczenie dziatan zwigzanych z przejrzystoscig i komunikacjg oraz ktadziony jest nacisk na
zwiekszanie widocznosci i rzetelne informowanie o wsparciu z funduszy. W tym celu rozporzadzenie
ogodlne naktada szereg obowigzkéw zwigzanych z komunikacjg i widocznoscig funduszy oraz
wprowadza mozliwos¢ anulowania cze$ci wsparcia w zwigzku z nieprzestrzeganiem wymogoéw
dotyczacych komunikacji i oznaczania projektéw. W informowanie spoteczenstwa, beneficjentéw,
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potencjalnych beneficjentéw oraz ostatecznych odbiorcéw powinni by¢ zaangazowani IZ oraz IP i
beneficjenci. Kwestie te reguluje Rozdziat Ill rozporzadzenia ogdlnego Widocznos¢, przejrzystosc i
komunikacja (art. 46-50). Inaczej niz w perspektywie 2014-2020, w okresie 2021-2027
rozporzgdzenie nie reguluje kwestii dotyczacych tworzenia strategii komunikacji. Okresla natomiast
(art. 22 ust 3 lit. j), ze tres¢ programu powinna zawierac planowane podejscie do informowania o
programie i jego widocznosci, okreslenie jego celéw, grup docelowych, kanatéw komunikacji,
planowanego budzetu i odpowiednich wskaznikdw monitorowania i ewaluacji. W Polsce zgodnie z
zapisami umowy partnerstwa (rozdziat 12.) sg tworzone strategie komunikacji, ktére sg
rozwinieciem zapiséw programu. Horyzontalny dokument — Strategia komunikacji Funduszy
Europejskich. W oparciu o nig IZ przygotowuje spdjng strategie komunikacji dla programu
uwzgledniajgc jego specyfike oraz przyjety system realizacji (zadania powierzane IP). Tryb
opracowywania strategii szczegdétowo okreslajg Wytyczne w zakresie informacji i promocji Funduszy
Europejskich na lata 2021-2027 3

»  Plan ewaluacji FEO 2021-2027 - szczegdtowe zasady funkcjonowania systemu ewaluacji przyjete
w Programie wynikajg z UP oraz Rozporzadzenia ogdlnego (art. 44). Skuteczna i efektywna realizacja
celéw FEO 2021-2027, 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 IZ FEO 2021-2027
realizowane bedzie przez Jednostke Ewaluacyjng w ramach struktury UMWO. Proces ewaluacji
Programu realizowany bedzie w oparciu o Plan ewaluacji FEO 2021-2027, ktdry bedzie przygotowany
na caty okres programowania.

Il. LOKALNY SYSTEM INFORMATYCZNY - LSI2021

IZ FEO 2021-2027 stworzyta kompatybilny z SL2021 wtasny Lokalny System Informatyczny (LSI12021)
majacy na celu wsparcie biezgcego procesu zarzadzania i monitorowania FEO 2021-2027 w zakresie
przyjmowania i oceny wnioskdw o dofinansowanie. Stuzy on w szczegdlnosci do wspierania procesow
zwigzanych z:

- przygotowaniem przez wnioskodawcow 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 wnioskow o dofinansowanie.

3 Na etapie opracowywania niniejszej wersji Instrukcji wykonawczych 1Z nie ma zatwierdzonych wytycznych ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego wydanych w trybie art. 5 ust. 1 ustawy w zakresie informacji i promocji, a takze nie
ma zatwierdzonej horyzontalnej strategii komunikacji, a tym samym jej regionalnego odpowiednika. Nie zostaty réwniez
zatwierdzone inne dokumenty / podreczniki opracowane przez m. in. Instytucje Koordynujgca Umowe Partnerstwa. W zwigzku
z powyzszym na potrzeby realizacji FEO 2021-2027 w momencie przyjecia niniejszych Instrukcji wykonawczych przyjmuje sie,
ze procesy dotyczgce obszaru informacji i promocji dla IZ oraz IP powstang po zatwierdzeniu niezbednych dokumentéw o
ktérych mowa wyzej, lecz nie pdzniej niz przed podpisaniem pierwszej umowy o dofinansowanie w ramach FEO 2021-2027.
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Systemem zostaty objete instytucje uczestniczgce we wdrazaniu Programu - Instytucja Zarzadzajgca oraz
Instytucje Posredniczgce. Lokalny System Informatyczny uwzglednia specyficzne uwarunkowania wdrazania
dwoch funduszy - EFRR oraz EFS+.

lll.  CENTRALNY SYSTEM TELEINFORMATYCZNY - CST2021

Zgodnie z UP, minister wtasciwy ds. rozwoju regionalnego zapewnia budowe i funkcjonowanie
centralnego systemu teleinformatycznego , ktérego celem jest wsparcie realizacji programéw. CST2021 jest
systemem centralnym, ktdrego wykorzystanie pozwala na wykonywanie:

0 funkcji Instytucji Zarzadzajacych, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu ogdlnym, w
szczegolnosci, w zakresie rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej danych
dotyczacych kazdej operacji, niezbednych do monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania
finansowego, weryfikacji i audytow, zgodnie z zatgcznikiem XVII do rozporzadzenia
ogoblnego;

0 obowigzku Panstwa Cztonkowskiego polegajgcego na zapewnieniu odpowiedniej jakosci,
doktadnosci i wiarygodnosci systemu monitorowania i danych dotyczacych wskaznikéw;

O obowigzku Panstwa Cztonkowskiego polegajgcego na zapewnieniu, aby wszelka wymiana
informacji miedzy beneficjentami a instytucjami programu odbywata sie za pomoca
systemow elektronicznej wymiany danych, zgodnie z zatgcznikiem XIV do rozporzadzenia
ogoblnego.

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

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

- ewidencjonowaniem danych dotyczgcych programodw;
- obstugg proceséw zwigzanych z certyfikacjg wydatkow.

Instytucje oraz beneficjenci korzystajg z funkcjonalnosci udostepnionych za posrednictwem SL2021

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 regionalnych, tj. miedzy innymi instytucja
zarzadzajgca, instytucje posredniczace, instytucje wdrazajace, instytucja audytowa, w zakresie
niezbednym dla prawidtowego realizowania swoich zadan;

- beneficjenci, w zakresie danych dotyczgcych realizowanych przez nich projektow.
SR2021 umozliwia tworzenie okreslonych raportéw, m.in.:
- informacji o poziomie wydatkowania sSrodkéw UE;

- prognoz wydatkéw;

informacji o stanie wdrazania funduszy strukturalnych;

informacji na temat przeprowadzonych kontroli.
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Wymiana informacji pomiedzy KE a 1Z FEO 2021-2027 odbywa sie poprzez system
SFC2021.

IV. WERYFIKACJA DOKUMENTOW

Weryfikacja formalna i merytoryczna wystepuje na poziomie kierownika odpowiedniego dziatu oraz
Z-cy Dyrektora, ktory akceptuje dokument, a nastepnie dokument zatwierdzany jest przez Dyrektora OCRG.
W przypadku wnioskdéw o ptatnosc zatwierdzenie dokonywane jest przez Z-ce Dyrektora. Forma
potwierdzenia przeprowadzenia weryfikacji /akceptacji/zatwierdzenia dokumentu jest ztozenie podpisu
na dokumencie.

Obieg korespondencji wewnatrz jednostki jak i na zewnatrz wynika m.in. z upowazniert do podpisywania
korespondencji, ktére posiadajg Dyrektor OCRG i Z-cy Dyrektora OCRG. Sporzgdzanie dokumentow przez
pracownikéw i przedstawianie ich do akceptacji przetozonym odbywa sie na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw samorzadu wojewddztwa.

V. PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRZYPADKOW ODSTEPSTW OD PROCEDUR UJETYCH
W NINIEJSZEJ INSTRUKCJI WYKONAWCZEJ IP FEO 2021-2027

Procedury zawarte w Instrukcji wykonawczej obowigzujg pracownikéw IP FEO 2021-2027realizujgcych
poszczegblne procesy przedmiotowego dokumentu.

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescia
dokumentu zgodnie z zapisami procesu 9.1 Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP FEO 2021-20270raz
zobowigzujg sie do przestrzegania procedur.

Instytucja Posredniczgca FEO 2021-2027 dopuszcza mozliwos$¢ odstgpienia od procedur zawartych w
niniejszej Instrukcji pod nastepujgcymi warunkami:

- odstepstwa dotyczg sytuacji sporadycznych oraz wyjgtkowych,
- odstepstwo powinno by¢ odpowiednio udokumentowane,

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

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

Procedura udokumentowania przypadkéw planowanego odstgpienia od procedur

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

2) Pracownik sporzgdza notatke stuzbowg (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora
OCRG/Dyrektora OCRG, w zaleznosci od podlegtosci, w przypadku DFK notatka podpisywana jest
przez Gtéwnego Ksiegowego) do Dyrektora OCRG. Notatka powinna zawierac szczegdtowy opis
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sytuacji, w ktérej planowane jest odstgpienie od obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych
odstgpienie od procedur jest konieczne oraz proponowany sposéb postepowania. Wzér notatki
znajduje sie w dokumencie LSiWD

3) Dyrektor OCRG zatwierdza planowane odstgpienia od procedur. W przypadku nie wyrazenia zgody
przez Dyrektora OCRG, pracownik powinien postepowac zgodnie z procedurami.

4) Pracownik, ktory sporzadzat notatke przechowuje jg wraz z kopig dokumentéw sprawy, w ktorej
nastgpito odstgpienie oraz przekazuje kopie zatwierdzonej notatki do Dziatu Kontroli celem
dokonania wpisu do Rejestru odstepstw od procedur prowadzonego przez Dziat Kontroli.

W przypadku DFK zgtoszenie rejestrowane jest przez pracownika DKO.

5) Pracownik przygotowuje wniosek o odstgpienie od procedur do akceptacji Dyrektora OCRG.

6) Wniosek o odstgpienie od procedur przedstawia pisemnie Dyrektor OCRG do akceptacji Dyrektora
Departamentu Programowania Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego.

7) Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Departamentu Programowania Funduszy Europejskich Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego wniosek kierowany jest pod obrady Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego celem uzyskania zgody na odstgpienie od procedur.

8) Niedopuszczalne jest odstgpienie od procedur bez uzyskania zgody ZWO.

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

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

2) Pracownik w terminie 10 dni roboczych od momentu stwierdzenia odstepstwa sporzadza notatke
stuzbowga (podpisywang przez kierownika oraz Z-ce Dyrektora OCRG/Dyrektora OCRG, w zaleznosci
od podlegtosci, w przypadku DFK notatka podpisywana jest przez Gtéwnego Ksiegowego) do
Dyrektora OCRG. Dyrektor OCRG decyduje kazdorazowo, czy istnieje koniecznos¢ informowania ZWO
o odstepstwie od procedur. Notatka powinna zawierac szczegdtowy opis sytuacji, w ktérej nastgpito
odstgpienie od obowigzujgcych procedur oraz powody, dla ktérych odstgpienie od procedur byto
konieczne. Wzér notatki znajduje sie w dokumencie LSiWD

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

W przypadku, gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w dwéch identycznych lub bardzo
podobnych sytuacjach moze to stanowi¢ podstawe do wprowadzenia zmian w procesach niniejszej
Instrukcji. Analize potrzeb w tym zakresie kazdorazowo przeprowadza kierownik/Z-ca Dyrektora
OCRG/Dyrektor OCRG (w zaleznosci od podlegtosci) nadzorujacy proces, w ramach ktérego nastapito
odstgpienie.
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W Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki funkcjonuje Zarzadzenie nr 62/2022 Dyrektora Opolskiego

Centrum Rozwoju Gospodarki z dnia 16.12.2022r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli

zarzgdczej w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki. System zarzgdzania ryzykiem w OCRG opiera

sie na sformutowanych mierzalnych celach i zadaniach oraz na Polityce zarzqgdzania ryzykiem stanowigcej

Zatgcznik nr 10 do przedmiotowego Zarzadzenia. Niniejszy dokument okresla zasady zarzgdzania ryzykiem

majgce przyczynic sie do poprawy wszystkich obszaréw zarzadzania w OCRG, zwiekszenia

prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan przez OCRG oraz ograniczenia ewentualnych

negatywnych skutkow zdarzen do akceptowalnego poziomu.

Realizacji celéw polityki zarzadzania ryzykiem stuza:

1)

2)
3)
4)

podnoszenie swiadomosci pracownikdéw OCRG nakierowanej na zagadnienia z zakresu polityki
zarzadzania ryzykiem,

staty monitoring ryzyk zwigzanych z realizacjg celéw OCRG,
podejmowanie dziatan zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu akceptowalnego,

odpowiednie mechanizmy komunikacji i poziom zaangazowania wszystkich pracownikéw OCRG
w proces identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem sprzyja tworzeniu tadu organizacyjnego, przez co nalezy rozumie¢, podejmowanie

przez kierownictwo OCRG stosownych dziatan, jak i monitorowanie wszystkich proceséw w OCRG,

nakierowanych na realizacje jej celéw i zadan.

Zasady zarzadzania ryzykiem w OCRG okreslaja:

1)
2)
3)
4)
5)

zakres odpowiedzialnosci oséb zaangazowanych w proces zarzgdzania ryzykiem,
sposéb postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka,

sposéb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem,

zakres przegladu ryzyk i sprawozdawczosc,

sposéb oceny procesu zarzadzania ryzykiem.

Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu nastepujacych kolejno

po sobie czynnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

ustaleniu listy celéw do realizacji w zarzgdzanej komdrce organizacyjnej,
okresleniu ryzyk do kazdego celu okreslonego dla zarzgdzanej komérki organizacyjnej,

przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu okreslenia prawdopodobieristwa jego
wystgpienia oraz wptywu jakie bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka,

okresleniu wystepujgcych mechanizmow kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk,

okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizmdw kontrolnych w celu zminimalizowania
zidentyfikowanego ryzyka.
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6) okresleniu poziomu akceptowalnosci ryzyka

Identyfikacja ryzyka nastepuje rownoczesnie z okreslaniem celéw i zadan do realizacji w Opolskim
Centrum Rozwoju Gospodarki, w tym wynikajgcych z petnienia funkcji IP w ramach FEO 2021-2027.
Dla zidentyfikowanych ryzyk prowadzony jest rejestr ryzyk. Wtasciciel ryzyka zobowigzany
jest do raportowania monitorowania ryzyk, co pét roku w terminach do 30 czerwca i do 31 grudnia danego
roku oraz w przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania w danych komérkach organizacyjnych.
Do 15 stycznia roku nastepnego wiasciciele ryzyka sporzadzajg raport dotyczacy zaistniatych ryzyk w roku
poprzednim.

ZADANIA WRAZLIWE W RAMACH REALIZACJI FEO 2021-2027

Istotnym elementem w realizacji FEO 2021-2027 jest okreslenie zadan wrazliwych wystepujacych
podczas realizacji poszczegdlnych proceséw Programu. Przyjeto, iz zadania wrazliwe wykonywane na
poszczegdblnych 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 procesdow zwigzanych z wyborem projektow
do dofinansowania, weryfikacji wnioskdéw o ptatnos¢ i prowadzenia kontroli u beneficjentéw
oraz certyfikacjg wydatkow;

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

— zasade wykluczenia z procesu certyfikowania wydatkéw do KE oséb, ktore realizujg zadania zwigzane
z weryfikacjg wnioskdéw o dofinansowanie projektéw oraz wyborem projektéw do dofinansowania,
procesem zawierania i rozwigzywania uméw o dofinansowanie, weryfikacjg wydatkéw poniesionych
w ramach realizowanych projektéw i wykazanych we wnioskach o ptatnos¢ ztozonych przez
beneficjentéw, w tym réwniez instytucje systemu wdrazania danego programu w ramach realizowanych
projektéw 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 srodkéw, decyzji o zaptacie
odsetek lub decyzji o zwrocie srodkéw, o ktérych mowa odpowiednio w art. 61, 189 i 207 ustawy
o finansach publicznych;

— ustanowiony system zastepstw personalnych uwzgledniajgcy powyzsze warunki, dotyczace
certyfikowania wydatkow;
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— obowigzek sktadania Deklaracji bezstronnosci i poufnosci, przez pracownikéw wykonujacych
poszczegdlne czynnos$ci/zadania w ramach systemu FEO 2021-2027 4;

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

— stosowanie Instrukcji Wykonawczych w odniesieniu do poszczegdlnych proceséw w ramach FEO 2021-
2027, w ktérych jednym z mechanizméw zabezpieczajacych jest zastosowanie zasady ,,dwéch par oczu”;

— szkolenia i dziatania majace na celu upowszechnianie, promowanie kultury zwalczania naduzy¢
finansowych oraz utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzyé, gdy majg one
miejsce (w tym opis rél i obowigzkéw oraz mechanizmy raportowania), poprzez m.in. upowszechnianie
standardéw etyki obowigzujgcych w instytucjach czy samoksztatcenie.

Wykaz zadan wrazliwych prezentuje Tabela nr 1.

Tabela nr 1. Zadania wrazliwe wystepujace podczas realizacji podproceséw FEO 2021-2027 .

Nr . - Komorka Stanowisko
Nazwa podprocesu Zadanie wrazliwe . . "
podprocesu organizacyjna wrazliwe
- DPO Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
. Sg pracownicy
poscoowoie | - g
11 boru projektéw procesd zakresach
wy F;] EJFRR wyboru obowigzkéw
W ramac projektow czynnosci zwigzane
z obstugg procesu
wyboru projektéow
DOW Stanowisko na
Procedura ktérym zatrudnieni
odwotawcza dla Sg pracownicy
projektow posiadajgcy w
12 ztozonych w - Ponowna zakreﬁach,

' ramach ocena wniosku 0b0W|a’zk.ow.
postepowania czynnosci zwigzane
konkurencyjnego z obstuga
wyboru projektow procedury

odwotawczej dla
projektéw

4 Zawierajace co najmniej o$wiadczenie o braku przestanek do wytaczenia wynikajgcych z art. 24 § 1§ 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego. Wzory odpowiednich dokumentéw oraz informacje dot.
miejsca przechowywania podpisanych Deklaracji zawarte sg w odpowiednich procedurach dotyczgcych poszczegdlnych
realizowanych proceséw.
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Nr

podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

Komorka
organizacyjna

Stanowisko
wrazliwe

ztozonych w
ramach
postepowania
konkurencyjnego
wyboru projektow

13

Postepowanie
niekonkurencyjne
wyboru projektow
w ramach EFRR

DPO

Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
s pracownicy
posiadajgcy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
postepowania
niekonkurencyjneg
o wyboru
projektéw

2.2

Weryfikacja
whioskéw o
ptatnosc

- Proces
weryfikacji
whioskow
o ptatnosc

DRP

Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
s pracownicy
posiadajgcy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury
weryfikacji
whioskéw o
ptatnosc

3.2

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

- Przeprowadza
nie kontroli na
miejscu
realizacji
projektu/
kontroli
trwatosci/
kontroli
dokumentacji/
wizyty
monitoringow
ej

DKO

Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
Sg pracownicy
posiadajgcy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury kontroli
realizacji
projektéw —
kontrola realizacji
projektéw na
miejscu/kontrola
trwatosci/kontrola
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Nr

podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

Komorka
organizacyjna

Stanowisko
wrazliwe

systemowa na
miejscu/kontrola
dokumentacji/wizy
ta monitoringowa

4.1

Przygotowanie
Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkéw od IP do
1z

— Przygotowanie

Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkéw oraz
whiosku o
ptatnosé
okresowg od IP
do 1Z

DRP

Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
s pracownicy
posiadajgcy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury
opracowania i
ztozenia do 1Z
Poswiadczenia i
deklaracji
wydatkow oraz
whniosku

o ptatnos¢
okresowq od IP do
1z

6.1

Sporzadzanie
raportéw dot.
nieprawidtowosci
podlegajgcych
zgtoszeniu do KE
oraz zestawien
kwartalnych
nieprawidtowosci
niepodlegajacych
raportowaniu do
KE

- Proces
klasyfikacji
nieprawidtowo
Sci

DKO

Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
s pracownicy
posiadajgcy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
ze sporzadzaniem
zgtoszen
dotyczacych
nieprawidtowosci
podlegajgcych
niezwtocznemu/kw
artalnemu
zgtoszeniu do KE,
stwierdzonych w
zwigzku z realizacja
FEO 2021-20270raz
informowanie IZ nt.
nieprawidtowosci,
ktore nie
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Nr

podprocesu

Nazwa podprocesu

Zadanie wrazliwe

Komorka
organizacyjna

Stanowisko
wrazliwe

kwalifikuja sie do
przekazania KE

7.1

Odzyskiwanie kwot
na drodze
postepowania
administracyjnego

Sporzadzenie
projektu decyzji
administracyjnej
oraz ustalenie
aktualnej
wysokosci
naleznosci

DOW

Stanowisko na
ktérym zatrudnieni
s pracownicy
posiadajgcy w
zakresach
obowigzkéw
czynnosci zwigzane
z obstugg
procedury
odzyskiwania kwot
na drodze
postepowania
administracyjnego

Ewidencje zidentyfikowanych stanowisk wrazliwych w ramach poszczegdlnych komérek organizacyjnych

OCRG prowadzg ich kierownicy.

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

a)

b)

c)

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

udzielanie podlegtym pracownikom porad i wskazéwek dotyczgcych wykonywanej pracy, potaczone

z mozliwoscig pomocy, wptywu, a takze modyfikacji dziatalnosci pracownikdw;

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 IZ FEO 2021-2027

na mocy art. 14a ustawy o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w

perspektywie finansowej 2021-2027 (ustawy wdrozeniowej).

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

obstuga zgtoszen dotyczacych utrudnien i propozycji usprawnien w zakresie realizacji FEO 2021-
2027 przez wtasciwe instytucje (przyjmowanie, analiza, udzielanie wyjasnien),

dokonywanie okresowych przeglagdéw procedur w ramach FEO 2021-20270bowigzujgcych we
wtasciwej instytucji,
formutowanie propozycji usprawnien dla wtasciwej instytucji,
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prowadzenie sprawozdawczosci (sporzadzanie rocznego raportu ze swojej dziatalnosci

i przedtozenie go IZ FEO 2021-2027, ktdéra obowigzkowo zamieszcza go na stronie internetowej).
W wyniku wspdtpracy IZ FEO 2021-2027z RFE powstaé mogg propozycje zmian dokumentéw systemu
realizacji FEO 2021-2027. Propozycje te bedg opracowywane przez wtasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne OCRG zgodnie ze stanowiskiem 1Z FEO 2021-2027akceptujgcym propozycje usprawnien

inicjowanych przez RFE. Procedura zmian dokumentéw prowadzona bedzie zgodnie z rozdziatem 9
Zarzgdzanie zmianami.
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1. Wybor projektow

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
1.1 Postepowanie konkurencyjne wyboru
projektéw w ramach EFRR
Wybor projektow
1 y proJ Procedura odwotawcza dla projektow
1.2 ztozonych w ramach postepowania
konkurencyjnego

1.1 Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFRR

1.1.1 Karta dla podprocesu Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFRR

Krétki opis podprocesu

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:

przygotowanie i przyjecie przez ZWO regulaminu wyboru projektdw, ogtoszenie o naborze,

naboér wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach danego dziatania FEO 2021-2027,

ocena formalna, merytoryczna oraz sSrodowiskowa wraz z zatwierdzeniem wynikéw ocen na kazdym
etapie, rozstrzygniecie.

W celu organizacji naboru IP FEO 2021-2027 opracowuje regulamin wyboru projektéw, ktdrego sposob
i miejsce udostepnienia okresla ogtoszenie o naborze. Regulamin wyboru projektow okresla w
szczegdlnosci elementy wymienione w art. 51 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy wdrozeniowej. Nabor wnioskéw
o dofinansowanie projektu w ramach postepowania konkurencyjnego poprzedza ogtoszenie o naborze,
ktore zamieszczane jest na portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej IP FEO 2021-
2027 oraz IZ FEO 2021-2027.

Postepowanie konkurencyjne obejmuje:

1. Przeprowadzenie naboru wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatan FEO
2021-2027, w terminie $cisle okreslonym w ogtoszeniu o naborze, na ktory sktada sie rozpoczecie
naboru, przyjmowanie wnioskdéw oraz zakonczenie naboru.

2. Ocena projektu na ktorg sktadajg sie nastepujace etapy:

Etap | - ocena formalna, ktérej dokonujg cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru
projektéw i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektdw), w oparciu o kryteria formalne, na podstawie
list sprawdzajgcych do oceny formalnej w systemie 0/1 . Zatwierdzenia wynikdw oceny formalnej
dokonuje, upowazniony Z-ca Dyrektora OCRG poprzez podpisanie listy ocenionych projektéw ztozonych
w ramach danego dziatania.

W trakcie oceny spetnienia kryteriéw wyboru projektéow, na wezwanie IP FEO 2021-2027,
whnioskodawca moze uzupetni¢ lub poprawié projekt w czesci dotyczgcej spetniania kryteriéw wyboru
projektéw, jezeli zostato to przewidziane w Regulaminie wyboru projektéw. Jezeli wnioskodawca
uzupetni wniosek niezgodnie z wezwaniem, ocenie podlega projekt na podstawie ztozonej korekty
whiosku. Jezeli wnioskodawca nie ztozy w wymaganym terminie korekty wniosku, ocenie podlega
projekt na wersji wniosku, ktéry zostat skierowany do uzupetnienia lub poprawy. IP FEO 2021-2027
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w trakcie uzupetniania lub poprawiania projektu zapewnia réwne traktowanie wnioskodawcow.

Projekt spetniajgcy wszystkie kryteria formalne zostaje przekazany do Il etapu oceny, tj. do oceny
merytorycznej. W sytuacji, gdy projekt nie spetnia bezwzglednych kryteriow formalnych, zostaje
negatywnie oceniony, a wnioskodawca jest pisemnie o tym fakcie powiadomiony. Wnioskodawcy,
ktorego projekt zostat negatywnie oceniony na etapie oceny formalnej, przystuguje prawo wniesienia
protestu od wynikéw oceny.

Etap Il - ocena merytoryczna przeprowadzana przez cztonkéw KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu
wyboru projektow i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektow) w oparciu o kryteria merytoryczne, na
podstawie list sprawdzajgcych do oceny projektu pod katem spetnienia kryteriéw merytorycznych dla
danego dziatania. Zatwierdzenia wynikdw oceny merytorycznej dokonuje upowazniony Z-ca Dyrektora
OCRG poprzez podpisanie listy ocenionych projektow ocenionych na etapie oceny merytorycznej. Na
etapie oceny merytorycznej dopuszcza sie mozliwos¢ dwukrotnego poprawiania wniosku. Projekt, ktéry
otrzymat co najmniej wymagang minimalng liczbe punktéw oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne
zostaje skierowany do rozstrzygniecia. Jezeli projekt otrzymat w wyniku oceny mniej niz wymagang
minimalng liczbe punktéw i/lub nie spetnit wszystkich kryteriéw bezwzglednych, na skutek czego nie
moze zosta¢ wybrany do dofinansowania lub otrzymat co najmniej minimalng wymagana liczbe
punktow oraz spetnit wszystkie kryteria bezwzgledne, jednak kwota przeznaczona na dofinansowanie w
postepowaniu konkurencyjnym nie wystarcza na wybranie go do dofinansowania, to uznaje sie, ze
projekt otrzymat ocene negatywnga, a wnioskodawca zostaje o tym fakcie powiadomiony. W takim
przypadku wnioskodawcy, ktdérego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo wniesienia
protestu.

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.

Ocena srodowiskowa — w przypadku naboréw w ramach EFRR (z wytgczeniem PT) projekty poddawane
sg dodatkowo ocenie Srodowiskowej tj. analizie wptywu przedsiewziecia na Srodowisko. Ocena
Srodowiskowa moze by¢ przeprowadzana na kazdym etapie oceny.

3. Rozstrzygniecie postepowania nastepuje na podstawie opracowanej przez KOP listy ocenionych
projektéw w oparciu o wyniki przeprowadzonej oceny merytorycznej wszystkich projektow oraz
dostepnej alokacji, poprzez przyjecie przez Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego uchwaty o rozstrzygnieciu
postepowania, a w konsekwencji o wyborze projektow do dofinansowania w ramach poszczegdlnych
dziatan FEO 2021-2027. Lista projektéw stanowigca zatgcznik do uchwaty zawiera wszystkie projekty
podlegajgce ocenie w podziale na poszczegdlne jej etapy.

W przypadku, gdy dwa lub wiece]j projektéw skierowanych do rozstrzygniecia postepowania spetnia
wszystkie bezwzgledne kryteria wyboru projektéw oraz uzyska takg sama liczbe punktéw, ale ze
wzgledu na dostepna alokacje nie wszystkie z nich mogg zosta¢ wybrane do dofinansowania, o
mozliwosci dofinansowania projektu decyduje liczba punktédw uzyskana w ramach kryteriow
rozstrzygajacych.

Informacja nt. projektéw wybranych do dofinansowania oraz projektéw, ktdére otrzymaty ocene
negatywna zostaje zamieszczona na portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie internetowej IP FEO
2021-2027 i 1Z FEO 2021-2027. Ponadto, stosowna informacja zostanie wystana do wnioskodawcéw. W
takim przypadku, wnioskodawcy, ktérego projekt zostat negatywnie oceniony, przystuguje prawo
whniesienia protestu.

Dofinansowanie wybranych projektow po zakonczeniu postepowania jest uwarunkowane dostepnoscia
kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektdw w ramach dziatania albo kategorii regionu, jezeli
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w ramach dziatania kwota przeznaczona na dofinansowanie projektdw jest podzielona na kategorie
regionow.

Przestankg do dofinansowania projektu, ktéry nie otrzymat dofinansowania w wyniku rozstrzygniecia
postepowania moze by¢:

Dostepnosé alokacji przeznaczonej na nabdr spowodowana w szczegélnosci:

odmowag podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat wybrany do
dofinansowania, odmowag podpisania umowy o dofinansowanie przez IP FEO 2021-2027 z
whioskodawcy, ktérego projekt zostat wybrany do dofinansowania, powstaniem oszczednosci w ramach
danego postepowania konkurencyjnego.

Zwiekszenie alokacji na nabér, co moze w szczegdlnosci poprzedzad:
wczesniejsza realokacja srodkdw w ramach dziatan w FEO 2021-2027, powstanie oszczednosci w ramach
dziatania, wynikajgcych np. z rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu.

Informacja o zaistnieniu mozliwosci wyboru projektéw do dofinansowania wynikajgca z ww. przestanek
przekazywana jest za posrednictwem IZ do DPO OCRG w celu podjecia stosownych dziatan.

Projekty wybrane przez ZWO do dofinansowania, zostajg przekazane przez pracownikéw DPO do DRP
w celu podpisania umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu. Natomiast catfa
dokumentacja zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajgce, korespondencja z
whnioskodawcami) jest gromadzona i archiwizowana w DPO.

Jezeli po wybraniu projektu do dofinansowania, a przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu
albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu, IP powezmie wiedze o okolicznosciach mogacych
mieé negatywny wptyw na wynik oceny projektu, ponownie kieruje projekt do oceny.

Po zakonczeniu kazdego etapu postepowania konkurencyjnego, odpowiednie dane bedg importowane
do systemu LSI FEO 2021-2027, natomiast do CST 2021 wprowadzane bedg jedynie wnioski

o dofinansowanie projektu poprawne pod wzgledem formalnym, ktérych aktualizacja dokonywana
bedzie po rozstrzygnieciu naboru.

- Zracji obowigzujgcego w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) proces wyboru projektdw bedzie obstugiwany w analogiczny sposdb.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Regulamin wyboru projektow.

2) Ogtoszenie o naborze.

3) Listy sprawdzajace do oceny formalnej.

4) Listy sprawdzajgce do oceny merytorycznej.

5) Listy sprawdzajace w zakresie Wptywu przedsiewziecia na Srodowisko oraz Natura 2000.

6) Lista projektéw po ocenie formalnej, merytorycznej z uwzglednieniem oceny srodowiskowe;j.

7) Protokot czgstkowy z oceny formalnej/ czastkowy z oceny merytorycznej z prac Komisji Oceny
Projektow.

8) Notatki z przeprowadzonej weryfikacji wnioskow o dofinansowanie projektow.

9) Lista ocenionych projektéw w ramach danego dziatania FEO 2021-2027.

10) Uchwata ZWO w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania w ramach FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

Rozporzadzenie nr 2021/1056.

Rozporzadzenie nr 2021/1057.

Rozporzadzenie nr 2021/1058

Rozporzadzenie nr 2021/1060.

Ustawa wdrozeniowa.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia mapy pomocy regionalnej
na lata 2022-2027.

Wytyczne dotyczgce wyboru projektéw na lata 2021-2027.

Wytyczne dotyczgce korzystania z ustug ekspertéw w programach na lata 2021-2027.

Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2021-2027.

Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.

FEO 2021-2027.

SZOP FEO 2021-2027.

OSZiK.

Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie.

LSiWD (w tym: listy sprawdzajace do oceny formalnej, merytorycznej, Srodowiskowej oraz wzory pism
powiadamiajgcych wnioskodawce o koniecznos$ci poprawienia/uzupetnienia wniosku o dofinansowanie
projektu, jego negatywnej ocenie).

Regulamin pracy Komisji Oceny Projektow oceniajgcej projekty w ramach EFRR FEO 2021-2027.

Wzér uchwaty ZWO o wyborze projektéw do dofinansowania.

Wzér umowy / decyzji o dofinansowanie projektu / porozumienia

Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona przez
Komisje Europejskg 30 czerwca 2022 r.

1.1.2 Instrukcja dla podprocesu Postepowanie konkurencyjne wyboru projektéw w ramach EFRR

Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie ]
dziatanie wykonania powigzane
Na co najmniej 5
Przestanie do RM DPF pocztg dni roboczych
. . .. . przed
elektroniczng informacji o zmianach, |
jakie majg by¢ dokonane w stownikach P anc?wanym
. terminem RP
1 Pracownik DPO systemowych LSI FEO 2021-2027 w o
) . ukazania sie
zakresie danych dotyczacych naboru )
L . . . ogfoszenia o
whioskéw o dofinansowanie projektu
. . naborze
w ramach dziatania. o
projektéw w
ramach dziatania
Opracowanie Regulaminu wyboru
projektéw oraz redakcja tresci
2. Pracownik DPO ogtoszenia - -

0 naborze wnioskéw o
dofinansowanie projektéw majgcego

sie ukazaé na stronie internetowej IP
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

FEO 2021-2027, portalu Funduszy
Europejskich i na stronie internetowej
IZ FEO 2021-2027, zgodnie z
harmonogramem naboréw wnioskéw
o dofinansowanie projektéw, po
uzyskaniu pisemnej informacji z IZ FEO
2021-2027 o dostepnej alokacji w
ramach danego dziatania.

Przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujacej Regulamin wyboru
projektéw oraz ogtoszenie o naborze.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
wyboru projektow, tresci ogtoszenia
oraz uchwaty.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie Regulaminu wyboru
projektéw, tresci ogtoszenia oraz
uchwaty.

Pracownik DPO

Przygotowanie pism przekazujacych
Regulamin wyboru projektéw,
ogtoszenie o naborze wnioskéw oraz
uchwate do akceptacji IZ FEO 2021-
2027.

Kierownik DPO

Weryfikacja pism.

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie pism.

Pracownik DPO

Przekazanie pism wraz z Regulaminem
wyboru projektow, ogtoszeniem o
naborze wnioskéw oraz uchwatg do 1Z
FEO 2021-2027 celem zatwierdzenia
przez Dyrektora DPF UMWO oraz
przedstawienia do akceptacji ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

IZFEO
2021-2027

Pracownik DPO

Przyjecie przekazanego przez IZ FEO
2021-2027 zaakceptowanego przez
ZWO Regulaminu wyboru projektéw

IZ FEO
2021-2027

30




Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. dziatani Dziatanie .
ziatanie wykonania powiazane
wraz z trescig ogtoszenia o naborze
whnioskow.
Przekazanie Regulaminu wyboru
projektéw do DIP celem zamieszczenia
Regulaminu na portalu Funduszy DIp
10. Pracownik DPO Europejskich, na stronie internetowej | -
IZ FEO 2021-2027 oraz na stronie
internetowej IP FEO 2021-2027.
Na co najmniej 30
dni
. ] . kalendarzowych
Zamieszczenie Regulaminu wyboru q
rze
projektéw i tresci ogtoszenia na P
o planowanym
Pracownik DIP/DPO | Portalu Funduszy Europejskich, na terminem ]
11. stronie internetowej IP FEO 2021- .
L . rozpoczecia
2027 oraz na stronie internetowej I1Z L,
naboru wnioskéw
FEO 2021-2027. . .
o dofinansowanie
projektéw w
ramach dziatania
Rejestracja wnioskéw o
dofinansowanie projektu w LSI FEO
12. Pracownik DPO 2021-2027. Nadanie numeru - -
ewidencyjnego wnioskom o
dofinansowanie projektéw.
13. | Kierownik DPO Weryfikacja zestawienia. - )
Akceptacja i zatwierdzenie
14. | ZcaDyrektora zestawienia. ) )
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

15.

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji dotyczacej
listy wnioskow o dofinansowanie
projektéw ztozonych w ramach
postepowania (lista zawiera¢ bedzie nr
whniosku o dofinansowanie projektu,
tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy) w celu zamieszczenia
informacji na stronie internetowej IP
FEO 2021-2027 oraz IZ FEO 2021-
2027.

16.

Pracownik DPO

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IP FEO 2021-2027
i1Z FEO 2021-2027.

17.

Pracownik DPO

Przekazanie do RM (na adres
elektroniczny) oraz do IZ FEO 2021-
2027 pisma o zakonczeniu etapu
naboru i przestanie wygenerowanej z
systemu informatycznego LSI FEO 2021-
2027 listy wnioskéw po ww. etapie.

18.

Kierownik DPO

Weryfikacja pisma.

19.

Z-ca Dyrektora

Akceptacja, zatwierdzenie pisma.

20.

Pracownik DPO

Powofanie Komisji Oceny Projektéw oraz
poinformowanie obserwatorow (jesli
dotyczy) o powotaniu Komisji Oceny
Projektow

21.

Pracownik DPO

Poinformowanie eksperta ds. 00S o
planowanym terminie przeprowadzenia
oceny $rodowiskowe}’.

22.

Cztonek KOP DPQ®

Przeprowadzenie oceny formalnej
wszystkich projektow ztozonych w

Do 507 dni
kalendarzowych

5 Ocena $rodowiskowa moze by¢ przeprowadzona na kazdym etapie naboru
6 Wyniki oceny zatwierdza Przewodniczacy KOP poprzez podpisanie protokotu z KOP, ktérego zatacznikiem jest lista
projektdéw ocenianych na danym etapie oceny.

7 Termin nie dotyczy oceny $rodowiskowej projektow.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
ramach danego naboru, zgodnie z od dnia
kryteriami zatwierdzonymi przez KM zakonczenia
FEO 2021-2027, w oparciu o listy naboru wnioskéw
sprawdzajace. o dofinansowanie
projektow
ztozonych w
ramach naboru
do dziatania. W
razie duzej ilosci
wnioskow,
decyzjg ZWO na
whniosek
Dyrektora OCRG
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IP
FEO 2021-2027, 1Z
FEO 2021-2027
oraz na portalu
Funduszy
Europejskich)
Zwrdcenie sie do IZ FEO 2021-2027 z
prosba o wyjasnienie ewentualnych
watpliwosci interpretacyjnych, co do
. tresci Szczegotowego opisu
Pracownik DPO . ) . - -
23. priorytetéw FEO 2021-2027, ktére
pojawity sie w trakcie oceny projektu i
zataczonej dokumentacji, w formie
pisemnej.
o Kierownik DPO Weryfikacja tresci pisma. - -
75, Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - -
. Przekazanie pisma do IZ FEO 2021-
Pracownik DPO - -
26. 2027.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

27.

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma® wzywajacego
whnioskodawce do uzupetnienia
/poprawienia projektu w zakresie
kryteriow formalnych / do ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteriow
formalnych / w zakresie oceny
Srodowiskowe].

28.

Kierownik DPO

Weryfikacja pisma.

29.

Z-ca Dyrektora

Akceptacja i zatwierdzenie pisma

30.

Pracownik DPO

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej LSI FEO 2021-2027.
Wysytka on-line pliku wniosku o
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.

Woystanie do wnioskodawcy pisma
wzywajgcego do uzupetnienia/korekty
i/lub ztozenia wyjasnien poczta
elektroniczna.

Na biezgco

31.

Pracownik DPO /
Cztonek KOP DPO

Zwrécenie sie do DOS z prosba o
informacje w zakresie nie zalegania
podmiotéw biorgcych udziat w
naborze, z optatami za korzystanie ze
Srodowiska

32.

Pracownik DPO

Rejestracja korekt wnioskow o
dofinansowanie projektu w systemie
informatycznym LS| FEO 2021-2027.
Rejestracja korekt wnioskow o
dofinansowanie projektu — nadanie
numerdéw kancelaryjnych.

Na biezgco

33.

Cztonek KOP DPO

Ponowna ocena formalna projektéw z
uwzglednieniem
uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteriow formalnych, i/lub

8 W przypadku brakéw w dokumentacji w zakresie 00$, do wnioskodawcy moze by¢ skierowane odrebne pismo
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

ztozonych wyjasnien w zakresie
kryteriéw formalnych.

Ponowna ocena srodowiskowa
projektéw z uwzglednieniem
uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteridow srodowiskowych, /
ztozonych wyjasnien w zakresie
kryteriéw Srodowiskowych.

34.

Cztonek KOP DPO

Pracownik DPO

Przygotowanie listy projektéw po
ocenie formalnej. Lista projektow
zawiera projekty ocenione
pozytywnie/ negatywnie (z
uwzglednieniem oceny
$rodowiskowej)°.

Sporzadzenie pism informujgcych
whioskodawcédw o negatywnej ocenie
projektéw.

35.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja listy
projektéw po ocenie formalnej oraz
pism powiadamiajgcych
whioskodawcédw o negatywnej ocenie
projektéw.

36.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie wynikdw oceny
formalnej poprzez podpisanie listy
projektéw po ocenie formalne;j.

Zatwierdzenie pism powiadamiajgcych
whioskodawcédw o negatywnej ocenie
projektéw.

37.

Cztonek KOP DPO
Pracownik DPO

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej LSI FEO 2021-2027
oraz CST 2021.

Na biezgco (w
przypadku CST
2021 dane s3
wprowadzane nie
pdzniej niz w

9 Projekty wymagajace poprawy lub uzupetnienia przekazywane beda warunkowo do kolejnego etapu oceny
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
Woystanie pism powiadamiajgcych o ciggu 5 dni
negatywnej ocenie pocztg roboczych od
elektroniczna. wystgpienia
zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos$¢
wprowadzenia
lub modyfikacji
danych)
Przekazanie do RM (na adres
elektroniczny) oraz do 1Z FEO 2021-
2027 pisma o zakonczeniu oceny
33, Pracownik DPO formalnej wraz z wygenerowang z - -
systemu informatycznego LSI FEO
2021-2027 listg wnioskow po ww.
etapie oceny.
39, Kierownik DPO Weryfikacja pisma. - -
40. Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - -
Zamieszczenie informacji na stronie
. internetowej IP FEO 2021-2027, IZ FEO
Pracownik DIP/DPO - -
41. 2021-2027 oraz portalu funduszy
europejskich.
Poinformowanie cztonkdw Komisji
. Oceny Projektéw o planowanym
Pracownik DPO o . - -
42. terminie przeprowadzenia oceny
merytoryczne;.
Do 100 dni
Przeprowadzenie oceny kalendarzowych
merytorycznej, zgodnie od daty
z kryteriami zatwierdzonymi przez KM | ;akoniczenia
43. Cztonkowie KOP FEO 2021-2027, w oparciu o listy oceny formalnej |~

sprawdzajace.

wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

do dziatania
(dotyczy
ewentualnych
dwéch etapow
oceny). W
uzasadnionych
przypadkach (np.
w razie duzej
liczby wnioskéw o
dofinansowanie
ztozonych w
naborze,
wystgpienia sity
wyiszej), decyzja
ZWO na wniosek
Dyrektora OCRG
termin moze ulec
wydtuzeniu
(informacja na
stronie
internetowej IZ
FEO 2021-2027,IP
FEO 2021-2027
oraz na portalu
Funduszy
Europejskich).

44,

Cztonkowie KOP

Pisemne zgtoszenie do pracownika
DPO koniecznosci dokonania przez
whioskodawce uzupetnienia /
poprawienia projektu w zakresie
kryteriow merytorycznych i/lub
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteridw merytorycznych.

45.

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma wzywajacego
whioskodawce do uzupetnienia
/poprawienia projektu w zakresie
kryteriow merytorycznych i/lub
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. iatani Dziatanie .
dziatanie wykonania powiazane
ztozenia wyjasnienia w zakresie
kryteriéw merytorycznych.
16. Kierownik DPO Weryfikacja pisma - -
47 Z-ca Dyrektora Akceptacja i zatwierdzenie pisma. - -
Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej LSI FEO 2021-2027.
48 Pracownik DPO / Wysytka on-line pliku wniosku o Na biezaco -
Cztonek KOP DPO dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.
Rejestracja korekt wnioskéw o Zgodnie z
dofinansowanie projektu w systemie terminem na
informatycznym LS| FEO 2021-2027. uzupetnienie i
49. Pracownik DPO poprawe, -
Rejestracja korekt wnioskéw o okreslonym w
dofinansowanie projektu — nadanie Procedurze oceny
numerdéw kancelaryjnych. projektow
Wprowadzanie danych do bazy Na bie;
i a biezgco -
50. | Pracownik DPO informatycznej LS| FEO 2021-2027. 2
Poinformowanie cztonkéw komisji
51 Sekretarz KOP oceny projektéw o terminie dokonania | - -
ponownej oceny.
Ponowna ocena merytoryczna
projektéw z uwzglednieniem
uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteriow merytorycznych, Zgodnie z
52 Cztonkowie KOP i/lub ztozenia wyjasnien w zakresie terminem w -
DPO kryteriéw merytorycznych. Dopuszcza | punkcie 43

sie mozliwo$¢ powtdrzenia procesu
poprawy whniosku - nalezy przejs¢ do
punktu nr 43 Instrukcji.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

53.

Pracownik DPO

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej LSI FEO 2021-2027.

Na biezgco

54.

Pracownik DPO

Sporzadzenie listy ocenionych
projektéw zwanej listg rankingowa
projektéw, zawierajgce;j:

e projekty, ktére pozytywnie
przeszty ocene merytoryczng
tj. zostaty skierowane do
rozstrzygniecia i/lub;

e projekty negatywnie
ocenione.

Sporzadzenie zestawienia projektow
negatywnie ocenionych/wycofanych
podczas oceny merytorycznej.

Przygotowanie pism informujgcych
whioskodawcédw o negatywnej ocenie
projektéw.

Przygotowanie do 1Z FEO 2021-2027
pisma informujgcego o wynikach
oceny merytorycznej (zestawienia
projektéw pozytywnie ocenionych,
projektéw negatywnie ocenionych /
wycofanych podczas oceny
merytorycznej).

Przygotowanie informacji dla Referatu
Monitorowania IZ FEO 2021-2027 w
formie mailowej informacji o:

- zakonczeniu etapu oceny
merytorycznej;

- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027 i
przestanie wygenerowane z systemu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

LSI FEO 2021-2027 zestawienia
whioskow po zakoriczonym etapie.

55.

Z-ca Kierownika
DPO

Weryfikacja listy rankingowej/
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych/wycofanych podczas
oceny merytorycznej oraz pism
informujacych wnioskodawcéw o
negatywnej ocenie projektow.

Weryfikacja pisma informujgcego
o wynikach oceny merytoryczne;.

56.

Kierownik DPO

Akceptacja listy rankingowej/
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych/wycofanych podczas
oceny merytorycznej oraz pism
informujgcych wnioskodawcéw o
negatywnej ocenie projektow.

Akceptacja pisma informujgcego
o wynikach oceny merytoryczne;.

57.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie listy rankingowej/
zestawienia projektdw negatywnie
ocenionych/wycofanych podczas
oceny merytorycznej oraz pism
informujgcych wnioskodawcéw o
negatywnej ocenie projektow.

Zatwierdzenie pisma informujgcego
o wynikach oceny merytoryczne;j.

58.

Pracownik DPO

Przekazanie pisma informujgcego o
wynikach oceny merytorycznej do IZ
FEO 2021-2027.

Przekazanie informacji do Referatu
Monitorowania IZ FEO 2021-2027 w
formie mailowej informacji o:

IZ FEO 2021-
2027
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

- zakonczeniu etapu oceny
merytorycznej;

- wprowadzeniu danych do systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027 i
przestanie wygenerowane z systemu
LSI FEO 2021-2027 zestawienia
whioskow po zakonczonym etapie.

59.

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji na strone
internetowa IP FEO 2021-2027, IZ FEO
2021-2027 oraz na portalu Funduszy
Europejskich dot. projektéw, ktére
pozytywnie przeszty ocene
merytorycznag tj. zostaty skierowane
do rozstrzygniecia (lista zawierac
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whioskodawcy).

60.

Kierownik DPO

Z-ca Dyrektora

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

Zatwierdzenie przez Z-ce Dyrektora

61.

Pracownik
DPO/DIP

Zamieszczenie na stronie internetowej
IP FEO 2021-2027, IZ FEO 2021-2027
oraz na portalu Funduszy Europejskich
oraz informacji dot. listy projektow po
ocenie merytorycznej.

62.

Pracownik DPO

Poinformowanie Cztonkéw KOP o
planowanym terminie i miejscu
posiedzenia.

Ocena
Srodowiskowa
dokumentacji
projektowej moze
zostac
przeprowadzona
na kazdym z
etapow oceny
projektow.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

63.

Cztonek KOP

Ocena srodowiskowa dokumentacji
projektowej, zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez KM FEO 2021-
2027, w oparciu o listy sprawdzajace.

64.

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma wzywajacego
beneficjenta do ztozenia wyjasnier/
dokonania stosowanych uzupetnien
dokumentacji projektowe] pod katem
wptywu wywieranego przez
przedsiewziecia na srodowisko,
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi
przez KM FEO 2021-2027, w oparciu o
listy sprawdzajace.

65.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma.

66.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma.

67.

Pracownik DPO

Przyjmowanie pism wyjasniajgcych
i lub poprawionej /uzupetnionej
dokumentacji pod katem wptywu
wywieranego na srodowisko.

68.

Pracownik DPO

Poinformowanie Cztonkéw KOP o
wptynieciu poprawionej/uzupetnionej
dokumentacji.

69.

Cztonek KOP

Ponowna ocena srodowiskowa
dokumentacji projektowej pod katem
wptywu wywieranego przez
przedsiewziecia na srodowisko,
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi
przez KM FEO 2021-2027, w oparciu o
listy sprawdzajace.

70.

Cztonek KOP

W momencie, gdy wniosek o
dofinansowanie projektu jest
kompletny, Cztonek KOP nie wnosi
uwag do dokumentacji projektowej w
zakresie oceny Srodowiskowej.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Cztonek KOP wypetnia listy
sprawdzajgce zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez KM FEO 2021-
2027. Stanowig one dla IP
potwierdzenie, ze przedtozona
dokumentacja jest kompletna w
zakresie 00S i zgodna

z Dyrektywa Rady nr 85/337/EWG.

W razie koniecznosci dalszego
uzupetniania dokumentacji 00S,
powrdt do punktu nr 64.

Jezeli na koniec oceny merytorycznej
nadal znajdujg sie projekty
wymagajgce uzupetnienia
dokumentacji 00S, s3 wybierane do
dofinansowania warunkowo.

71.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie list sprawdzajacych

72.

Pracownik DPO

Skierowania zapytania w formie
elektronicznej do RZF (IZ) o aktualny stan
alokacji.

Dopuszcza sie odstgpienie od kierowania
zapytania w przypadku gdy suma
dofinansowania wnioskéw przekazanych
do rozstrzygniecia nie przekracza alokacji
okreslonej w regulaminie wyboru
projektow.

73.

Pracownik DPO

Uzyskanie z IZ FEO 2021-2027 informacji
o mozliwosci zwiekszenia alokacji w celu
wybrania wszystkich projektow
spetniajgcych kryteria 1°.

10 Wytacznie w sytuaciji, gdy dostepna w ramach postepowania alokacja jest niewystarczajagca na wybdr wszystkich

projektow albo umozliwia dofinansowanie projektu jednakze w kwocie nizszej niz wnioskowana
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

74.

Pracownik DPO

Przygotowanie maila do I1Z FEO 2021-
2027 w sprawie aktualizacji stownikow
systemowych LSI FEO 2021-2027 w
zakresie danych dotyczacych
aktualnego stanu dostepnej alokacji w
ramach naboru do dziatania.

75.

Pracownik DPO

Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
w sprawie przyjecia projektéw do
dofinansowania. Sporzgdzenie tresci
ogtoszenia o konkursie w przypadku
podijecia przez ZWO decyzji o przyznaniu
uwolnionych srodkéw na kolejny nabdr.

76.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja tresci projektu
uchwaty ZWO.

77.

Radca prawny

Akceptacja projektu uchwaty pod katem
formalno-prawnym.

78.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie projektu uchwaty ZWO.

79.

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma przekazujgcego do
DPF UMWO projekt uchwaty ZWO

w sprawie przyjecia projektow do
dofinansowania celem skierowania na
posiedzenie ZWO.

80.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma
przekazujgcego do DPF UMWO projekt
uchwaty ZWO w sprawie przyjecia
projektéow do dofinansowania celem
skierowania na posiedzenie ZWO.

81.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma przekazujgcego do
DPF UMWO projekt uchwaty ZWO

w sprawie przyjecia listy projektéw do
dofinansowania celem skierowania na
posiedzenie ZWO.

Na posiedzenie
ZWO0

44




Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. iatani Dziatanie ]
dziatanie wykonania powiazane
Przygotowanie pism informujgcych
whnioskodawcow o wyborze projektow
82. | Pracownik DPO do dofinansowania zgodnie z przyjetg
uchwatg ZWO.
33, Kierownik DPO Weryfikacja i akceptacja pism. -
34 Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie pism. -
Na biezgco (w
przypadku CST
2021 dane s3
wprowadzane nie
pdzniej niz w
. ciggu 5 dni
Wprowadzenie danych do bazy
informatycznej LS| FEO 2021-2027 roboczych od
; informatyczne -
g5, | Pracownik DPO yczne) wystapienia
oraz CST 2021. .
zdarzenia
warunkujgcego

koniecznos¢

wprowadzenia
lub modyfikacji

danych)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

86.

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji
przekazujgcej na portal Funduszy
Europejskich, na strone internetowg IP
FEO 2021-2027 oraz IZ FEO 2021-2027
liste projektéw wybranych do
dofinansowania albo liste projektow,
ktdre uzyskaty wymagana liczbe
punktow, z wyrdznieniem projektéw
wybranych do dofinansowania (lista
zawierad bedzie tytut projektu, nazwe
whnioskodawcy, kwote
whioskowanego dofinansowania,
koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny).

Ponadto przygotowanie informacji na
strone internetowa IP FEO 2021-2027
o sktadzie komisji oceny projektow.
Informacja ta zawieraé bedzie liste
cztonkéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskow o dofinansowanie z
wyrdznieniem petnionych funkcji tj.
przewodniczgcego i sekretarza oraz
pracownika IP FEO 2021-2027 albo
eksperta.

Przygotowanie informacji dla Referatu
Monitorowania IZ FEO 2021-2027 w
formie mailowej na adres mailowy
informacji o:

- projektach wybranych do
dofinansowania

- przygotowanie kopii uchwaty ZWO
dotyczacej listy projektéw wybranych
do dofinansowania, jak réwniez zmian
ww.uchwaty.

87.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja informacji.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
g8 | Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie informacji. - -
Przekazanie informacji do Referatu
Monitorowania IZ FEO 2021-2027 w
formie mailowe;j o:
. 7 dni od dnia
- projektach wybranych do o
. . rozstrzygniecia
39. Pracownik DPO dofinansowania postepowania
- przygotowanie kopii uchwaty ZWO konkurencyjnego
dotyczacej listy projektow wybranych
do dofinansowania, jak réwniez zmian
ww.uchwaty.
Zamieszczenie informacji na stronie 7 dni od dnia
internetowej IP FEO 2021-2027, IZ FEO | rozstrzygniecia
90. | Pracownik DIP/DPO | 50715027 oraz portalu Funduszy postepowania
Europejskich. konkurencyjnego
W momencie, gdy
Przygotowanie korespondentki wniosek o
przekazujgcej do DRP oryginat dofinansowanie
whniosku o dofinansowanie wraz z projektu nie
91. Pracownik DPO zatgcznikami. Wymaga -
uzupetnien i
Nie dotyczy w przypadku realizacji dokumentacja
podprocesu kontraktacji przez DPO. projektowa jest
kompletna
Weryfikacja i akceptacja
korespondentki.
92. Kierownik DPO l i
Nie dotyczy w przypadku realizacji
podprocesu kontraktacji przez DPO.
Przekazanie kompletnej dokumentacji
whiosku o dofinansowanie do DRP celem DRP
. podpisania umowy o dofinansowanie.
93. Pracownik DPO l
Nie dotyczy w przypadku realizacji
podprocesu kontraktacji przez DPO.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
Postepowanie w przypadku przekazania wniosku do ponownej oceny przed zawarciem umowy
94. o dofinansowanie projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu
Przekazanie do
ponownej oceny
whniosku o
dofinasowanie
przed zawarciem
umowy o
dofinansowanie
projektu albo
podjeciem decyzji
Skierowanie wniosku o dofinansowanie o dofinansowaniu
do ponownej oceny w stosownym - w przypadku
zakresie. (Wznowienie postepowania-w | pojawienia sie
95. Pracownik DPO przypadku oceny formalnej nalezy okolicznosci
przejs¢ do pkt 22 instrukgji, w przypadku | mogacych miec
oceny merytorycznej do pkt 43 instrukcji) | negatywny wptyw
na wynik oceny.
W przypadku
negatywnej oceny
projektu —
odmowa
podpisania
umowy i
aktualizacja listy
rankingowej.
Przygotowanie informacji do -
96. Pracownik DPO Wr.1ioskoda.wcy o‘ ponownym
skierowaniu projektu do oceny
Weryfikacja i akceptacja informacji o -
ponownym skierowaniu projektu do
97. | Pracownik DPO oceny, przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora.
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie informacji o ponownym | -
98. skierowaniu projektu do oceny.
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Postepowanie DPO w przypadku ztozenia przez wnioskodawce protestu

99.
Przekazanie kompletnej dokumentacji
100. Pracownik DPO | Wniosku o dofinansowanie projektu do - -
DOW.
W przypadku weryfikacji wynikow W przypadku
Cztonkowie dokonanej przez IP oceny projektu oceny formalnej
KOP (autokontrola) w zakresie kryteriow i termin zostat
w przypadku zarzutow: okreslony w pkt.

101. oceny - skierowanie projektu do kolejnego 22 instrukcji, oceny
formalnej/ etapu oceny merytorycznej
merytorycznej w pkt. 43 instrukgcji
whiosku - wybranie projektu do dofinansowania i

aktualizacja listy rankingowej
Ponowna ocena merytoryczna projektu
lub umieszczenie projektu na liscie
ocenionych projektéow w przypadku
pozytywnego rozpatrzenia protestu —
Cztonkowie zgodnie z rozstrzygnieciem 1Z i/lub
KOP uznaniem stusznosci orzeczenia WSA
w przypadku przez IZ FEO 2021-2027 /oddaleniem

102. oceny albo pozostawieniem bez rozpatrzenia
formalnej/ skargi kasacyjnej ztozonej przez IZ FEO
Merytorycznej | 50517027 do NSA, badZ po ponownym
whniosku pozytywnym dla wnioskodawcy

rozpatrzeniu sprawy przez WSA w
zwigzku ze ztozong skargg kasacyjng do
NSA.
Postepowanie DPO w sytuacji stwierdzenia nieprawidtowosci (w tym naduzycia) /sygnatu
103. ostrzegawczego naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzyc

finansowych.
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Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacji
wskazujgcych na:

1. wystgpienie nieprawidtowosci -

. przejscie do procesu 6.1
Pracownik

104. DPO 2. potencjalne wystgpienie naduzycia

finansowego - przejscie do procesu 6.3

3. wystgpienie sygnatu
ostrzegawczego - przejscie do procesu
6.4

1.2 Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach konkurencyjnej procedury wyboru
projektow

1.2.1 Karta dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach procedury
konkurencyjnej

Krétki opis podprocesu

Procedura odwotawcza obejmuje dwa etapy: | etap - przedsadowy 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 zakwalifikowaniu do kolejnego etapu oceny lub nie
wybraniu do dofinansowania (w tym z uwagi na wyczerpanie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie
projektéw w ramach danego naboru), ztozy¢ pisemny protest. Jednakze wyczerpanie kwoty przeznaczonej
na dofinansowanie projektéw w ramach danego naboru nie moze stanowi¢ wytgcznej przestanki wniesienia
protestu.

W przypadku whniesienia projektu niespetniajgcego wymogow formalnych, wtasciwa instytucja, o ktorej
mowa w art. 44 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, wzywa Wnioskodawce do jego uzupetnienia w terminie 7 dni,
liczac od dnia jego otrzymania, pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

O pozostawieniu protestu bez rozpatrzenia, jezeli wystgpity przestanki okreslone w art. 70 ust. 1 lub art. 77
ust. 2 pkt 1 ustawy wdrozeniowej, a takze jezeli Wnioskodawca nie uzupetni brakéw z art. 64 ust. 2 pkt 1-3i
6 ustawy wdrozeniowej, wtasciwa instytucja, o ktérej mowa w art. 44 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, za
posrednictwem ktdrej wniesiono protest, albo wtasciwa instytucja, o ktorej mowa w art. 66 ustawy
wdrozeniowej, informuje Wnioskodawce, pouczajgc go o mozliwosci wniesienia skargi do sadu
administracyjnego na zasadach okreslonych w art. 73 ustawy wdrozeniowej. Protest pozostawia sie bez
rozpatrzenia bez mozliwosci wniesienia skargi do sadu administracyjnego w przypadku jego wycofania przez
Whioskodawce.

Instytucjg wtasciwg do rozpatrzenia protestu jest Instytucja Zarzadzajaca (1Z). W procedurze odwotawczej
biorg udziat osoby, ktdre na zadnym z etapdw nie byty zaangazowane w dokonywanie czynnosci zwigzanych

z projektem objetym protestem lub jego ocene.
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W przypadku, gdy wiasciwg instytucjg wybierajgcg projekty do dofinansowania w sposéb konkurencyjny jest
Instytucja Posredniczaca (IP), protest jest sktadany za jej posrednictwem. Wdweczas instytucja ta w terminie
14 dni od dnia otrzymania protestu weryfikuje wyniki dokonanej przez siebie oceny projektu w zakresach
o ktérych mowa w art. 64 ust. 2 pkt 4 i 5 ustawy wdrozeniowej i:
a) dokonuje zmiany podjetego rozstrzygniecia, co skutkuje zakwalifikowaniem projektu do kolejnego
etapu oceny albo wybraniem projektu do dofinansowania i aktualizacjg informacji, o ktérej mowa
w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, informujac o tym Whnioskodawce, albo
b) kieruje protest wraz z otrzymang od Wnioskodawcy dokumentacjg do 1Z, zatgczajac do niego
stanowisko dotyczgce braku podstaw do zmiany wyniku oceny oraz informuje o tym Wnioskodawce na
pismie.
Na rozpatrzenie protestu IZ przystuguje 21 dni kalendarzowych liczagc 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.
IZ informuje Wnioskodawce o wyniku rozpatrzenia jego protestu. Informacja ta zawiera tresc rozstrzygniecia
polegajgcego na uwzglednieniu lub nieuwzglednieniu protestu wraz z uzasadnieniem. W przypadku
nieuwzglednienia protestu — pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do sgdu administracyjnego na
zasadach okreslonych w art. 73 ustawy wdrozeniowej. Uwzglednienie protestu, w sytuacji, gdy 1Z jest
jednoczesnie instytucjg, o ktdrej mowa w art. 44 ust. 1 ustawy wdrozeniowej, polega na zakwalifikowaniu
projektu do kolejnego etapu oceny albo wybraniu projektu do dofinansowania i aktualizacji informacji,
o ktoérej mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowej zgodnie z procedurg wyboru projektéw w ramach FEO
2021-2027. Poprawa btedéw wynikajgca z btednej oceny projektu dotyczy wytgcznie kryteriéw stanowigcych
przedmiot rozstrzygniecia protestu.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu przekazanego przez IP, IZ moze zakwalifikowac projekt do
kolejnego etapu oceny albo wybrac projekt do dofinansowania i w takiej sytuacji aktualizuje informacje,
o ktorych mowa w art. 57 ust. 1 ustawy wdrozeniowe] lub przekazuje projekt do IP w celu przeprowadzenia
ponownej oceny projektu jezeli doszto do naruszen obowigzujgcych procedur i konieczny do wyjasnienia
zakres sprawy ma istotny wptyw na wynik oceny zgodnie z procedurg wyboru projektéw w ramach FEO
2021-2027 oraz pisemnie informuje Wnioskodawce o tym fakcie.
Ponowna ocena projektu polega na powtdrnej weryfikacji projektu w zakresach, o ktérych mowa w art.
64 ust. 2 pkt 4 i 5 ustawy wdrozeniowej.
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, Wnioskodawca w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji w tym
zakresie, a w przypadku o ktdrym mowa w art. 64 ust. 3 ustawy wdrozeniowej w terminie 14 dni od dnia
uptywu terminu na uzupetnienie protestu lub poprawienie w nim oczywistych omytek, ma mozliwos¢
whiesienia skargi wraz z kompletng dokumentacjg w sprawie, bezposrednio do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu. Rozstrzygniecie w przedmiocie skargi zapada w terminie 30 dni od dnia jej
whniesienia. Uwzglednienie skargi skutkuje ponownym rozpatrzeniem sprawy przez I1Z/IP, natomiast jej
nieuwzglednienie oddaleniem skargi lub umorzeniem postepowania. Od wyroku Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu zaréwno Whnioskodawca, 1Z, 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 wniesienia.

51




Procedura odwotfawcza nie wstrzymuje zawierania umow o dofinansowanie z Wnioskodawcami, ktérych
projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1)
2)
3)

Rejestr Protestow.
Rozstrzygniecie protestu przez Instytucje Posredniczacg w zakresie autokontroli.

Rozstrzygniecie protestu przez Instytucje Zarzadzajaca.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)

2)
3)
4)

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkow
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz 1079).
OSZiK.

Whioski o dofinansowanie projektéw.

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, wzor pisma informujgcego Wnioskodawce o
przekazaniu projektu do ponownej oceny w wyniku uwzglednienia orzeczenia WSA w Opolu).

1.2.1.1 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéw ztozonych w ramach procedury
konkurencyjnej — czynno$ci zwigzane z rozpatrzeniem protestu w procesie autokontroli

Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie : powigzane
wykonania
1. | Sekretariat OCRG Przyjgcie protestu. -
. . 14 dni
o roon | m P
nia otrzymania
Przygotowanie korespondentki protestu
do DPO z prosbg o (ewentualne
3. | Pracownik DOW wypozyczenie kompletnej automatyczne -
dokumentacji wniosku. wydtuzenie
terminu zwigzane z
Przekazanie kompletnej uwzglednieniem
4. | Pracownik DPO dokumentacji wniosku o czasu niezbednego | -
dofinansowanie do DOW. do dokonania
uzupetnien
Podpisanie deklaracji wskazanych w )
5. | PracownicyDOW piémie — zgodnie z

poufnoscii bezstronnosci.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Weryfikacja protestu w
zakresie spetnienia przez

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

a) w przypadku niespetnienia
przez protest wymogow
formalnych dotyczacych
oznaczenia instytucji
wiasciwe]j do rozpatrzenia
protestu, oznaczenia
whnioskodawcy, numeru
whiosku o
dofinansowanie, braku
podpisu wnioskodawcy
lub osoby upowaznionej
do jego reprezentowania
wraz z zatgczeniem kopii
petnomocnictwa czy tez
wystepujgcych w protescie
oczywistych omytek nalezy
wykonaé czynnosci
opisane w punktach 6-9
instrukcji,

b) w przypadku niespetnienia
przez protest wymogow
formalnych dotyczacych:
terminu ztozenia protestu,
wskazania kryteriow
wyboru projektow, z
ktorych oceng
whnioskodawca sie nie
zgadza, czy tez wskazania
zarzutow o charakterze
proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny, a
takze w przypadku nie
uzupetnienia protestu lub
nie poprawienia w nim

punktem z pkt. 53,
6 1W)

53




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

oczywistych omytek przez
whnioskodawce w terminie
7 dni od dnia otrzymania
wezwania w tym zakresie
oraz w przypadku braku
kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie projektéw
w ramach dziatania i w
przypadku podmiotu
wykluczonego z
mozliwosci otrzymania
dofinansowania nalezy
wykonaé czynnosci
opisane w punktach 10-13
instrukcji.

c) w przypadku spetnienia
przez protest wymogow
formalnych nalezy przejs¢
do punktu 14 instrukcji.

Pracownik DOW

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

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja pisma
do wnioskodawcy.

Zastepca Dyrektora
OCRG

Zatwierdzenie pisma do
whnioskodawecy.

Pracownik DOW

Wystanie pisma do
whnioskodawecy.

10.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy z informacjg o
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

pozostawieniu protestu bez
rozpatrzenia.

11.

Kierownik DOW

Weryfikacja pisma.

12.

Zastepca Dyrektora
OCRG

Zatwierdzenie pisma.

13.

Pracownik DOW

Woystanie pisma do
whnioskodawecy.

14.

Pracownicy DOW

"”zasada dwdch par
oczu”

Weryfikacja wynikéw
dokonanej oceny projektu w
zakresie kryteriow wyboru
projektéw z ktérych oceng
whnioskodawca sie nie zgadza i
zarzutow o charakterze
proceduralnym w zakresie
przeprowadzonej oceny, jezeli
zdaniem wnioskodawcy
naruszenia takie miaty
miejsce. W przypadku
watpliwosci mozliwosé
skorzystania z opinii
Ekspertéw.

W razie koniecznosci
wypetnienie odpowiedniej
listy/list oceny projektu

w LSI2021.

Weryfikacja wynikéw
dokonanej przez IP oceny
projektu w zakresie kryteriow
i zarzutéw, moze zakonczyc

sie:

a) dokonaniem zmiany
podjetego rozstrzygniecia,
co skutkuje
zakwalifikowaniem
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie ]
dziatanie wykonania powigzane
projektu do kolejnego
etapu oceny albo
wybraniem projektu do
dofinansowania
i aktualizacjg informacji, o
ktorej mowa w art. 57 ust.
1 ustawy wdrozeniowej,
albo
b) skierowaniem protestu
wraz z otrzymang od
whioskodawcy
dokumentacja do 1Z,
w przypadku braku
podstaw zmiany wyniku
oceny, oraz
poinformowaniem
whioskodawcy
o przekazaniu protestu.
Weryfikacja wynikéw
15. | Kierownik DOW dokonanej przez IP oceny -
projektu.
Podjecie decyzji o dokonaniu
zmiany podjetego
rozstrzygniecia, co skutkuje
zakwalifikowaniem projektu
do kolejnego etapu oceny
albo wybraniem projektu do
dofinansowania i aktualizacjg
16 Zastepca Dyrektora informacji, o ktérej mowa B}

OCRG

w art. 57 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej albo
skierowaniu protestu wraz z
otrzymang od wnioskodawcy
dokumentacjg do 1Z, w
przypadku braku podstaw
zmiany wyniku oceny, oraz
poinformowaniem
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

whnioskodawcy o przekazaniu
protestu.

17.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma
informujgcego Wnioskodawce
0 zmianie podjetego
rozstrzygniecia lub o
podtrzymaniu decyzji IP o
negatywnej ocenie protestu i
przekazaniu protestu do 1Z
FEO 2021-2027. Aktualizacja
rejestru protestow.

W przypadku zmiany
podjetego rozstrzygniecia
nalezy przej$¢ do punktu 28
instrukcji.

18.

Kierownik DOW

Weryfikacja pisma.

19.

Zastepca Dyrektora
OCRG

Zatwierdzenie pisma.

20.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma do 1Z
FEO 2021-2027 informujacego
o braku podstaw do zmiany
podjetego rozstrzygniecia.
Przekazanie pisma, kopii
protestu wraz z kopig
rozstrzygniecia oraz kopig
kompletnej dokumentacji
projektowej do 1Z FEO 2021-
2027.

Aktualizacja rejestru
protestow.

21.

Pracownik DOW

Przyjecie pisma z IZ FEO 2021-
2027 w sprawie udzielenia
dodatkowych informacji badz
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

wyjasnien niezbednych do
rozstrzygniecia protestu

22.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma
udzielajgcego dodatkowych
informacji badz wyjasnien
niezbednych do
rozstrzygniecia protestu.

23.

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja
pisma.

24,

Zastepca Dyrektora
OCRG

Zatwierdzenie pisma.

25.

Pracownik DOW

Przekazanie pisma do IZ FEO
2021-2027

26.

Pracownik DOW

Przyjecie pisma z IZ FEO 2021-
2027 z informacja o
pozytywnym bgdz
negatywnym rozpatrzeniu
protestu.

W przypadku pozytywnego
rozpatrzenia protestu projekt
zostaje przekazany do
kolejnego etapu oceny lub
zostaje umieszczony na liscie
projektéw wybranych do
dofinansowania / liscie
projektéw, ktore uzyskaty
wymagang liczbe punktéw z
wyrdznieniem projektow
wybranych do dofinansowania
lub w przypadku stwierdzenia,
ze doszto do naruszen
obowigzujgcych procedur i
konieczny do wyjasnienia
zakres sprawy ma istotny
wptyw na wynik oceny zostaje
przekazany do ponownej
oceny w ramach tego etapu,
ktdrego dotyczyt protest.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Nalezy przejs¢ do punku 28
instrukcji

27.

Pracownik DOW

Przyjecie pisma z IZ FEO 2021-
2027 informujgcego o
zakonczeniu procedury
odwotawczej w zwigzku z
zakonczeniem postepowania
sgdowego zaréwno przed
WSA jak i NSA.

28.

Pracownik DOW

Przekazanie korespondentka
rozstrzygniecia protestu wraz
z dokumentacjg projektu do
Dziatu Przyjmowania i Oceny
Whnioskow.

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy informujgcego
o rozstrzygnieciu. Nalezy
przejs¢ do punktu 32
instrukcji.

29.

Sekretariat OCRG

Przyjecie pisemnego
oswiadczenia o wycofaniu
protestu

30.

Pracownik DOW

Rejestracja oswiadczenia
w rejestrze protestow.

31.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma

do wnioskodawcy
informujgcego o
pozostawieniu protestu
bez rozpatrzenia.

W przypadku skierowania
przez IP FEO 2021-2027
protestu do I1Z FEO 2021-2027,
przygotowanie pisma

o przekazaniu
przedmiotowego
oswiadczenia.

32.

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja
pisma.

33.

Zastepca Dyrektora
OCRG

Zatwierdzenie pisma.

34.

Pracownik DOW

Woystanie pisma do
whnioskodawcy albo

59




Termin Jednostki

powigzane

Osoba wykonujaca
Lp. y ) Dziatanie

dziatanie wykonania

przekazanie pisma do IZ FEO
2021-2027

1.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéow ztoZonych w ramach procedury
konkurencyjnej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Wojewddzkim Sgdem Administracyjnym w
Opolu - skarga kasacyjna do Naczelnego Sadu Administracyjnego

Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie Wykonania powigzane

Przyjecie i rejestracja

W rejestrze protestéw pisma

z Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego w Opolu

przekazujgcego:

1 . —odpis skargi wnioskodawcy,
* | Pracownik DOW —wezwanie o dokumentacje, i
(m.in. zwrotne potwierdzenie
odbioru przez wnioskodawce
rozstrzygniecia) oraz

—zawiadomienie o terminie

rozprawy.

Sporzadzenie korespondentki do
radcy prawnego przekazujgcego
sprawe w celu prowadzenia Niezwtocznie
2. czynnosci przed sgdem -
Pracownik DOW administracyjnym, m.in.
przygotowanie odpowiedzi na
skarge.

Weryfikacja, akceptacja i

3. ; i . . . -
Kierownik DOW zatwierdzenie korespondentki.

Przekazanie korespondentki do

. Radca
4. | pracownik DOW radcy prawnego. Wspotpraca z Prawny
radca prawnym w sprawie.
W terminie
Sporzadzenie i wystanie do WSA wyznaczonym
5. | Radca Prawny odpowiedzi na skarge, a takze przez WSA, nie
innych niezbednych dokumentéw. | POZNni€] niz termin
wyznaczonej
rozprawy
Uzyskanie od radcy prawnego
6 ] potwierdzenia wystania Radca
+ | Pracownik DOW odpowiedzi na skarge wraz Prawny

z kopig odpowiedzi.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOW

Przyjecie i rejestracja

w rejestrze protestéw orzeczenia

Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Opolu
wydanego w zwigzku ze ztozong
skargg. Przekazanie orzeczenia
radcy prawnemu.

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Pracownik DOW w
porozumieniu z radcg
prawnym

Weryfikacja tresci orzeczenia:

a) w przypadku oddalenia /
pozostawienia skargi bez
rozpatrzenia / umorzenia
postepowania przez WSA
istnieje mozliwosc¢ ztozenia

skargi kasacyjnej do NSA przez

whnioskodawce.
b) w przypadku uwzglednienia
skargi przez WSA nalezy

dokona¢ ponownej weryfikacji

whniosku / dokumentacji
projektu

w zakresie objetym
protestem:

— w przypadku uznania

stusznosci orzeczenia WSA -

nalezy wykona¢ czynnosci

opisane w punktach 10 - 16

instrukcji,
—w przypadku uznania, ze
orzeczenie WSA jest

niestuszne nalezy przejs¢ do

punktu 17 instrukcji.

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Pracownik DOW

Aktualizacja rejestru protestow.

1 dzien roboczy

10.

Pracownik DOW

Przygotowanie informacji do
Kierownika DOW o przekazaniu
projektu do ponownego
rozpatrzenia — w zwigzku z
uznaniem stusznosci orzeczenia
WSA.

11.

Kierownik DOW

Weryfikacja informacji.

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

12.

Zastepca Dyrektora
OCRG

Zatwierdzenie informacji i
podjecie decyzji o przekazaniu
projektu do ponownego
rozpatrzenia — w zwigzku z
uznaniem stusznosci orzeczenia
WSA.

Niezwtocznie

13.

Pracownik DOW

Przygotowanie pisma do
whnioskodawcy z informacja

o przekazaniu projektu do
ponownego rozpatrzenia

- w zwigzku z przychyleniem sie IP
do orzeczenia WSA.

14,

Kierownik DOW

Weryfikacja pisma.

15.

Zastepca Dyrektora
OCRG

Zatwierdzenie pisma.

16.

Pracownik DOW

Woystanie pisma do wnioskodawcy.

Aktualizacja rejestru protestow.

17.

Pracownik DOW

Przygotowanie informacji do
Kierownika DOW o uznaniu
orzeczenia WSA za niestuszne oraz
o koniecznosci ztozenia skargi
kasacyjnej do NSA.

18.

Kierownik DOW

Weryfikacja i akceptacja
informacji.

Niezwtocznie

19.

Zastepca Dyrektora
OCRG

Zatwierdzenie informacji i
podjecie decyzji o koniecznosci
ztozenia skargi kasacyjnej do NSA
w zwigzku z uznaniem, iz
orzeczenie WSA jest niestuszne.

Niezwtocznie

20.

Pracownik DFK

Przygotowanie dyspozycji
dokonania przelewu wpisu
sgdowego od wnoszonej skargi
kasacyjne;j.

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

1 dzieni roboczy

Gtowna
ksiegowa
Radca
Prawny

21.

Radca prawny

Sporzadzenie i wystanie skargi
kasacyjnej do NSA.

Nie pdzniej niz 14
dni od dnia
otrzymania
orzeczenia WSA
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Pracownik DOW

kopig skargi. Aktualizacja rejestru
protestow.

1 dzieni roboczy

15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie Wykonania powigzane
Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania skargi
22. kasacyjnej wraz ze sporzadzong -

1.2.1.3 Instrukcja dla podprocesu Procedura odwotawcza dla projektéow ztoZonych w ramach procedury
konkurencyjnej — czynnosci zwigzane z postepowaniem przed Naczelnym Sagdem Administracyjnym

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DOW

Przyjecie i rejestracja w rejestrze
protestow pisma z Naczelnego Sadu
Administracyjnego przekazujgcego:
- odpis skargi kasacyjnej
whioskodawcy,

- wezwanie o dokumentacje oraz -
zawiadomienie o terminie rozprawy.

Pracownik DOW

Sporzadzenie korespondentki do
radcy prawnego w celu prowadzenia
czynnosci przed NSA, m.in.
sporzadzenia odpowiedzi na skarge
kasacyjng. Wspodtpraca

z radcg prawnym w sprawie.

Niezwtocznie

Radca
Prawny

Kierownik DOW

Weryfikacja, akceptacja i
zatwierdzenie korespondentki.

Pracownik DOW

Przekazanie korespondentki do
radcy prawnego w celu prowadzenia
czynnosci przed NSA, m.in.
sporzadzenia odpowiedzi na skarge
kasacyjng. Wspodtpraca

z radcg prawnym w sprawie.

Radca Prawny

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

W terminie
wyznaczonym
przez NSA, nie

wyznaczonej
rozprawy

pozniej niz termin

Pracownik DOW

Uzyskanie od radcy prawnego
potwierdzenia wystania odpowiedzi
na skarge wraz z kopig odpowiedzi.

Pracownik DOW

Przyjecie i rejestracja w rejestrze
protestéw orzeczenia Naczelnego Sadu
Administracyjnego (wyroku wydanego
w sprawie) badz orzeczenia
Wojewddzkiego Sadu

Niezwtocznie

Radca
Prawny
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Osoba wykonujaca

Lp. dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Administracyjnego

w Opolu wydanego w wyniku
przekazania sprawy przez NSA do
ponownego rozpoznania.

8. | Pracownik DOW

Weryfikacja tresci orzeczenia.

W przypadku orzeczenia NSA —

wyroku wydanego w sprawie, lub tez

orzeczenia WSA wydanego po
ponownym rozpoznaniu sprawy

w wyniku ztozonej skargi kasacyjnej
przez wnioskodawce badz? IP nalezy
postgpi¢ zgodnie z wydanym
orzeczeniem:

a)

b)

w przypadku orzeczenia NSA -
wyroku wydanego w sprawie,
badz orzeczenia WSA nie
uwzgledniajgcego skargi
whioskodawcy,
pozostawiajgcego bez
rozpatrzenia skarge ztozong
przez wnioskodawce/IP, badz
uwzgledniajgcego skarge IP
procedura odwotawcza jest
zakoniczona

w przypadku orzeczenia NSA -
wyroku wydanego w sprawie,
badzZ orzeczenia WSA
uwzgledniajgcego skarge
whnioskodawcy, badz nie
uwzgledniajgcego skargi IP
nalezy przeprowadzi¢ ponowng
ocene zgodnie z trescig
orzeczenia.

1 dzien roboczy

9. | Pracownik DOW

Aktualizacja rejestru protestow.

1.3 Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw (EFRR / Instrumenty finansowe).

1.3.1 Karta dla podprocesu Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektéw (EFRR / Instrumenty

finansowe).

Kroétki opis podprocesu

Czynnosci sktadajgce sie na podproces:
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jednoznaczne okreslenie wnioskodawcow realizujgcych projekty zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej, przygotowanie i przyjecie przez ZWO regulaminu wyboru projektow

udostepnienie regulaminu wyboru projektéw poprzez wezwanie wnioskodawcédw do ztozenia projektow,
nabér wnioskdéw o dofinansowanie projektéw w ramach danego dziatania FEO 2021-2027,

ocena formalna, merytoryczna oraz Srodowiskowa wraz z zatwierdzeniem wynikdw ocen na
poszczegdlnych etapach oceny rozstrzygniecie

W celu organizacji naboru IP FEO 2021-2027 opracowuje regulamin wyboru projektéw. Regulamin wyboru
projektéw okresla w szczegdlnosci elementy wymienione w art. 51 ust. 1 ustawy wdrozeniowej.

W sposéb niekonkurencyjny projekty mogg by¢ wybierane jedynie, gdy spetnione sg dwie przestanki
wskazane w art. 44 ust. 2 ustawy wdrozeniowe;.

Zgodnie z pierwszg przestankg potencjalny wnioskodawca musi by¢ jednoznacznie okreslony przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu tzn. cel lub charakter projektu sprawiajg, ze dany podmiot
jest jedynym wtasciwym do jego zrealizowania.

Druga z przestanek przesgdza, ze wybierac projekt w sposdb niekonkurencyjny mozna jedynie wtedy, gdy
spetnia on co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

polega na realizacji zadan publicznych wynikajgcych z odrebnych, wiasciwych przepisdw;

ma strategiczne znaczenie dla spoteczno-gospodarczego rozwoju kraju, regionu lub obszaru objetego
realizacjg ZIT, IIT lub terytorialnego planu sprawiedliwej transformacji, o ktérym mowa w art. 11
rozporzadzenia FST; bedzie realizowany w formie instrumentu finansowego; jest projektem pomocy
technicznej.

Tryb niekonkurencyjny jest jedynym trybem wyboru projektéw w ramach pomocy technicznej. Zasady
dotyczace procesu naboru, oceny i wyboru wnioskéw o dofinansowanie projektu z pomocy technicznej
okresla Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzadzajgcej programem regionalnym Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027.

Nabér projektow wybieranych w sposéb niekonkurencyjny odbywa sie na podstawie Harmonogramu
naboréw wnioskow o dofinansowanie w ramach programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-
2027 oraz Regulaminu wyboru projektow. Udostepnienie Regulaminu wyboru projektow nastepuje
najpdzniej w dniu rozpoczecia naboru.

Postepowanie niekonkurencyjne obejmuje:

1. Przeprowadzenie naboru wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach poszczegdlnych dziatan FEO
2021-2027, w terminie scisle okreslonym w Regulaminie wyboru projektéw, na ktory sktada sie
rozpoczecie naboru, przyjmowanie wnioskdw oraz zakornczenie naboru.

2. Ocene projektu, na ktorg sktadajg sie nastepujgce etapy:

Etap | - ocena formalna ktérej dokonujg cztonkowie KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru
projektéw i Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektdw), w oparciu o kryteria formalne, na podstawie list
sprawdzajgcych do oceny formalnej w systemie 0/1. Zatwierdzenia wynikow oceny formalnej dokonuje
upowazniony Z-ca Dyrektora poprzez podpisanie listy ocenionych projektéw ztozonych w ramach danego
dziatania. W trakcie oceny spetnienia kryteriow wyboru projektéw, na wezwanie IP FEO 2021-2027,
whnioskodawca moze uzupetnié lub poprawié projekt w czesci dotyczgcej spetniania kryteriéw wyboru
projektéw jezeli zostato to przewidziane w regulaminie wyboru projektéw. Jezeli wnioskodawca uzupetni
whniosek niezgodnie z wezwaniem, ocenie podlega projekt na podstawie ztozonej korekty wniosku. Jezeli
whnioskodaweca nie ztozy w wymaganym terminie korekty wniosku, ocenie podlega projekt na podstawie
wersji wniosku, ktdra zostata przekazana do uzupetnienia lub poprawy. Projekt spetniajgcy wszystkie
kryteria formalne zostaje przekazany do Il etapu oceny tj. do oceny merytorycznej. W sytuacji, gdy projekt
nie spetnia bezwzglednych kryteriéw formalnych, zostaje negatywnie oceniony, a wnioskodawca jest
pisemnie o tym fakcie powiadomiony.

Etap Il - ocena merytoryczna przeprowadzana przez cztonkéow KOP (zgodnie z zapisami Regulaminu wyboru
projektéw oraz Regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw) w oparciu o kryteria merytoryczne, na
podstawie list sprawdzajgcych do oceny projektu pod katem spetnienia kryteriow merytorycznych dla
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danego dziatania. Zatwierdzenia wynikdw oceny merytorycznej dokonuje upowazniony Z-ca Dyrektora
poprzez podpisanie listy projektdw ocenionych na etapie oceny merytorycznej. W trakcie oceny spetnienia
kryteriéw wyboru projektéow, na wezwanie IP FEO 2021-2027, wnioskodawca moze maksymalnie dwa razy
uzupetni¢ lub poprawic projekt w czesci dotyczacej spetniania kryteridw wyboru projektow jezeli zostato to
przewidziane w regulaminie wyboru projektéw. Jezeli wnioskodawca uzupetni wniosek niezgodnie z
wezwaniem, ocenie podlega projekt na podstawie ztozonej korekty wniosku. Jezeli wnioskodawca nie ztozy
w wymaganym terminie korekty wniosku, ocenie podlega projekt na podstawie wersji wniosku, ktéra
zostata przekazana do uzupetnienia lub poprawy. Projekt spetniajgcy wszystkie kryteria merytoryczne
zostaje przekazany do rozstrzygniecia. W sytuacji, gdy projekt nie spetnia bezwzglednych kryteriéw
merytorycznych, zostaje negatywnie oceniony, a wnioskodawca jest pisemnie o tym fakcie powiadomiony.
W przypadku naborow w ramach EFRR projekty poddawane sg dodatkowo ocenie srodowiskowej tj.
analizie wptywu przedsiewziecia na srodowisko. Ocena srodowiskowa moze by¢ przeprowadzana na
kazdym etapie oceny.

Na kazdym etapie oceny cztonkowie KOP/Przewodniczgcy KOP mogg zgdaé dodatkowych wyjasnien (a w
uzasadnionych przypadkach takze dokumentdw niezbednych do weryfikacji ztozonych wyjasnien), ktére
whnioskodawca powinien ztozy¢ drogg elektroniczng w terminie wskazanym przez IP FEO 2021-2027
W wezwaniu.
3. Rozstrzygniecie postepowania nastepuje poprzez przyjecie przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
uchwaty o rozstrzygnieciu postepowania, a w konsekwencji o wyborze projektéw do dofinansowania w
ramach poszczegdlnych dziatarh FEO 2021-2027. Lista projektow stanowigca zatgcznik do uchwaty zawiera
wszystkie projekty podlegajgce ocenie w podziale na poszczegdlne jej etapy.
IP FEO 2021-2027 po kazdym etapie oceny oraz po rozstrzygnieciu naboru zamieszcza na swojej stronie
internetowej oraz na portalu Funduszy Europejskich i na stronie IZ FEO 2021-2027 informacje o wyniku
postepowania.
Z wnioskodawcami projektow, ktére pozytywnie przeszty ocene, IP FEO 2021-2027 podpisuje umowe o
dofinansowanie. W przypadku projektéw, ktdrych wnioskodawca jest jednoczesnie podmiotem biorgcym
udziat we wdrazaniu FEO 2021-2027 (lub jest jego jednostka podlegty) oraz projektdw pomocy technicznej,
ztozonych przez IP FEO 2021-2027, IZ FEO 2021-2027 podejmuje decyzje o dofinansowaniu. Projekty
wybrane przez ZWO do dofinansowania zostajg przekazane przez pracownikéw DPO tj. wniosek o
dofinansowanie projektu + zataczniki (w przypadku projektéw w ramach EFRR) do DRP w celu podpisania
umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu. Natomiast cata dokumentacja
zwigzana z procesem oceny (m.in. listy sprawdzajace, korespondencja z wnioskodawcg) jest gromadzona i
archiwizowana w DPO.
Po zakonczeniu kazdego etapu postepowania niekonkurencyjnego, tj. od momentu ztozenia przez
whnioskodawce petnej dokumentacji projektowej, odpowiednie dane beda importowane do systemu LSI
FEO 2021-2027, natomiast do CST 2021 wprowadzane bedg jedynie projekty poprawne pod wzgledem
formalnym, ktdrych aktualizacja dokonywana bedzie po rozstrzygniecie naboru.

Z racji obowigzujgcego w OCRG systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) proces

wyboru projektéow bedzie obstugiwany w analogiczny sposéb.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

Regulamin wyboru projektow.

Listy sprawdzajgce do oceny formalnej, merytorycznej i Srodowiskowe].

Listy projektow po ocenie formalnej, merytorycznej, Srodowiskowej

Protokot czgstkowy z oceny formalnej/ czgstkowy z oceny merytorycznej / protokét koricowy z prac Komisji
Oceny Projektéw.

Notatki z przeprowadzonej weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektéw.

Lista ocenionych projektéw w ramach dziatania.
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Uchwata ZWO w sprawie wyboru do dofinansowania projektu w ramach FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

Rozporzadzenie nr 2021/1056.

Rozporzadzenie nr 2021/1057.

Rozporzadzenie nr 2021/1060.

Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne dotyczgce korzystania z ustug ekspertéw w programach na lata 2021-2027.

Wytyczne dotyczgce wyboru projektéw na lata 2021-2027.

Wytyczne dotyczgce wykorzystania srodkdw pomocy technicznej na lata 2021-2027.

Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2021-2027.

Wytyczne dotyczace informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.

FEO 2021-2027.

SZOP FEO 2021-2027

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej programem regionalnym Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 w zakresie projektéw pomocy technicznej.

OSZiK.

Harmonogram naboréw wnioskdw o dofinansowanie.

LSiWD (w tym m.in.: listy sprawdzajgce do oceny formalnej, listy sprawdzajgce do oceny merytorycznej,
$rodowiskowej oraz wzory pism powiadamiajgcych wnioskodawce o koniecznosci poprawienia /
uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu, jego negatywnej ocenie).

Regulamin pracy Komisji Oceny Projektéw oceniajacej projekty w ramach EFRR FEO 2021-2027.

Wzdér uchwaty ZWO o wyborze projektdw do dofinansowania.
Wzér umowy / decyzji o dofinansowanie projektu / porozumienia

Programowanie perspektywy finansowej na lata 2021-2027 — Umowa Partnerstwa — zatwierdzona przez

Komisje Europejskg 30 czerwca 2022 r. ze zm.

1.3.2 Instrukcja dla podprocesu Postepowanie niekonkurencyjne wyboru projektow (EFRR / Instrumenty
finansowe).

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. dziatani Dziatanie .
ziatanie wykonania powigzane
. Na co najmniej 3 dni
Przestanie do RM DPF pocztg
. ) B . robocze przed
elektroniczng informacji o zmianach, . .
L . , . wystaniem pisma
jakie majg byé dokonane w stownikach .
. wzywajacego
Pracownik DPO systemowych LSI FEO 2021-2027 w .
1. ) whioskodawce do
zakresie danych dotyczacych naboru L .
o, . ] . ztozenia wniosku o
whnioskow o dofinansowanie projektu . .
. . dofinansowanie
w ramach dziatania. .
projektu
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO

Opracowanie Regulaminu wyboru
projektéw majgcego sie ukazac na
stronie internetowej IP FEO 2021-
2027, portalu Funduszy Europejskich i
na stronie internetowej IZ FEO 2021-
2027, zgodnie z ramowym
harmonogramem nabordéw wnioskéw
o dofinansowanie projektéw, po
uzyskaniu pisemnej informacji z 1Z FEO
2021-2027 o dostepnej alokacji w
ramach danego dziatania.

Przygotowanie projektu uchwaty
przyjmujacej Regulamin wyboru
projektéw.

Kierownik DPO

Weryfikacja i akceptacja Regulaminu
wyboru projektow, uchwaty.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie Regulaminu wyboru
projektéw, oraz uchwaty.

Pracownik DIP

Zamieszczenie informacji na stronie.

Pracownik DPO

Przygotowanie pism przekazujgcych
Regulamin wyboru projektdw, oraz
uchwate do akceptac;ji IZ FEO 2021-
2027.

Kierownik DPO/ Z-
ca Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja pisma oraz
zatwierdzenie pisma

Pracownik DPO

Przekazanie pism wraz z Regulaminem
wyboru projektow, oraz uchwatg do 1Z
FEO 2021-2027 celem zatwierdzenia
przez Dyrektora DPF UMWO oraz
przedstawienia do akceptacji ZWO.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

IZ FEO 2021-
2027
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO

Przyjecie przekazanej przez IZ FEO
2021-2027 dokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia postepowania
niekonkurencyjnego w ramach danego
dziatania.

10

Pracownik DPO

Przygotowanie i wystanie pisma
wzywajgcego wnioskodawce do
ztozenia w ramach postepowania
niekonkurencyjnego wniosku o
dofinansowanie projektu zgodnie z
terminem wskazanym w wezwaniu.
Regulamin wyboru projektéw stanowi
zatacznik do pisma.

1

[N

Kierownik DPO/ Z-
ca Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja pisma oraz
zatwierdzenie pisma

12

Pracownik DPO

Rejestracja wnioskow o
dofinansowanie projektu w systemie
informatycznym LSI FEO 2021-2027.
Nadanie numeru ewidencyjnego
whnioskom o dofinansowanie projektu.

Rejestracja wnioskdéw o
dofinansowanie projektu — nadanie
numerow kancelaryjnych i numeréw
sprawy.

13

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji oraz
przekazanie do I1Z FEO 2021-2027 w
formie mailowej o:

- zakonczeniu etapu naboru tj.

- przestanie wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy wnioskow po ww. etapie.

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IP FEO 2021-2027, IZ FEO
2021-2027 dot. listy projektow
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

ztozonych w ramach naboru (lista
zawierac bedzie nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe wnioskodawcy).

14

Pracownik DPO

W przypadku niedostarczenia przez
whnioskodawce wymaganej
dokumentacji ponowne pisemne
wezwanie wnioskodawcy do ztozenia
wniosku o dofinansowanie projektu.!!

15

Pracownik DPO

W przypadku ponownego
niedostarczenia przez wnioskodawce
wymaganej dokumentacji
sporzgdzenie informacji celem
przekazania do IZ FEO 2021-2027 oraz
na posiedzenie ZWO celem podjecia
decyzji.!?

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

16

Kierownik DPO/ Z-
ca Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja tresci
informacji oraz zatwierdzenie
informacji.

17

Pracownik DPO

Przygotowanie Zarzadzenia w sprawie
powotania Komisji Oceny Projektow
oraz poinformowanie obserwatoréw
(jesli dotyczy) o powotaniu Komisji
Oceny Projektéw

18

Pracownik DPO

Poinformowanie eksperta ds. 0o$ o
planowanym terminie
przeprowadzenia oceny
Srodowiskowej

19

Cztonek KOP

Przeprowadzenie oceny formalne;j
zgodnie z kryteriami zatwierdzonymi

Do 50 dni
kalendarzowych??
od dnia

11 powrét i realizacja procedury od punktu 10.
2 po ponownym (drugim i ostatecznym) wezwaniu w przypadku niedostarczenia przez wnioskodawce wymaganej
dokumentacji.
13 Termin nie dotyczy oceny srodowiskowej
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

przez KM FEO 2021-2027, w oparciu o
listy sprawdzajgce.

Przeprowadzenie oceny
Srodowiskowej zgodnie z kryteriami
zatwierdzonymi przez KM FEO 2021-
2027, w oparciu o listy sprawdzajace.

zakonczenia
naboru wnioskow o
dofinansowanie
projektéw
ztozonych do
dziatania.

20

Pracownik DPO

Zwrdcenie sie do IZ z prosbg o
wyjasnienie ewentualnych watpliwosci
interpretacyjnych, co do tresci
Szczegbtowego opisu priorytetéw FEO
2021-2027, ktére pojawity sie przy
ocenie projektu i zatgczonej
dokumentacji.

21

Kierownik DPO/ Z-
ca Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja tresci
zapytania oraz zatwierdzenie pisma.

22

Pracownik DPO

Przekazanie pisma do 1Z FEO 2021-
2027.

23

Pracownik DPO

Przygotowanie pismal* wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
/poprawienia projektu w zakresie
kryteridw formalnych i/lub do ztozenia
wyjasnien w zakresie kryteridw
formalnych i/lub w zakresie oceny
Srodowiskowej

24

Kierownik DPO/ Z-
ca Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja pisma, oraz
zatwierdzenie pisma

25

Pracownik DPO

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej LSI FEO 2021-2027.
Wysytka on-line pliku wniosku o
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.

Na biezgco

14 W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji w zakresie 00$, do wnioskodawcy kierowane jest odrebne pismo
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Woystanie do wnioskodawcy pisma
wzywajgcego do uzupetnienia/korekty
i/lub ztozenia wyjasnien droga
elektroniczna.

26

Pracownik DPO/
Cztonek KOP

Zwrécenie sie do DOS z proéba o
informacje w zakresie nie zalegania
podmiotéw biorgcych udziat w
procedurze niekonkurencyjnej, z
optatami za korzystanie ze srodowiska

27

Pracownik DPO

Rejestracja korekt wnioskow o
dofinansowanie projektu w systemie
informatycznym LSI FEO 2021-2027.

Rejestracja korekt wnioskow o
dofinansowanie projektu — nadanie
numerow kancelaryjnych.

Na biezgco

28

Cztonek KOP

Ponowna ocena formalna projektéw z
uwzglednieniem
uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteriow formalnych, i/lub
ztozonych wyjasnien w zakresie
kryteriéw formalnych.

Ponowna ocena srodowiskowa
projektéw z uwzglednieniem
uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteriow srodowiskowych
i/lub ztozonych wyjasnien w zakresie
kryteriéw srodowiskowych.

29

Cztonek KOP

Pracownik DPO

Przygotowanie listy projektéw po
ocenie formalnej. Lista projektow
zawiera projekty ocenione
pozytywnie/negatywnie z
uwzglednieniem oceny
$rodowiskowej.’®

15 projekty wymagajace poprawy badz uzupetnienia przekazywane beda warunkowo do kolejnego etapu oceny.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie pism informujgcych
whioskodawcéw o negatywnej ocenie
projektéw.
Weryfikacja i akceptacja listy
Kierownik projektéw po ocenie formalnej oraz
30 DPO/Przewodniczg | pism powiadamiajgcych
cy KOP whnioskodawcédw o negatywnej ocenie
projektéw.
Zatwierdzenie wynikow oceny
formalnej poprzez podpisanie listy
projektéw po ocenie formalne;j.
Z-ca Dyrektora . L . .
31 Zatwierdzenie pism powiadamiajgcych
whnioskodawcow
0 negatywnej ocenie projektow.
Na biezgco (w
przypadku CST
2021 dane s3
. wprowadzane nie
Wprowadzanie danych do bazy ey s .
. . pdzniej niz w ciggu
informatycznej LSI FEO 2021-2027 S dni rob h od
ni roboczych o
Cztonek KOP oraz CST 2021. oczy
32 Wvstanie pi iadamiai h wystgplienia
Pracownik DPO ystanie pism powiadamiajacych o Jdarzenia )
negatywnej ocenie drogg .
. warunkujacego
elektroniczna. . 4
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji
danych)
Przygotowanie informacji oraz
przekazanie do I1Z FEO 2021-2027 w
formie mailowe;j o:
33 Pracownik DPO - zakonczeniu oceny formalne;j i

- przestanie wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy wnioskow po ww. etapie.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

34

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IP FEO 2021-2027, IZ FEO
2021-2027, dot. listy projektow
zakwalifikowanych do oceny
merytorycznej (lista zawierac¢ bedzie
przynajmniej nr wniosku o
dofinansowanie projektu, tytut
projektu oraz nazwe wnioskodawcy).

35

Kierownik
DPO/Przewodniczg
cy KOP

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

36

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg IP FEO 2021-2027, IZ FEO
2021-2027, dot. listy projektéw
zakwalifikowanych do oceny
merytoryczne;j.

37

Pracownik DPO

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IZ FEO 2021-2027 i IP
FEO 2021-2027.

38

Cztonkowie KOP

Przeprowadzenie oceny
merytorycznej, zgodnie

z kryteriami zatwierdzonymi przez KM
FEO 2021-2027, w oparciu o listy
sprawdzajgce.

Do 50 dni
kalendarzowych od
daty zakonczenia
oceny formalnej
wszystkich
projektéw
ztozonych w
ramach naboru do
dziatania.

39

Pracownik DPO

Przygotowanie pisma wzywajgcego
whnioskodawce do uzupetnienia
/poprawienia projektu w zakresie
kryteridw merytorycznych i/lub do
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteridw merytorycznych.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Dopuszcza sie maksymalnie
dwukrotne wezwanie wnioskodawcy.

40

Kierownik DPO

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

41

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma wzywajacego
whioskodawce do uzupetnienia/
poprawienia projektu w zakresie
kryteridw merytorycznych, i/lub
ztozenia wyjasnien w zakresie
kryteriéw merytorycznych.

42

Pracownik DPO

Wprowadzanie danych do bazy
informatycznej LSI FEO 2021-2027.
Wysytka on-line pliku wniosku o
dofinansowanie projektu
przeznaczonego do korekty.

Woystanie do wnioskodawcy pisma
wzywajgcego do uzupetnienia/korekty
i/lub ztozenia wyjasnien drogg
elektroniczna.

43

Pracownik DPO

Rejestracja korekt wnioskow o
dofinansowanie projektu w systemie
informatycznym LSI FEO 2021-2027.

Rejestracja korekt wnioskow o
dofinansowanie projektu — nadanie
numerow kancelaryjnych.

44

Cztonek KOP

Ponowna ocena merytoryczna
projektéw z uwzglednieniem
uzupetnienia/poprawienia projektu w
zakresie kryteriow merytorycznych
i/lub ztozonych wyjasnien w zakresie
kryteridw merytorycznych.

45

Pracownik DPO

Przygotowanie listy ocenionych
projektéw zawierajgcej
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
e projekty, ktdre pozytywnie
przeszty ocene merytoryczna
tj. zostaty skierowane do
rozstrzygniecia i/lub
e projekty negatywnie
ocenione.
Weryfikacja i akceptacja listy
projektéw po ocenie merytorycznej
(ktére pozytywnie przeszty ocene
46| Kierownik DPO merytoryczna tj. zostaty skierowane
do rozstrzygniecia postepowania
konkurencyjnego/ /projektow
negatywnie ocenionych.
Zatwierdzenie wynikow oceny
47 Z-ca Dyrektora merytorycznej poprzez podpisanie
listy projektow po ocenie
merytoryczne;j.
Na biezgco (w
przypadku CST
2021 dane s3
wprowadzane nie
pdzZniej niz w ciggu
Wprowadzanie danych do bazy 5 dni ro.bo.czych od
48| Pracownik DPO informatycznej LSI FEO 2021-2027 wystapienia
oraz CST 2021. zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji
danych)
Przygotowanie oraz przekazanie do I1Z
49 Cronek DPO FEO 2021-2027 w formie mailowej

informacji o:

- zakonczeniu oceny merytorycznej
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

- przestanie wygenerowanej z systemu
informatycznego LSI FEO 2021-2027
listy wnioskdw po ww. etapie.

50

Pracownik DPO

Przygotowanie informacji na strone
internetowg IP FEO 2021-2027, IZ FEO
2021-2027, i portal funduszy
europejskich dot. listy projektéw ktére
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczna tj. zostaty skierowane
do rozstrzygniecia (lista zawierac
bedzie nr wniosku o dofinansowanie
projektu, tytut projektu oraz nazwe
whnioskodawcy).

51

Kierownik DPO

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

52

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie informacji na strone
internetowg IP FEO 2021-2027, IZ FEO
2021-2027 dot. projektéw, ktore
pozytywnie przeszty ocene
merytoryczna.

53

Pracownik DPO

Zamieszczenie informacji na stronie
internetowej IP FEO 2021-2027, IZ FEO
2021-2027.

54

Pracownik DPO

Przygotowanie projektu uchwaty ZWO
W sprawie przyjecia projektéw do
dofinansowania.

Na najblizsze
posiedzenie ZWO

55

Kierownik DPO/ Z-
ca Dyrektora

Weryfikacja tresci projektu uchwaty
ZWO. Zatwierdzenie tresci projektu
uchwaty ZWO.

56

Pracownik DPO

Przygotowanie pism informujgcych
whioskodawcéw o wyborze projektow
do dofinansowania i/lub projektéw
negatywnie ocenionych.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie ]
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja pism.
Kierownik DPO/ Z- Zat.wierdzenielpism powiadami?jqcylch
whnioskodawcéw o wyborze projektow -
57| ca Dyrektora ) o o
do dofinansowania i/lub projektow
negatywnie ocenionych.
Na biezgco (w
przypadku CST
2021 dane s3
wprowadzane nie
pdzniej niz w ciggu
Wprowadzenie danych do bazy 5 dni roboczych od
58 Pracownik DPO informatycznej LSI FEO 2021-2027 wystgpienia
oraz CST 2021. zdarzenia
warunkujgcego
koniecznos¢
wprowadzenia lub
modyfikacji
danych)
Przygotowanie informacji na strone
internetowa IZ FEO 2021-2027, IP FEO
2021-2027 oraz Portal Funduszy
Europejskich dot. listy projektow
wybranych do dofinansowania i/lub
projektéw, ktére otrzymaty ocene
negatywng (lista zawierac bedzie tytut
projektu, nazwe wnioskodawcy, kwote
e Pracownik DPO whnioskowanego dofinansowania,

koszt catkowity projektu oraz wynik
oceny).

Ponadto informacja zawiera¢ bedzie
liste cztonkéw KOP biorgcych udziat w
ocenie wnioskéw o dofinansowanie
projektu z wyrdznieniem petnionych
funkcji tj. przewodniczacego i
sekretarza oraz cztonka KOP.
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja informacji,
Kierownik DPO / przekazanie do zatwierdzenia przez Z-
60| Z-ca Dyrektora ce Dyrektora.
Zatwierdzenie informacji.
Zamieszczenie informacji na stronie
. internetowej IZ FEO 2021-2027, IP FEO
Pracownik DIP/DPO
61 2021-2027 oraz portalu funduszy
europejskich.
Przekazanie kompletnej dokumentacji
whnioskow o dofinansowanie projektéw
62 Pracownik DPO do DRP celem podpisania umoéw o DRP
dofinansowanie/podijecia decyzji o
dofinansowanie.
Postepowanie w przypadku przekazania wniosku do ponownej oceny przed zawarciem umowy o
63| dofinansowanie projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
tp- dziatanie Dziatanie . powigzane
wykonania
Przekazanie do
ponownej oceny
whiosku o
dofinasowanie
przed zawarciem
umowy o
dofinansowanie
projektu albo
Skierowanie wniosku o dofinansowanie podjeciem decyzji o
do ponownej oceny w stosownym dofinansowaniu - w
. zakresie. (Wznowienie postepowania-w | przypadku
Pracownik DPO . . L
64 przypadku oceny formalnej nalezy pojawienia sie
przejs¢ do pkt 19 instrukgji, w przypadku | okolicznosci
oceny merytorycznej do pkt 38 instrukcji) | mogacych miec
negatywny wptyw
na wynik oceny. W
przypadku
negatywnej oceny
projektu —odmowa
podpisania umowy
i aktualizacja listy
rankingowej.
Przygotowanie informacji do -
65 Pracownik DPO whnioskodawcy o ponownym
skierowaniu projektu do oceny
Weryfikacja i akceptacja informacji o -
. ponownym skierowaniu projektu do
Pracownik DPO ] ; .
66 oceny, przekazanie do zatwierdzenia
przez Z-ce Dyrektora.
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie informacji o ponownym | -
67 skierowaniu projektu do oceny
Postepowanie DPO w sytuacji stwierdzenia nieprawidfowosci (w tym naduzycia) /sygnatu ostrzegawczego
68

naduzycia finansowego oraz wprowadzanie srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych.
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Termin

2. potencjalne wystgpienie naduzycia
finansowego - przejscie do procesu 6.3

3. wystgpienie sygnatu
ostrzegawczego - przejscie do procesu
6.4

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. iatani Dziatanie ]
dziatanie wykonania powigzane
Uzyskanie w trakcie wykonywania
czynnosci stuzbowych informacji
wskazujgcych na:
1. wystgpienie nieprawidtowosci -
przejscie do procesu 6.1
69 Pracownik DPO

2. Wdrazanie projektow

Nr Nazwa Nr Nazwa
Procesu procesu podprocesu | Podprocesu
21 Podpisanie umowy/podjecie decyzji o
dofinansowanie projektu
2.2 Weryfikacja wnioskéw o ptatnoé¢
2 Wdrazanie projektow
23 Podpisanie aneksu do umowy/podjecie
decyzji o dofinansowaniu projektu
24 Rozwigzanie umowy/cofniecie decyzji o

dofinansowaniu projektu

2.1 Podpisanie umowy/podjecie decyzji o dofinansowaniu projektu

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

Krétki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci jaki jest niezbedny do wykonania przy podpisywaniu
z beneficjentem umowyod momentu podjecia decyzji o dofinansowanie projektu ze srodkéw FEO
2021-2027.
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Podproces moze by¢ realizowany zaréwno przez Dziat Przyjmowania i Oceny Projektéw, jak i
Dziat Rozliczen Projektow. Kazdorazowo Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor Opolskiego
Centrum Rozwoju Gospodarki.

Podproces rozpoczyna sie od weryfikacji czy beneficjentowi przystuguje prawo otrzymania
dofinansowania. Celem sprawdzenia powyzszego IP przedktada do Ministerstwa Finansow wniosek
o udostepnienie informacji czy podmiot ubiegajacy sie o dofinansowanie projektu figuruje
w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych. Powyzszy zapis nie dotyczy BGK wybieranego w
postepowaniu niekonkurencyjnym jako Fundusz Powierniczy w dotyczgcym dotyczcym
instrumentdéw inzynierii finansowej oraz projektéw wtasnych.

Nastepnie na przeprowadzeniu pozostatych niezbednych czynnosci celem podpisania umowy
o dofinansowanie/podjecia decyzji o dofinansowaniu projektu.

W przypadku wystgpienia watpliwosci/niespdjnosci dokumentacji Dziat Przyjmowania i Oceny
Projektow / Dziat Rozliczen Projektow moze wystgpi¢ do Dziatu Kontroli z prosba o przeprowadzenie
kontroli/wizyty monitoringowej inwestycji majacej podlega¢ dofinansowaniu.

Skutkiem podprocesu jest podpisanie umowy/podjecie decyzji o dofinansowanie projektu z
whnioskodawcg. Umowa o dofinansowanie jest jednym z dokumentéw dostepnych na moment
ogtoszenia konkursu, ktéra okresla zasady realizacji i rozliczania projektu. Umowa o dofinansowanie
projektu / decyzja o dofinansowaniu sporzgdzana jest na wzorze przyjetym uchwatg przez Zarzad
Wojewddztwa Opolskiego.

Przed podpisaniem umowy/ podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu weryfikowana jest
dostepna alokacja srodkéw w celu potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektéw wybranych do
dofinansowania.

Umowa/ decyzja o dofinansowaniu jest akceptowana przez Gtéwnego Ksiegowego OCRG —
akceptacja oznacza, ze w planie finansowym i budzecie srodkéw europejskich zaplanowane zostaty
$rodki na realizacje ptatnosci na rzecz beneficjenta wynikajgcych z umowy/ decyzji.

Jesli po wybraniu projektu do dofinansowania, a przed zawarciem umowy o dofinansowanie
projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu WER poweZmie wiedze o
okolicznosciach moggcych mie¢ negatywny wptyw na wynik oceny projektu , kieruje ponownie
projekt do oceny do PER do ponownej oceny w stosownym zakresie — art. 61 ust. 8 Ustawy o
zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-
2027.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Wnhniosek do Ministerstwa Finansow o udostepnienie informacji czy podmiot nie jest
wykluczony z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie.

2) Pismo do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy o dofinansowanie
projektu z powodu wykluczenia z prawa otrzymania dofinansowania.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

Korespondentka do DPO z informacjg, iz wnioskodawca znajduje sie w Rejestrze Podmiotéw
Wykluczonych.

Korespondentka do DPO z prosbg o dokonanie poprawek/aktualizacji we wniosku
o dofinansowanie projektu.

Korespondentka do DKO z prosbg o przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej
inwestycji majacej podlegac dofinansowaniu.

Pismo do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy /podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu badz podpisaniu umowy/podjeciu decyzji w pdzniejszym terminie z
powodu braku $rodkow.

Pismo do wnioskodawcy z prosba o ztozenie zatgcznikéw do umowy / decyzji o dofinansowaniu
projektu.

Pismo do wnioskodawcy z prosba o dokonanie korekty zatgcznikow do umowy/decyzji o
dofinansowaniu projektu.

Pismo do wnioskodawcy z informacjg o niepodpisaniu umowy o dofinansowanie z powodu
zmiany statusu przedsiebiorcy.

Korespondentka do DPO z prosba o skorygowanie intensywnosci pomocy we wniosku
o dofinansowanie.

Pismo do wnioskodawcy z prosbg o skorygowanie intensywnosci pomocy we wniosku o
dofinansowanie.

Pismo przekazujgce umowe/decyzje o dofinansowaniu do beneficjenta do podpisu.
Pismo przekazujace do beneficjenta podpisang umowe/decyzje o dofinansowaniu.
Umowa /decyzja o dofinansowaniu projektu.

Korespondentka do DFK przekazujgca kserokopie podpisanej umowy/decyzji o dofinansowaniu
projektu

Korespondentka do DRP przekazujgca umowe/decyzje o dofinansowaniu wraz z dokumentacjg
projektowa.

Zaswiadczenie o pomocy de minimis.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)
3)
4)
5)

Ustawa wdrozeniowa — Dz.U. z 28.04.2022r. (art.61 ust.8)
Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.
Wzér umowy /decyzji o dofinansowaniu projektu.
Whiosek o dofinansowanie projektu.

Korespondetka do DFK przekazujgca kserokopie podpisanej umowy/decyzji o dofinansowaniu
projektu
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6) Listy sprawdzajace i wzory dokumentéw wykorzystywane do realizacji FEO 2021-2027:

a) Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ podpisania umowy o dofinansowanie/podjecia decyzji o
dofinansowaniu

b) Wzér pisma do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy/podijecia
decyzji o dofinansowaniu projektu,

c) Wzér pisma do wnioskodawcy z prosbg o ztozenie zatgcznikdéw do umowy/podjecia decyzji
o dofinansowaniu projektu,

d) Wzér pisma do beneficjenta przekazujgcego umowe do podpisania,

e) Wzor pisma do beneficjenta przekazujgcego podpisang umowy/podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu,

2.1.1.a Karta dla podprocesu Podpisanie umowy o finansowaniu projektu (Instrumenty Finansowe)

Krétki opis podprocesu

Podproces okresla zakres czynnosci jaki jest niezbedny do wykonania przy podpisywaniu
z beneficjentem umowyod momentu podjecia decyzji o finansowaniu projektu ze srodkdw FEO
2021-2027.

Podproces okresla niezbedne czynnosci podejmowane celem podpisania umowy o
finansowaniu.

Skutkiem podprocesu jest podpisanie umowy o finansowaniu projektu z wnioskodawcg. Umowa
o finansowaniu projektu sporzadzana jest na wzorze przyjetym uchwatg przez Zarzad Wojewddztwa
Opolskiego.

Przed podpisaniem umowy o finansowaniu projektu weryfikowana jest dostepna alokacja
Srodkdéw w celu potwierdzenia mozliwosci kontraktacji projektéw wybranych do dofinansowania.

Umowa o finansowaniu jest akceptowana przez Gtdwnego Ksiegowego OCRG — akceptacja
oznacza, ze w planie finansowym i budzecie sSrodkéw europejskich zaplanowane zostaty srodki na
realizacje ptatnosci na rzecz beneficjenta wynikajacych z umowy.

Jesli po wybraniu projektu do dofinansowania, a przed zawarciem umowy o dofinansowaniu
projektu IP powezmie wiedze o okolicznosciach moggacych miec¢ negatywny wptyw na wynik oceny
projektu, kieruje ponownie projekt do oceny w stosownym zakresie — art. 61 ust. 8 Ustawy o
zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-
2027.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu-
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1) Pismo do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy badz podpisaniu
umowy w pozniejszym terminie z powodu braku $srodkow.

2) Pismo do wnioskodawcy z prosbg o ztozenie zatgcznikdw do umowy.

3) Pismo do wnioskodawcy z prosbg o dokonanie korekty zatacznikdw do umowy.
4) Pismo przekazujgce umowe do beneficjenta do podpisu.

5) Pismo przekazujace do beneficjenta podpisang umowe.

6) Umowa o finansowaniu projektu.

7) Korespondentka do DFK przekazujgca kserokopie podpisanej umowy.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Ustawa o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027

2) Uchwata ZWO o wyborze projektu do dofinansowania.

3) Wzdr umowy o finansowaniu projektu.

4) Whniosek o dofinansowanie projektu.

5) Korespondentka do DFK przekazujgca kserokopie podpisanej umowy.

6) Listy sprawdzajace i wzory dokumentéw wykorzystywane do realizacji FEO 2021-2027:

a) Lista sprawdzajgca mozliwos¢ podpisania umowy o finansowaniu

b) Wzér pisma do wnioskodawcy z informacjg o braku mozliwosci zawarcia umowy badz
podpisaniu umowy w pdzniejszym terminie z powodu braku srodkow,

c) Wzér pisma do wnioskodawcy z prosbg o ztozenie zatgcznikéw do umowy,

d) Wzdr pisma do beneficjenta przekazujgcego umowe do podpisania,

e) Wzér pisma do beneficjenta przekazujgcego podpisang umowe.

2.1.2 a Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu realizowanego przez
Dziat Rozliczen Projektow

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki

Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik DRP Po wybraniu projektu do

. ] dofinansowania, a przed
1 Kierownik DRP/ Z-ca

. . , zawarciem umowy o 3 dni DPO
Kierownika/ Gtéwny

o dofinansowanie projektu albo
Specjalista

podjeciem decyzji o
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor | dofinansowaniu projektu DRP
OCRG powezmie wiedze o
okolicznosciach mogacych
mie¢ negatywny wptyw na
wynik oceny projektu, kieruje
projekt do DPO do ponownej
oceny w stosownym zakresie
Po przekazaniu do DRP
zatwierdzonej przez ZWO listy
rankingowej projektéw
wybranych do
dofinansowania, ztozenie
whniosku do MF o
Pracownik DRP udostepnienie informacji czy 5 dni
ni
odmiot ubiegajacy sie o
Kierownik DRP/ Z-ca P ) g Ja_y .Q . roboczych (w
. ) , dofinansowanie nie figuruje w .
Kierownika/ Gtowny ) L tym nie
2. o Rejestrze Podmiotow L MF
Specjalista L wiecej niz 3
Wykluczonych. Jezeli )
. ) dnidla
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor | wnioskodawcy przystuguje .
. pracownika)
OCRG prawo otrzymania
dofinansowania - przejs¢ do
punktu 4, jesli nie - przejsé do
punktu 3. Powyzszy zapis nie
dotyczy projektow wtasnych
wybieranych w procedurze
niekonkurencyjnej.
Pracownik DRP Wystosowanie do
. ] whnioskodawcy pisma i 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca .
. . , korespondentki do DPO z roboczych (w
Kierownika/ Gtéwny . . L .
o informacjg o braku mozliwosci | tym nie
3. Specjalista ] L DPO
zawarcia umowy o wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor | dofinansowanie projektu z dni dla
OCRG (dotyczy pisma do | powodu wykluczenia z prawa pracownika)
whnioskodawcy) otrzymania dofinansowania.
Pracownik DRP Weryfikacja wniosku 5 dni
4. . . -
o dofinansowanie pod katem roboczych

prawidtowosci danych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

niezbednych do zawarcia
umowy /podjecia decyzji o
dofinansowaniu projektu. Jesli
dane s3g prawidtowe, nie
wymagajg aktualizacji i nie
budza zadnych watpliwosci -
przejs¢ do punktu 7, jesli nie -
przej$é¢ do punktu 5.

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika/ Gtowny
Specjalista

Wystosowanie
korespondentki do DPO z
prosba o dokonanie
poprawek/aktualizacji danych
we whniosku o dofinansowanie
projektu/DKO z prosba o
przeprowadzenie
kontroli/wizyty
monitoringowej inwestycji
majacej podlegac
dofinansowaniu .

5 dni
roboczych (w
tym nie
wiecej niz 3
dni dla
pracownika)

DPO
DKO

Pracownik DRP

Weryfikacja przekazanych
przez DPO niezbednych
poprawek/aktualizacji danych
we wniosku o dofinansowanie
pod katem ich prawidtowosci
niezbednych do zawarcia
/podjecia decyzji o
dofinansowaniu/Zapoznanie
sie z wynikiem kontroli/ wizyty
monitoringowe;.

3 dnirobocze

Pracownik DRP

W przypadku, gdy
whioskodawca nie jest
wykluczony z prawa do
otrzymania dofinansowania
oraz dokumenty sg
prawidtowe/nie budza
zadnych watpliwosci
nastepuje weryfikacja czy

3 dni robocze

87




Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
wysokos¢ alokacji w ramach
programu umozliwia
podpisanie umowy /podjecie
decyzji o dofinansowaniu
projektu. Jesli nie ma
wystarczajgcej ilosci Srodkow -
przejs¢ do punktu 8, jesli
srodki alokacji sg
w wystarczajgcej wysokosci -
przejsé¢ do punktu 9.
Wystosowanie do
Pracownik DRP whnioskodawcy pisma z S dni
Kierownik DRP/ Z-ca informacja o pOdeS?ml_J roboczych (w
. . ) umowy umowy/podjeciu .
8. Klero'w!‘nka/ Glowny decyzji o dofinansowaniu w ty.m n|‘e B -
Specjalista L . wiecej niz 3
podzniejszym terminie lub o dni dia
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor niepodpisaniu ]
. o . pracownika)
OCRG umowy/niepodjeciu decyzji
z powodu braku srodkéw.
Pracownik DRP 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca Wystosowanie do roboczych (w
9 Kierownika/ Gtowny whnioskodawcy pisma z prosbg | tym nie
' Specjalista o zatgczniki do /decyzji o wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor dofinansowaniu projektu. dnidla
OCRG pracownika)
Weryfikacja przedtozonych
przez wnioskodawce
zatgcznikow do
umowy/decyzji o
Pracownik DRP dofinansowaniu projektu w 5 dni
10. oparciu o liste sprawdzajaca roboczych }

mozliwos¢ zawarcia
Umowy/Porozumienia/Decyzji
o dofinansowanie projektu w
ramach FEO 2021-2027 Jesli
status wnioskodawcy
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
uniemozliwia podpisanie
umowy — przejs¢ do punktu
11, jesli status wnioskodawcy
wptywa na poziom
intensywnosci pomocy —
przejs¢ do punktu 12, jesli
status umozliwia podpisanie
umowy, ale dokumenty
wymagajg korekty — przejs¢ do
punktu 15, jesli status
umozliwia podpisanie umowy i
zatgczniki sg prawidtowe —
przejs¢ do punktu 17.
Pracownik DRP Wystosowanie pisma do 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca whnioskodawcy z informacja o roboczych (w
1 Kierownika/ Gtowny niepodpisaniu umowy o tym nie
' Specjalista dofinansowanie projektu wiecej niz 3
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor z powodu zmiany statusu dnidla
OCRG przedsiebiorcy. pracownika)
Pracownik DRP . 5 dni
Wystosowanie
. . . roboczych (w
Kierownik DRP/ Z-ca korespondentki do DPO z ; .
m nie
12. Kierownika/ Gtowny prosba o skorygowanie y. . DPO
L . L. wiecej niz 3
Specjalista intensywnosci pomocy we dnidl
nidla
whniosku o dofinansowanie. ]
pracownika)
Po dokonaniu korekty
Pracownik DRP . - .
intensywnos$ci pomocy we 5 dni
Kierownik DRP/ Z-ca whniosku o dofinansowanie roboczych (w
13 Kierownika/ Gtéwny wystosowanie do tym nie )
’ Specjalista whnioskodawcy pisma z prosbg | wiecej niz 3
7-ca Dyrektora/ Dyrektor o dokonanie korekty dni dla
OCRG zatgcznikéw do umowy o pracownika)
dofinansowanie projektu.
Weryfikacja przedtozonej 3 dni
14, Pracownik DRP ioskod korekt
przez wnioskodawce korekty roboczych

zatgcznikéw do umowy o
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

dofinansowanie projektu. Jesli
zatgczniki wymagajg korekty —
przejdz do punktu 15, jesli
zatgczniki sg prawidtowe —
przejdz do punktu 17.

15.

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika/ Gtowny
Specjalista

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor
OCRG

Wystosowanie pisma do
whnioskodawcy z prosbg o
dokonanie korekty
zatgcznikéw do umowy
/decyzji o dofinansowaniu
projektu projektu.

5 dni
roboczych (w
tym nie
wiecej niz 3
dnidla
pracownika)

16.

Pracownik DRP

Weryfikacja przedtozonej
przez wnioskodawce korekty
zatgcznikéw do umowy
/decyzji o dofinansowaniu
projektu. Jesli zatgczniki
wymagajg korekty przejdz do
punktu 15, jesli zatgczniki sg
prawidtowe — przejdz do
punktu 16.

5 dni
roboczych

17.

Pracownik DRP

Kierownik DRP/ Z-ca
Kierownika/ Gtéwny
Specjalista

Z-ca Dyrektora

Dyrektor OCRG

Sporzadzenie dla beneficjenta
umowy/decyzji o
dofinansowaniu
projektu.Przekazanie umowy
o dofinansowanie do
beneficjenta do podpisu (po
uprzedniej akceptacji ZRP,
DFK oraz parafowaniu
dokumentu przez Dyrektora
OCRG) albo skierowanie
decyzji o dofinansowaniu do
podjecia przez ZWO (po
uprzedniej akceptacji przez
ZRP oraz DFK). Istnieje
mozliwo$¢ odstgpienia od
przygotowania pisma
przekazujacego umowe
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tym nie wiecej
niz5 dnidla
pracownikéw)
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
beneficjentowi do podpisania
w przypadku podpisania ww.
dokumentu w siedzibie IP.
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca Sporzadzenie do Beneficjenta
Kierownika/ Gtéwny pisma przekazujgcego
18. Specjalista podpisang umowe/podjeta DRP
Z-ca Dyrektora /Dyrektor | decyzje o dofinasowaniu
OCRG projektu.
Po otrzymaniu od beneficjenta
podpisanej umowy pracownik
DRP dokonuje weryfikacji czy
umowa zostata podpisana na
egzemplarzu przekazanym do
Pracownik DRP beneficjenta oraz
19. prawidtowosci podpisania 3 dnirobocze |-
Dyrektor OCRG przez beneficjenta umowy o
dofinansowanie projektu. Po
pozytywnej weryfikacji
nastepuje przekazanie
dokumentu do podpisu przez
Dyrektora OCRG.
Po podpisaniu umowy przez
Dyrektora OCRG albo po
otrzymaniu podjetej decyzji o
Pracownik DRP dofinansowaniu przez ZWO
Kierownik DRP/ Z-ca przekazanie dokumentu do
Kierownika/ Gtéwny beneficjenta wraz z . DFK
20. 3 dni robocze

Specjalista

Z-ca Dyrektora/Dyrektor
OCRG

zaswiadczeniem o pomocy de
minimis (jesli dotyczy) oraz
przekazanie kserokopii
umowy/decyzji do DFK.

Wprowadzenie danych
dotyczgcych umowy/decyzji o
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

dofinansowaniu do systemu
SL2021

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujagcym

terminem wykonania dziatania dla DRP jest fgczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.1.2 b Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu realizowanego przez

Dziat Przyjmowania i Oceny Projektéw

Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DPO
Kierownik DPO
Z-ca Dyrektora

Dyrektor OCRG

Po przygotowaniu projektu
Uchwaty ZWO w sprawie
przyjecia projektow do
dofinansowania, ztozenie
whiosku do MF o
udostepnienie informacji czy
podmioty ubiegajace sie o
dofinansowanie nie figurujg w
Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych.

Jezeli wnioskodawcy
przystuguje prawo otrzymania
dofinansowania - przejsé do
punktu 3, jesli nie - przejs¢ do
punktu 2.

Powyzszy zapis nie dotyczy
BGK wybieranego w
postepowaniu
niekonkurencyjnym

jako Fundusz Funduszy w
obszarze dotyczcym
instrumentow inzynierii
finansowej oraz projektow
wtasnych.

5 dni
roboczych (w
tym nie
wiecej niz 3
dni dla
pracownika)

MF

Pracownik DPO

Wystosowanie do
whnioskodawcy pisma z

5 dni
roboczych (w
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. . . Termin Jednostki
Lp. Osoba wykonujaca dziatanie | Dziatanie .
wykonania powigzane
Kierownik DPO informacjg o braku mozliwosci | tym nie
Z-ca Dyrektora zawarcia umowy o wiecej niz 3
dofinansowanie projektu z dnidla
Dryrektor OCRG powodu wykluczenia z prawa pracownika)
otrzymania dofinansowania.
Weryfikacja wniosku
o dofinansowanie pod katem
prawidtowosci danych
niezbednych do zawarcia
Pracownik DPO umowy /podjecia decyzji o 5 dni
3. dofinansowaniu projektu. Jesli -
. . roboczych
dane sg prawidtowe, nie
wymagajg aktualizacji i nie
budza zadnych watpliwosci -
przejs¢ do punktu 6, jesli nie -
przej$¢ do punktu 4 .
Wystosowanie .
. 5 dni
4. korespondentki do DKO z
Pracownik DPO , . roboczych (w
prosba o przeprowadzenie .
. . s tym nie
Kierownik DPO kontroli/wizyty L DKO
o L. . wiecej niz 3
monitoringowej inwestycji dni di
ni dla
majacej podlegac .
. ) pracownika)
dofinansowaniu .
Zapoznanie sie z wynikiem
5. Pracownik DPO kontroli/ wizyty -
monitoringowe;.
W przypadku, gdy
6. Pracownik DPO 3 dnirobocze | DRP

whnioskodawca nie jest
wykluczony z prawa do
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

otrzymania dofinansowania
oraz dokumenty s3
prawidtowe/nie budza
zadnych watpliwosci
nastepuje weryfikacja w DRP
czy wysokos¢ alokacji w
ramach programu umozliwia
podpisanie umowy /podjecie
decyzji o dofinansowaniu
projektu. Jesli nie ma
wystarczajacej ilosci srodkow -
przej$¢ do punktu 7, jesli
srodki alokacji s

w wystarczajgcej wysokosci -
przej$¢ do punktu 8.

Pracownik DPO
Kierownik DPO
Z-ca Dyrektora

Dyrektor OCRG

Wystosowanie do
whioskodawcy pisma z
informacja o podpisaniu
umowy umowy/podjeciu
decyzji o dofinansowaniu w
pdzniejszym terminie lub o
niepodpisaniu
umowy/niepodjeciu decyzji
z powodu braku Srodkdéw.

5 dni
roboczych (w
tym nie
wiecej niz 3
dni dla
pracownika)

Pracownik DPO
Kierownik DPO
Z-ca Dyrektora

Dyrektor OCRG

Wystosowanie do
whioskodawcy pisma z prosba
o zatgczniki do umowy/decyzji
o dofinansowaniu projektu.

Istnieje mozliwos¢ potaczenia
z pismem informujgcym
whioskodawcéw o wyborze
projektéw do dofinansowania
zgodnie z przyjetg Uchwatg
ZWO.

5 dni
roboczych (w
tym nie
wiecej niz 3
dnidla
pracownika)

Pracownik DPO

Weryfikacja przedtozonych
przez wnioskodawce
zatgcznikow do

5 dni
roboczych
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. . . Termin Jednostki
Lp. Osoba wykonujaca dziatanie | Dziatanie .
wykonania powigzane
umowy/decyzji o
dofinansowaniu projektu w
oparciu o liste sprawdzajgca
mozliwos¢ zawarcia
Umowy/Porozumienia/Decyzji
o dofinansowanie projektu w
ramach FEO 2021-2027. Jesli
status wnioskodawcy
uniemozliwia podpisanie
umowy — przejs¢ do punktu
10, jesli status wnioskodawcy
wptywa na poziom
intensywnosci pomocy —
przejs¢ do punktu 11, jesli
status umozliwia podpisanie
umowy, ale dokumenty
wymagajg korekty — przejsé do
punktu 14, jesli status
umozliwia podpisanie umowy i
zatgczniki sg prawidtowe —
przej$¢ do punktu 16.
Pracownik DPO Wystosowanie pisma do 5 dni
whioskodawcy z informacjg o roboczych (w
10 Kierownik DPO niepodpisaniu umowy o tym nie
' Z-ca Dyrektora dofinansowanie projektu wigcej niz 3
z powodu zmiany statusu dnidla
Dyrektor OCRG _ .
przedsiebiorcy. pracownika)
Pracownik DPO :
" 5 dni
Wystosowanie pisma do
Kierownik DPO . , roboczych (w
whnioskodawcy z prosba o ¢ .
m nie
11. Z-ca Dyrektora skorygowanie intensywnosci y. L -
o5k wiecej niz 3
Dyrektor OCRG pomocy we wniosku o dnidia
dofinansowanie. .
pracownika)
Pracownik DPO Po dokonaniu korekty 5 dni
12 Kierownik DPO intensywnosci pomocy we roboczych (w | _
whiosku o dofinansowanie tym nie
Z-ca Dyrektora wystosowanie do wiecej niz 3
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. . . Termin Jednostki
Lp. Osoba wykonujaca dziatanie | Dziatanie .
wykonania powigzane
Dyrektor OCRG whioskodawcy pisma z prosbg | dnidla
o dokonanie korekty pracownika)
zatgcznikow do umowy o
dofinansowanie projektu.
Weryfikacja przedtozonej
przez wnioskodawce korekty
zatacznikéw do umowy o
. dofinansowanie projektu. Jesli | 3 dni
13. Pracownik DPO o .
zatgczniki wymagaja korekty — | roboczych
przejdz do punktu 14, jesli
zatgczniki sg prawidtowe —
przejdz do punktu 16.
Pracownik DPO Wystosowanie pisma do 5 dni
whioskodawcy z prosbg o roboczych (w
14 Kierownik DPO dokonanie korekty tym nie
' Z-ca Dyrektora zatgcznikdw do umowy wigcej niz 3
/decyzji o dofinansowaniu dnidla
Dyrektor OCRG . . .
projektu projektu. pracownika)
Weryfikacja przedtozonej
Pracownik DPO przez wnioskodawce korekty 5 dni
15. zatgcznikéw do umowy roboczych }
/decyzji o dofinansowaniu
projektu.
Sporzadzenie dla beneficjenta
umowy/decyzji o
dofinansowaniu projektu.
] Przekazanie umowy o
Pracownik DPO dofi i d
_ . ofinansowanie do 10 dni DR
Kierownik DPO beneficj(.en.ta do pod!:.)isu (po roboczych (W | oy
16. Z-ca Dyrektora uprzedniej akceptaciji przez tym nie wiecej
pracownika DRP DRP

Dyrektor OCRG

odpowiedzialnego za
monitorowanie alokacji (zapis
na liScie sprawdzajacej do
umowy) ZRP, DFK oraz
parafowaniu dokumentu przez
Dyrektora OCRG) albo
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Lp.

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

skierowanie decyzji o
dofinansowaniu do podjecia
przez ZWO (po uprzedniej
akceptacji przez pracownika
DRP odpowiedzialnego za
monitorowanie alokacji (zapis
na liscie sprawdzajacej do
umowy) ZRP oraz DFK).
Istnieje mozliwos$¢ odstgpienia
od przygotowania pisma
przekazujgcego umowe
beneficjentowi do podpisania
w przypadku podpisania ww.
dokumentu w siedzibie IP.

17.

Pracownik DPO
Kierownik DPO
Z-ca Dyrektora

/Dyrektor OCRG

Sporzadzenie do Beneficjenta
pisma przekazujgcego

podpisang umowe/podjeta
decyzje o dofinasowaniu
projektu.

DRP

18.

Pracownik DPO

Dyrektor OCRG

Po otrzymaniu od beneficjenta
podpisanej umowy pracownik
DPO dokonuje weryfikacji czy
umowa zostata podpisana na
egzemplarzu przekazanym do
beneficjenta oraz
prawidtowosci podpisania
przez beneficjenta umowy o
dofinansowanie projektu. Po
pozytywnej weryfikacji
nastepuje przekazanie
dokumentu do podpisu przez
Dyrektora OCRG.

3 dni robocze

19.

Pracownik DPO
Kierownik DPO

Z-ca Dyrektora

Po podpisaniu umowy przez
Dyrektora OCRG albo po
otrzymaniu podjetej decyzji o

3 dni robocze

DFK
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Termin Jednostki

Lp. Osoba wykonujaca dziatanie | Dziatanie .
wykonania powigzane

/Dyrektor OCRG dofinansowaniu przez ZWO
przekazanie dokumentu do:

- beneficjenta wraz z
zaswiadczeniem o pomocy de
minimis (jesli dotyczy) —
oryginat,

- do DRP —oryginat wraz z
dokumentacjg projektowg,

- do DFK - kserokopia.

Wprowadzenie danych
dotyczacych umowy/decyzji o

dofinansowaniu do systemu
SL2021.

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujagcym
terminem wykonania dziatania dla DPO jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.1.2 c Instrukcja dla podprocesu Podpisanie umowy o finansowaniu projektu realizowanego przez Dziat
Instrumentdow Finansowych

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

Po wybraniu projektu do
dofinansowania, a przed

) zawarciem umowy o
Pracownik DIF finansowaniu projektu DIF

Kierownik DIF powezmie wiedze o .
1. 3 dni DPO

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor okolicznosciach moggacych
mieé negatywny wptyw na

OCRG
wynik oceny projektu, kieruje
projekt do DPO do ponownej
oceny w stosownym zakresie.
] Weryfikacja wniosku
2. Pracownik DIF o dofinansowanie pod katem 5 dni _

prawidtowosci danych roboczych

niezbednych do zawarcia
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

umowy o finansowaniu
projektu. Jesli dane s3
prawidtowe, nie wymagajg
aktualizacji i nie budzg
zadnych watpliwosci -przejsé
do punktu 5, jesli nie - przejsc¢
do punktu 3.

Pracownik DIF

Kierownik DIF

Wystosowanie
korespondentki do DPO z
prosba o dokonanie
poprawek/aktualizacji danych
we wniosku o dofinansowanie
projektu.

5 dni
roboczych (w
tym nie
wiecej niz 3
dnidla
pracownika)

DPO

Pracownik DIF

Weryfikacja przekazanych
przez DPO niezbednych
poprawek/aktualizacji danych
we wniosku o dofinansowanie
pod katem ich prawidtowosci
niezbednych do zawarcia
umowy o finansowaniu .

3 dni
robocze

Pracownik DIF

W przypadku gdy dokumenty
sg prawidtowe/nie budzg
zadnych watpliwosci
nastepuje weryfikacja czy
wysokos¢ alokacji w ramach
programu umozliwia
podpisanie umowy. Jesli nie
ma wystarczajgcej ilosci
Srodkow - przejsé do punktu 6,
jesli $rodki alokacji sg

w wystarczajgcej wysokosci—
przejs¢ do punktu 7.

3  dni
robocze
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Lp Osoba wykonujaca Sl Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powiazane
Wystosowanie do 5 dni
ni
Pracownik DIF whioskodawcy pisma z
. ) . roboczych (w
Kierownik DIF informacja o podpisaniu tym nie
6. umowy w poézniejszym ecei iz 3 -
wiecej niz
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor | terminie lub o niepodpisaniu e )
dnidla
OCRG umowy z powodu braku )
trodka pracownika)
srodkow.
5 dni
Pracownik DIF Wystosowanie do roboczych (w
; Kierownik DIF whnioskodawcy pisma z prosbg | tym nie
' Z-ca Dyrektora/ Dyrektor o zatgczniki do umowy o wiecej niz 3
OCRG finansowaniu projektu. dnidla
pracownika)
Weryfikacja przedtozonych
przez wnioskodawce
zatgcznikéw do umowy o
finansowaniu projektu w
Pracownik DIF oparciu o liste sprawdzajaca 5 dni
ni
8. mozliwos¢ zawarcia Umowy -
roboczych
w ramach FEO 2021-2027.
Jesli dokumenty wymagajg
korekty — przejs¢ do punktu 9,
jesli zataczniki sg prawidtowe
— przejs¢ do punktu 11.
5 dni
Pracownik DIF Wystosowanie pisma do
. ] roboczych (w
i  DIF whnioskodawcy z prosbg o ; .
ierowni m nie
9. dokonanie korekty y. i3 3 -
wiecej niz
Z-ca Dyrektora/ Dyrektor | zatacznikéw do umowy o ceel
. . . dnidla
OCRG finansowaniu projektu . )
pracownika)
Weryfikacja przedtozonej
przez wnioskodawce korekty
Pracownik DIF 0 5 dni
10. zatgcznikéw do umowy o )
finansowaniu projektu. Jesli roboczych

zatgczniki wymagajg korekty
przejdz do punktu 9, jesli
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

zatgczniki sg prawidtowe —
przejdz do punktu 11.

11.

Pracownik DIF
Kierownik DIF
Z-ca Dyrektora

Dyrektor OCRG

Sporzadzenie dla beneficjenta
umowy o finansowaniu
projektu. Przekazanie umowy
o finansowaniu do
beneficjenta do podpisu (po
uprzedniej akceptacji
prawnej, DFK oraz
parafowaniu dokumentu przez
Dyrektora OCRG). Istnieje
mozliwo$¢ odstgpienia od
przygotowania pisma
przekazujacego umowe
beneficjentowi do podpisania
w przypadku podpisania ww.
dokumentu w siedzibie IP.

12.

Pracownik DIF

Dyrektor OCRG

Po otrzymaniu od beneficjenta
podpisanej umowy
weryfikacja czy umowa zostata
podpisana na egzemplarzu
przekazanym do beneficjenta
oraz weryfikacja
prawidtowosci podpisania
przez beneficjenta umowy o
finansowaniu projektu. Po
pozytywnej weryfikacji
przekazanie dokumentu do
podpisu przez Dyrektora
OCRG.

10 dni
roboczych (w
tym nie wiecej
niz5 dnidla
pracownikéw)

ZRP
DFK

13.

Pracownik DIF

Kierownik DIF

Z-ca Dyrektora/Dyrektor

OCRG

Po podpisaniu umowy przez
Dyrektora OCRG, sporzadzenie
pismo przekazujgcego
podpisang umowe do
beneficjenta oraz przekazanie
podpisanych dokumentéw do

3 dni robocze

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

beneficjenta. Przekazanie
kserokopii umowy do DFK.

Wprowadzenie danych
dotyczacych umowy o
finansowaniu do systemu
SL2021.

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujagcym
terminem wykonania dziatania dla DIF jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.2 Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

2.2.1 Karta dla podprocesu Weryfikacja wnioskow 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 ptatnosc jest sprawdzenie przede wszystkim
kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach projektu, w szczegdlnosci czy zostaty one dokonane zgodnie

z umowa o dofinansowanie projektu/umowa o finansowawniu projektu realizowanego przez BGK oraz
zgodnie z celami programu. Wniosek o ptatnos$¢ stuzy wnioskowaniu przez beneficjenta o przyznanie
ptatnosci w formie zaliczki lub refundacji wydatkow sfinansowanych ze srodkéw beneficjenta,

a w przypadku instrumentéw finansowych stuzy wnioskowaniu o Wktad z Programu.

Wktad z Programu wniesiony zostaje przez IP do Funduszu Powierniczego w ramach ptatnosci okresowych
dokonywanych na podstawie wnioskdéw o ptatnosc sktadanych przez BGK, przy czym:

pierwszy wniosek o ptatnos¢ zaliczkowg ztozony zostaje w ciggu 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy
o finansowaniu projektu i moze stanowic¢ do 30% tacznej kwoty wktaddw z programu przeznaczonych na
instrumenty finansowe na mocy wtasciwej umowy o finansowaniu , zgodnie z art. 92 ust. 2 lit. a)
Rozporzadzenia Ogdlnego,

kolejne wnioski o ptatnos¢ refundacyjne obejmujg wydatki kwalifikowane przedstawione do rozliczenia w
oparciu o ptatnosci na rzecz ostatecznych odbiorcéw oraz opfaty za zarzadzanie, zgodnie z art. 68 ust. 1
lit. a) i d) Rozporzadzenia Ogdlnego

Kwota ujeta w pierwszym whniosku o ptatnosc¢ zaliczkowg zostaje rozliczona nie pdzniej niz w koncowym
whiosku o ptatnos¢, zgodnie z art. 92 ust. 3 Rozporzadzenia Ogdlnego
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Przekazanie Wktadu z Programu do Funduszu Powierniczego nastepuje niezwtocznie, lecz nie pdzniej, niz
w terminie 80 dni roboczych od dnia ztozenia przez BGK wniosku o ptatno$¢, z uwzglednieniem zapisow
art. 74 ust. 1 lit. b) 2 Rozporzadzenia Ogdlnego.

Warunkiem przekazania beneficjentowi dofinansowania jest pozytywnie zweryfikowany (oceniony)
whiosek beneficjenta o ptatnosé.

Whiosek o ptatno$¢ moze dotyczy¢:
whioskowania o przekazanie ptatnosci zaliczkowej na realizacje projektu,

whnioskowania o przekazanie ptatnosci posredniej — kwoty refundacji cze$ci wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych w miare postepu realizacji projektu przez beneficjenta,

whnioskowania o przekazanie ptatnosci koficowej,
rozliczenia pfatnosci zaliczkowej,
udokumentowania wydatkéw poniesionych przez beneficjenta, ktéry otrzymat srodki w formie zaliczki

wykazania postepu realizacji projektu we wniosku sprawozdawczym, bez wnioskowania o rozliczenie
wydatkéw,lub potgczenia ww. wnioskdw.

W przypadku instrumentdéw finansowych, wniosek o ptatno$¢ moze dotyczy¢:
whnioskowania o Wktad z Programu w formie wniosku zaliczkowego

whnioskowania o Wktad z Programu w formie wniosku refundacyjnego

rozliczenia otrzymanego Wkfadu z Programu w formie wniosku rozliczajgcego zaliczke,
whniosku sprawozdawczego dotyczgcego postepu rzeczowo — finansowego.

lub potgczenia ww. wnioskow.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku dotyczacego refundacji i/lub rozliczenia zaliczki IP
weryfikuje réwniez cze$¢ dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie wydatkéw/realizacje postepu
rzeczowego projektu.

Szczegdtowe zasady i metodyka doboru préoby do weryfikacji, zamieszczane sg w Rocznym Planie Kontroli
IP.

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
IP. Tylko na podstawie pozytywnie zweryfikowanego (ocenionego) wniosku beneficjenta o ptatnos¢ moze
zosta¢ dokonana ptatnos¢ lub zatwierdzenie wniosku. Weryfikacja wniosku o zaliczke nastepuje

w terminie do 15 dni roboczych od dnia ztozenia do IP prawidtowego i poprawnego wniosku o ptatnosc.
Natomiast weryfikacja wniosku rozliczajgcego przekazang transze zaliczki oraz wniosku o refundacje
poniesionych przez beneficjenta wydatkéw nastepuje w terminie do 30 dni roboczych od dnia ztozenia
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przez beneficjenta do IP prawidtowego i poprawnego wniosku o ptatnos¢ wraz z wymaganymi przez IP
zatgcznikami. Dane dotyczace kolejnych etapéw weryfikacji wniosku sg wprowadzane niezwtocznie do
SL2021. (Zapisy przedmiotowego akapitu nie dotyczg Instrumentdéw Finansowych).

Dopuszcza sie ztozenie przez Beneficjenta autokorekty wniosku o ptatnosé¢ do momentu zakonczenia
weryfikacji wniosku przez IP. IP po otrzymaniu prosby odsyta wniosek o ptatnos¢ do Beneficjenta bez
sporzadzania listy sprawdzajgce;.

W przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejny wniosek o ptatnos¢, przed zatwierdzeniem poprzedniego
whiosku o ptatnos¢, weryfikacja tego wniosku o ptatnos¢ 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 Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego sg przekazywane na rachunek bankowy Beneficjenta na podstawie zlecen ptatnosci do BGK.
Zlecenia ptatnosci oraz dyspozycje przelewu sporzgdzane sg przez pracownika DRP / DIF oraz
przekazywane do DFK celem realizacji.

Whiosek dotyczacy postepu rzeczowo — finansowego projektu stanowi narzedzie umozliwiajgce
monitorowanie postepu rzeczowego projektu. Weryfikacja czesci sprawozdawczej dotyczaca postepu
rzeczowo — finansowego odbywa sie w terminie do 30 dni roboczych od dnia ztozenia prawidtowego

i poprawnego wniosku o ptatnos$¢ wraz z wymaganymi przez IP zatgcznikami i konczy sie zatwierdzeniem
whiosku.

W przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowg przed zatwierdzeniem wniosku pracownik DRP / DIF sporzgdza
informacje do DKO o przeprowadzonej weryfikacji dokumentacji, a kolejno otrzymywana jest zwrotna
informacja o przeprowadzeniu kontroli na zakoriczenie realizacji projektu, polegajacej na sprawdzeniu
kompletnosci dokumentacji oraz zgodnosci z procedurami i przepisami. Po otrzymaniu informacji z DKO
dotyczacej przeprowadzenia kontroli na zakoriczenie realizacji projektu, pracownik DRP sporzadza
dodatkowa liste sprawdzajgca, tj. liste sprawdzajaca dla oceny wniosku o ptatnos¢ koricowa (Czesé Il).

Pismo/korespondentke do beneficjenta sporzadza pierwszy pracownik po dokonaniu dwdéch 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 przez | pare oczu nastepnie |l 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 FEO 2021-2027 lub Lista sprawdzajgca
dla oceny koricowego wniosku o ptatnosé¢ w ramach FEO 2021-2021 / Lista sprawdzajgca dla oceny
wniosku o ptatnosé (Instrumenty Finansowe) / Lista sprawdzajqca dla oceny kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcg (Instrumenty Finansowe). Na kazdym etapie
weryfikacji przedtozonego wniosku o ptatnos¢ IP moze sie zwrdci¢ do beneficjenta z zgdaniem udzielenia
dodatkowych informacji lub uzupetnienia przekazanych dokumentéw.
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W procesie weryfikacji wniosku o ptatnosé przyjmuje sie sporzadzenie Listy sprawdzajgcej dla oceny
whiosku o ptatnosc (Instrumenty Finansowe) po kazdym zakoriczonym procesie weryfikacyjnym.

W odniesieniu do weryfikowanych Umdw Inwestycyjnych przyjmuje sie sporzqdzenia jedej Listy
sprawdzajqgcej dla oceny kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Umowy Inwestycyjnej z Ostatecznym
Odbiorcq (Instrumenty Finansowe) z ostatecznym wynikiem weryfikacji. W ramach procesu weryfikacji
whiosku o ptatno$¢ dopuszcza sie mozliwosé¢ dokonywania uzupetnien / korekt/ wyjasnien za pomoca
korespondencji przesytanej drogg mailowg (Instrumenty Finansowe).

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas weryfikacji wniosku o ptatnos¢ pracownik DRP
dokonuje autoryzacji wydatkow w ramach weryfikowanego wniosku o ptatnosé oraz w przypadku gdy
przedmiotowa nieprawidtowosé wystgpita rowniez w poprzednich zatwierdzonych wnioskach o ptatnosé,
wypetnia Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci i przekazuje go do DKO zgodnie z podprocesem 6.1.2.1.
Beneficjent informowany jest w piSmie dotyczgcym wezwania do zwrotu Srodkdw o mozliwosci wyrazenia
zgody na potrgcenie wydatkow w biezgcym wniosku.

W przypadku stwierdzenia niekwalifikowalnosci wydatkéw we wniosku o ptatnosé (pozyczek/optat za
zarzadzanie) Beneficjent zostanie zobowigzany do zwrotu $rodkdw/zastgpienia pozycji
niekwalifikowalnych operacjami prawidtowymi / wytgczenia wydatku niekwalifikowalnego z wniosku o
ptatnos¢ zgodnie z art. 103 ust. 5 Rozporzadzenia Ogdlnego (dotyczy Instrumentdw Finansowych).

Opis doboru proby wydatkow do szczegotowej weryfikacji wniosku o ptatnosé.

IP dokonuje wyboru préby wydatkéw do szczegétowej weryfikacji (sposrdd dokumentdw zawartych w
zestawieniu wydatkow) zgodnie z metodyka opisang w Rocznym Planie Kontroli IP OCRG i wzywa Beneficjenta
do przedtozenia za posrednictwem SL2021 skanéw dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalnosé
wydatkéw. W zaleznosci od rodzaju dokumentu podlegajgcego weryfikacji mogg to byé m.in.:

faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej,
dokumenty potwierdzajgce odbidr urzadzen, sprzetu lub wykonanie prac,

w przypadku zakupu urzadzeri/sprzetu, ktére nie zostaty zamontowane — kopie protokotéw odbioru
urzadzen/sprzetu lub przyjecia materiatow, z podaniem miejsca ich sktadowania,

wymaganym dokumentem potwierdzajgcym realizacje Projektu (zwigzanego z przebudowg lub rozbudowg
obiektu) mogg by¢ takze dokumenty ksiegowe potwierdzajgce zwiekszenie wartosci Srodka trwatego po
zakoniczeniu inwestyciji,

inne niezbedne dokumenty potwierdzajace i uzasadniajgce prawidtowa realizacje Projektu w tym
potwierdzajace, ze wydatki zostaty poniesione w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw,

inne dokumenty niezbedne do potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow.

W ramach wniosku o ptatnosé szczegdtowej weryfikacji podlega:
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5%, 30% dokumentéw ksiegowych przedstawionych do rozliczenia dotyczgcych wydatkéw kwalifikowalnych,
w odniesieniu do projektéw wspétfinansowanych z EFRR

Opis doboru proby wydatkow dotyczgcych instrumentéw finansowych.

Dobor préby dokumentéw do weryfikacji odbywa sie na podstawie zatagczonego do wniosku

o ptatnos¢ wykazu ptatnosci na rzecz Ostatecznych Odbiorcéw oraz optat za zarzadzanie stanowigcych
wydatki kwalifikowalne w rozumieniu art. 68 ust. 1 Rozporzadzenia Ogdlnego, przy czym wydatki
podlegajg podziatowi na dwie grupy:

Grupe |, obejmujacg wydatki o ktérych mowa w art. 68 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia ogdélnego,

Grupe Il, obejmujacag wydatki, o ktérych mowa w art. 68 ust. 1 lit. d) Rozporzadzenia ogdlnego.

W ramach Grupy I, dobér proby dokumentéw do kontroli odbywa sie poprzez ustalenie ilosci pozyczek
dla kazdego typu projektu w ramach ktérego wdrazane sg instrumenty finansowe. Nastepnie dla kazdego typu
projektu w w oparciu o analize ryzyka dokonuje sie segregacji pozyczek.

Wytypowana do kontroli préba pozyczek podlegaé bedzie weryfikacji zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
* Weryfikacja pozyczek o najwiekszym wskazniku ryzyka (50% préby):
Kontrola pozyczek prowadzona przez DKO na poziomie Menadzera Funduszu Powierniczego i/lub Partnera
Finansujacego, a w uzasadnionych przypadkach (np. braku dokumentéw lub gdy dokumenty Zzrédtowe
dotyczace udzielonej pozyczki nie stanowig prawdziwego i rzetelnego zapisu udzielonego wsparcia) na
poziomie Ostatecznego Odbiorcy.
¢ Weryfikacja pozostatej proby pozyczek:
Kontrola pozyczek prowadzona przez DIF — kontrola administracyjna zza biurka.
W uzasadnionych przypadkach kontrola moze zosta¢ przeprowadzona przez Dziat Kontroli IP na
miejscu u Menadzera Funduszu Powierniczego/Partnera Finansujgcego /Ostatecznego Odbiorcy.

Oceny ryzyka na potrzeby doboru préoby pozyczek do weryfikacji dokonuje sie w oparciu o czynniki ryzyka
poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczgcej prawdopodobienstwa wystgpienia
matego/sredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka mozliwe jest uszeregowanie pozyczek wg
wskaznika procentowego. Pozyczki kwalifikujg sie do kontroli zgodnie z zasada: ,,im wiekszy wskaznik
procentowy oceny ryzyka, tym wieksze ryzyko zwigzane z realizacjg danej pozyczki”, i na tej podstawie
sporzgdza sie proponowany uktad pozyczek od najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktére uzyskaty najwyzszy
wskaznik procentowy) do potencjalnie najmniej ryzykownych (z najmniejszym wskaznikiem procentowym).
Przy jednakowej liczbie punktow o kolejnosci pozyczki decyduje ogdlna wartos¢ pozyczki — pozyczki o wiekszej
wartosci zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu.

Dodatkowo stosowana przez Instytucje Posredniczagcg metodyka wyboru préby pozyczek do kontroli
uzupetniona zostaje o pozyczki wybrane w oparciu o wybdr losowy jednej pozyczki u kazdego Partnera
Finansujacego na kazdym etapie ustalania proby do weryfikacji. Nastepnie pracownik DIF/DKO dokonuje
wyboru préby losowej za pomocg arkusza Excel z wykorzystaniem funkcji LOS ( = los() * n) z zakresu od 1 do n,
gdzie n oznacza numer porzadkowy ostatniego z elementdéw zestawienia. Wygenerowana losowo liczba
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naturalna przyporzadkowywana jest numerowi porzgdkowemu pozyczki w zestawieniu. Wylosowane pozyczki
zostajg wigczone do grup pozyczek wybranych do kontroli po przeprowadzonej wczesniej analizie ryzyka.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci IP dokonuje kolejnego doboru préby na zasadach
opisanych powyzej, w odniesieniu do Umowy Operacyjnej zawartej z Partnerem Finansujgcym,

u ktérego wystgpita nieprawidtowosc. Analiza ryzyka zostaje uzupetniona o czynnik ryzyka zwigzany
z rodzajem wykrytej nieprawidtowosci, w celu zweryfikowania czy btagd ma charakter jednostkowy,
czy systemowy. Jezeli w ramach kolejnego doboru préby IP stwierdzi wystgpienie dodatkowych
nieprawidtowosci nastepuje rozszerzenie kontroli do 100% wolumenu pozyczek udzielonych przez
Partnera Finansujgcego.

W ramach Grupy Il, weryfikacji podlega co najmniej jedna opfata dotyczaca wynagrodzenia instytucji,
z ktorg IP zawarta umowe o finansowanie oraz co najmniej jedna optata dotyczgcg wynagrodzenia
kazdego Partnera Finansujgcego wystepujgcego w wykazie optat za zarzadzanie.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci w badanej prébie, Instytucja Posredniczgca dokonuje
dodatkowego doboru préby na warunkach okreslonych powyzej.

Szczegbtowe zasady i metodyka doboru préby do kontroli administracyjnej zza biurka (w tym kontroli
prowadzonych w ramach instrumentéw finansowych) realizowanych przez IP, zamieszczane
sg w Rocznym Planie Kontroli IP.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Notatka stuzbowa zawierajgca opis doboru préby.
2) Listy sprawdzajace dla oceny wniosku o ptatnosé.
3) Listy sprawdzajace do oceny wniosku o ptatnos¢ w ramach Instrumentéw Finansowych.

4) Lista sprawdzajgca dla oceny umowy pozyczki z Ostatecznym Odbiorcg w ramach Instrumentéw
Finansowych

5) Pismo w sprawie dyspozycji przelewu srodkdw na konto beneficjenta.
6) Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci.
7) Pismo do Beneficjenta w sprawie poprawek i uzupetniern do wniosku o ptatnosé.

8) Notatka potwierdzajgca kompletnos¢ dokumentacji projektu na zakoriczenie realizacji projektu —
dotyczy tylko koricowego wniosku o ptatnosé.

9) Pismo do Beneficjenta w sprawie przelania srodkow.

10) Deklaracja poufnosci i bezstronnosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Wzér wniosku beneficjenta o ptatnosé.
2) SL2021. Aplikacja gtdwna. Centralny system teleinformatyczny. Podrecznik pracownika instytucji.
3) Roczny Plan Kontroli regionalnego programu Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021 — 2027.

4) LSiWD:
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a) Wozor list sprawdzajgcych dla oceny wniosku o ptatnosé,

b) Wzér listy sprawdzajgcej do oceny wniosku o ptatnos¢ (Instrumenty Finansowe)

c) Wozor listy sprawdzajgcej dla oceny kwalifikowalnosci wydatkédw w ramach Umowy
Inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorca (Instrumenty Finansowe)

d) Wazér pisma do Beneficjenta, informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé,

e) Wazdr pisma w sprawie dyspozycji przelewu srodkéw na konto beneficjenta,

f)  Formularz weryfikacji nieprawidtowosci,

g) Formularz zgtoszenia wpisu do IMS Signals.

5) Notatka potwierdzajgca kompletnosé¢ dokumentacji projektu na zakonczenie realizacji projektu —
dotyczy tylko koncowego wniosku o ptatnosé

6) Informacja o kontroli.

7) Informacja pokontrolna.

8) Umowa o dofinasowanie / Decyzja o dofinansowaniu projektu.

9) Umowa o Finansowaniu Projektu realizowanego przez BGK w ramach FEO 2021-2027.

10) Umowa Operacyjna zawarta pomiedzy BGK a Partnerem Finansujgcym.

2.2.2 Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢

Osoba Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .

dziatanie Wykonania* powigzane
Nadanie numeru wniosku w SL2021.
Weryfikacja czy wniosek o ptatnosé za

Pracownik poprzedni okres rozliczeniowy (jesli

Dziatu dotyczy) zostat zatwierdzony. Jesli nie

1. Rozliczer zostat zatwierdzony, nalezy Niezwtocznie
Projektow poinformowac Beneficjenta za

posrednictwem SL2021 o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnosé.
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Osoba

Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania* serdleLel
Pracownicy
Dziatu
Rozliczen
Projektow Dokonanie doboru préby dokumentéw
(zasada do szczegotowej weryfikacijii
dwéch par sporzadzenie notatki stuzbowej.
oczu-—-1
pracownik
dokonuje )
doboru préby i W przypadku wniosku
sporzadza sprawozdawczego, o zaliczke, wniosku
notatke; 2 o ptatnosc rozliczajgcego wydatki w
pracowr'ﬂk oparciu o metody uproszczone, tj.
weryfikuje kwoty ryczattowe, stawki jednostkowe,
sposéb doboru stawki ryczattowe, przejsé do pkt 6.
préby oraz 5 dni roboczych
sporzadzona liczonych od dnia
notatke) nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
Z-ca Weryfikacja i akceptacja notatki ptatnos¢
Kierownika/ stuzbowej zawierajgcej opis doboru
Gtéwny proby, przekazanie do Kierownika
Specjalista Dziatu Rozliczen Projektow.
Kierownik
Dziatu Zatwierdzenie notatki stuzbowej
Rozliczen zawierajgcej opis doboru préby.
Projektéw
Pracownik - . -
Dziatu Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
Roliczerk wiadomosci w SL2021 z prosbg o
Projektow przekazanie wymaganych zatgcznikow.
Weryfikacja formalna, merytoryczna,
finansowa wniosku o ptatnos¢ w Refundacja /
oparciu o liste sprawdzajgca dla oceny Sprawozdawczy /
Pracownik whiosku o ptatnos¢ (zasada ,,dwdch par | Rozliczenie zaliczki /
6. D2|affu , ocz.u — dotyczy p,r(,)cedury weryfikacji 30 dni roboczych i
Rozliczen whiosku o ptatnos¢ — | para oczu . .
o i . . liczonych od dnia
Projektow sporzadza liste sprawdzajgca, nastepnie

Il para oczu weryfikuje sporzadzong liste
i w razie koniecznosci dokonuje
poprawek oraz uzupetnien). W

nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
ptatnos¢/
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

przypadku wniosku o ptatnosé koricowa,
| para oczu sporzadza liste sprawdzajaca
dla oceny wniosku o ptatnos¢ koricows,
nastepnie Il para oczu weryfikuje
sporzadzonag liste i w razie koniecznosci
dokonuje poprawek oraz uzupetnien
listy sprawdzajacej dla oceny wniosku o
ptatnos¢ korncowa.

Podpisanie deklaracji poufnosci i
bezstronnosci, jesli pracownik nie zrobit
tego na wczesniejszym etapie.

zatgcznikow do
whiosku o ptatnos¢

Zaliczka

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

Pracownik
Dziatu
Rozliczen
Projektéw

1) W przypadku stwierdzenia braku
mozliwosci prowadzenia weryfikacji
whiosku o ptatnosc¢ ze wzgledéw
proceduralnych przejs¢ do pkt. 8, po
ustgpieniu ww. okolicznosci
kontynuowac czynnosci wynikajgce z
pkt.6

2) W przypadku gdy w trakcie
weryfikacji stwierdzono btgd
uniemozliwiajacy prowadzenie dalszej
weryfikacji — przejs¢ do punktu 8, w
przypadku nie stwierdzenia takiego
btedu lub w przypadku stwierdzenia
bteddéw, ktdre zostang skorygowane
przez IP przejs¢ do punktu 19.

3) W przypadku kiedy akceptacja
formularza zmian/ sporzgdzenie Aneksu
do Umowy o dofinansowanie ma wptyw
na mozliwos$¢ zatwierdzenia wniosku o
ptatnosé, przejsé do pkt 8

niezwtocznie

Pracownik
Dziatu
Rozliczen
Projektéw

Sporzadzenie pisma w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o
ptatnosé (w przypadku, gdy w trakcie
weryfikacji stwierdzono btad
uniemozliwiajacy prowadzenie dalszej
weryfikacji — wstrzymanie weryfikacji)

/ w sprawie wstrzymania weryfikacji
whiosku do momentu zaakceptowania
formularza zmian/ sporzgdzenia Aneksu
do Umowy o dofinansowanie, ktéry ma
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia
whniosku.

Z-ca
Kierownika/
Gtéwny
Specjalista

Weryfikacja oraz akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnosé¢/ w
sprawie wstrzymania weryfikacji
whiosku do momentu zaakceptowania
formularza zmian/ sporzadzenia Aneksu
do Umowy o dofinansowanie, ktéry ma
wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia
whiosku.

Przekazanie do Kierownika Dziatu
Rozliczen Projektow

10.

Kierownik
Dziatu
Rozliczen
Projektéw

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta 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
mozliwosé zatwierdzenia wniosku.

5 dni robocze (w tym
nie wiecej niz 2 dni
dla pracownikéw)

11.

Pracownik
Dziatu
Rozliczen
Projektéw

1)Rejestracja wyniku weryfikacji w
SL2021 Sporzadzenie i wystanie do
Beneficjenta wiadomosci w SL2021
wraz z pismem podpisanym
elektronicznie o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnosé.

2) Rejestracja wyniku weryfikacji w
SL2021 Sporzadzenie i wystanie do
Beneficjenta wiadomosci w SL2021
wraz ze z pismem podpisanym
elektronicznie w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnosé.

3) Sporzadzenie i wystanie do
Beneficjenta wiadomosci w SL2021 w
sprawie wstrzymania weryfikacji
whiosku do momentu zaakceptowania
formularza zmian/ sporzagdzenia Aneksu
do Umowy o dofinansowanie, ktéry ma

1 dzien roboczy
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Osoba

. . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie - owiazane
dziatanie Wykonania powiq
wptyw na mozliwos¢ zatwierdzenia
whniosku.
Refundacja/ Ptatnos¢
koricowa/Rozliczenie
zaliczki
Weryfikacja formalna, merytoryczna, .
. . v ) . Y . y 30 dni roboczych od
Pracownik finansowa wniosku o ptatnos¢ po . .
. . e .| dnia otrzymania
Dziatu otrzymaniu od beneficjenta poprawek i
12. L . . . poprawek -
Rozliczen uzupetnien do wniosku na wezwanie IP | | o,
s s . , i uzupetnien do
Projektow do uzupetnienia (zasada ,,dwéch par )
” whniosku
oczu”).
Zaliczka
15 dni roboczych
W przypadku gdy w trakcie weryfikacji
Pracownik stwierdzono btedy uniemozliwiajace
13, D2|affu , prO\Affaszenle dalszej weryfikacji — . Niezwloczne i
Rozliczen przejs¢ do punktu 8, w przypadku nie
Projektéw stwierdzenia takich btedéw przejs¢ do
punktu 19.
1. W przypadku, gdy w trakcie
weryfikacji stwierdzono
nieprawidtowosci wymagajacych
czynnosci kontrolnych przejé¢ do pkt. 15 | Refundacja/
(wstrzymanie weryfikacji wniosku o Platnodd
ptatnosc), ) ) ) koricowa/Rozliczenie
w przypadku nie stwierdzenia w/w zaliczki/
nieprawidtowosci przejs¢ do punktu 19
Zaliczka
. 2. W przypadku, gdy w trakcie
Pre.xcownlk weryfikacji stwierdzono
14. DZ'aT‘U ) nieprawidfowos¢ niewymagajaca 2 dni robocze i
Roz!lczeln czynnos$ci kontrolnych przejsé do
Projektow podprocesu 6.1.2.1 oraz przygotowaé

wezwanie do zwrotu $srodkéw/
wyrazenie zgody na potracenie kolejnej
ptatnosci. Po zwrocie
$rodkéw/wyrazeniu zgody na
potracenie kolejnej ptatnosci przez
Beneficjenta przejs¢ do pkt 19.

3. W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnosé,
informacji wskazujgcych na potencjalne
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Osoba

. . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie - owiazane
dziatanie Wykonania powiq
wystgpienie naduzycia finansowego/
sygnatu ostrzegawczego naduzycia
finansowego, nalezy postepowac
zgodnie z zapisami ujetymi w
podprocesie 6.4
Pracownik . "
. Sporzadzenie informacji do DKO o
Dziatu . . - .
15. L nieprawidtowosciach we wniosku o
Rozliczen Iathodd
Projektéw P
Z-ca Weryfikacja i akceptacja informacji do i
Kierownika/ yhikacja 1 akceptacja " Refundacja/ -
16. , DKO o nieprawidtowosciach we wniosku L
Gtowny iy Ptatnos¢ koricowa/
. o ptatnosé
Specjalista . . .
Rozliczenie zaliczki/
Kle.rowmk Zatwierdzenie informacji do DKO o Zaliczka
Dziatu . . - .
17. L nieprawidtowosciach we wniosku o
Rozliczen Iathodd
Projektéw P
Przekazanie informacji do DKO o 3 dni robocze
nieprawidtowosciach we wniosku o
. ptatnos¢ do DKO oraz wstrzymanie
Pracownik —
. procedury weryfikacji do momentu
Dziatu , . . .
18. L zakonczenia kontroli. Do otrzymania DKO
Rozliczen . .. .
S informacji pokontrolnej wstrzymana
Projektéw . .
zostaje dyspozycja przelewu.
Przygotowanie decyzji administracyjnej
(podproces 7.1)
Weryfikacja i akceptacja pozytywnego
Z-ca whiosku o ptatnosc (listy sprawdzajacej)
19 Kierownika/ W przypadku pozytywnego wniosku o
’ Gtéwny ptatnos¢ posrednig przejs¢ do pkt 20. W
Specjalista przypadku pozytywnego wniosku 3 dni robocze
o ptatnosc¢ koricowgq przejsc¢ do pkt. 22 -
Kierownik
20 Dziatu Zatwierdzenie pozytywnego wniosku
) Rozliczen o ptatnos¢ (listy sprawdzajace;j)
Projektéw
21. Pracownik Rejestracja wyniku weryfikacji w niezwtocznie
Dziatu SL2021, system generuje informacje do
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

Rozliczen
Projektéw

Beneficjenta w przedmiotowym
zakresie.

W przypadku korekty btedéw
formalnych mozliwych do poprawy
przez IP utworzenie korekty wniosku o
ptatnosé¢ w SL2021 oraz wystanie
informacji w zakresie poprawek poprzez
wiadomos¢é w systemie SL2021.

W przypadku autoryzacji wydatkéw
kwalifikowalnych utworzenie korekty
whiosku o ptatnos¢ w SL2021 oraz
poinfomowanie Beneficjenta o
mozliwosci wniesienia zastrzezed w
pismie pkt 30.

22.

Pracownik
Dziatu
Rozliczen
Projektéw

Przekazanie zapytania

0 umieszczeniu projektu w planie
kontroli na formatce do DKO
(Informacja wewnetrzna

o pozytywnie zweryfikowanym wniosku
beneficjenta o ptatnos¢ koricowg —
przed sporzadzeniem dyspozycji
przelewu)

1 dzieni roboczy

DKO

23.

Pracownik
Dziatu Kontroli

Przekazanie informacji zwrotnej do
Dziatu Rozliczen Projektéw RPO. W
przypadku umieszczenia w planie
kontroli (kontrola na miejscu),
wstrzymanie procedury weryfikacji lub
dyspozycji przelewu do momentu
zakonczenia kontroli i otrzymania
informacji pokontrolnej. W przypadku
nieumieszczenia projektu

w planie kontroli (kontrola na miejscu)
przejs¢ do pkt 25

1 dzien roboczy

DKO

24,

Pracownik
dziatu
rozliczen
/Pracownik
Dziatu
Kontroli

Wstrzymanie procedury weryfikacji do
momentu otrzymania zwrotne;j
informacji z DKO o przeprowadzeniu
kontroli dokumentacji na zakonczenie
realizacji projektu (Notatki z
przeprowadzonej dokumentacji na
zakonczenie realizacji projektu).

1 dzien roboczy

DKO/DRP
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

W przypadku braku nieprawidtowosci
przejs¢ do pkt. 20. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci
kontynuacja procesu DKO

25.

Pracownik
Dziatu
Rozliczen
Projektéw

Wstrzymanie procedury weryfikacji do
momentu otrzymania zwrotnej
informacji z DKO o przeprowadzeniu
kontroli dokumentacji na zakonczenie
realizacji projektu (Notatki z
przeprowadzonej dokumentacji na
zakonczenie realizacji projektu). Do
otrzymania informacji zwrotnej
wstrzymane zostaje zatwierdzenie
koncowe wniosku o ptatnosc.

Po otrzymaniu informacji zwrotne;j z
DKO dotyczacej przeprowadzenia
kontroli na zakoriczenie realizacji
projektu, | para oczu sporzgdza liste
sprawdzajgcg dla oceny wniosku o
ptatnos¢ koricowq (Czesé 1l), nastepnie I
para oczu weryfikuje sporzgdzong liste i
w razie koniecznosci dokonuje
poprawek oraz uzupetnien listy
sprawdzajgcej dla oceny wniosku o
ptatnosé korncowq wracic¢ do pkt. 19

1 dzien roboczy

DKO

115




Osoba

Termin

. . . Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania* powigzane
Pracownicy
Dziatu
Rozliczen
Projektéw
(zasa’da Sporzadzenie pisma w sprawie
»dwéch par dyspozycji przelewu $rodkéw na
oczu -1 ] wskazane w umowie o dofinansowanie
pracownik konto beneficjenta.
sporzadza
dyspozycje Sprawdzenie czy wnioskowana kwota
przelewu/pism | EFRR nie przekracza limitu $rodkow z
o upowaznienia— jezeli brak sporzadzenie
26. o pisma do beneficjenta o braku srodkéw.
zatwierdzeniu | sporzadzenie informacji do beneficjenta
wniosku o o zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc - Refundacja
ptatnosc; 2 (dotyczy wniosku o ptatno$é .
pracownik rozliczajagcego otrzymane transze /Pffltnosc .
weryfikuje zaliczki oraz wniosku kor?covya/Rc?zI/czen/e
sporzadzong o ptatnos¢ dotyczacego czesci zaliczki/ Zaliczka
dyspozycje sprawozdawczej).
przelewu/pism
o
zatwierdzeniu 3 dni robocze
whniosku o
ptatnosé).
Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie braku $rodkow /
weryfikacja i akceptacja pisma w
sprawie dyspozycji przelewu srodkow
na wskazane w umowie/decyzji o
Z-ca dofinansowaniu konto beneficjenta/
Kierownika/
7 Gtéwny Weryfikacja i akceptacja informacji do
Specjalista beneficjenta

0 zatwierdzeniu wniosku

o ptatnos¢ (dotyczy-wniosku

o ptatnosc rozliczajgcego otrzymane
transze zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢
dotyczacego czesci sprawozdawczej)
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Osoba

. . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania* powigzane
Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie braku srodkéw / Zatwierdzenie
pisma w sprawie dyspozycji przelewu
$rodkdw na wskazane w umowie/
Kierownik decyzji o dofinansowaniu konto
Dziatu beneficjenta/ Weryfikacja i akceptacja
28. L . .. - -
Rozliczen informacji do beneficjenta o
Projektéw zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ -
(dotyczy-wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego otrzymane transze
zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢
dotyczacego czesci sprawozdawczej)
Rejestracja wyniku weryfikacji w SL2021
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w SL2021 wraz z pismem
podpisanym elektronicznie w sprawie
braku $rodkéw/ Przekazanie do DFK
Pracownik pisma w sprawie dyspozycji przelewu
Dziatu Srodkéw na wskazane w
29. L . "
Rozliczen umowie/decyzji
Projektéw o dofinansowanie konto beneficjenta/
informacji o zatwierdzeniu wniosku
o ptatnosc - (dotyczy wniosku
o ptatnos¢ rozliczajgcego otrzymane
transze zaliczki oraz wniosku o ptatnos¢
dotyczacego czesci sprawozdawczej)
Pracownik Sporzadzenie pisma do beneficjenta o 2 dni robocze -
30. Dziatu przelaniu srodkédw na podstawie
Rozliczen informacji z DFK o przekazaniu srodkéw
Projektéw na rachunek bankowy beneficjenta wraz
z informacjg o dokonanej autoryzacji
wydatkéw oraz o mozliwosci wniesienia
zastrzezen— jesli dotyczy
Z-ca Kierownika | Weryfikacja i akceptacja pisma do
31 / Gtéwny beneficjenta w sprawie przelania
Specjalista srodkéw wraz z informacjg o dokonanej
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Osoba

informacja o dokonanej autoryzacji
wydatkéw oraz o mozliwosci wniesienia
zastrzezen — jesli dotyczy

. . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie Wykonania* serdleLel
autoryzacji wydatkéw oraz o mozliwosci
whiesienia zastrzezen — jesli dotyczy
Kierownik Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w -
32 Dziatu sprawie przelania srodkéw wraz z
' Rozliczen informacja o dokonanej autoryzacji
Projektéw wydatkéw oraz o mozliwosci wniesienia
zastrzezen — jesli dotyczy
3 dni robocze
33. Pracownik Re Wystanie do Beneficjenta
Dziatu wiadomosci w SL2021 wraz z pismem . .
. i ) S . niezwtocznie -
Rozliczen podpisanym elektronicznie o przelaniu
Projektéw sSrodkow do beneficjenta wraz z

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujagcym

terminem wykonania dziatania dla DRP jest fgczna liczba dni wskazana w danym punkcie.
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2.2.2 a Instrukcja dla podprocesu Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ (Instrumenty Finansowe)

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

Pracownik DIF

Nadanie numeru wniosku w SL2021.
Weryfikacja czy wniosek o ptatnos¢ za
poprzedni okres rozliczeniowy (jesli
dotyczy) zostat zatwierdzony. Jesli nie
zostat zatwierdzony, nalezy
poinformowac Beneficjenta za
posrednictwem SL2021 o wstrzymaniu
weryfikacji wniosku o ptatnosc.

Niezwtocznie

Pracownicy DIF

W przypadku wniosku
refundacyjnego/rozliczajgcego zaliczke
dokonanie doboru préby dokumentéw
do szczegétowej weryfikacijii
sporzadzenie notatki stuzbowej (zasada
,dwdch par oczu — 1 pracownik
dokonuje doboru préby i sporzadza
notatke; 2 pracownik weryfikuje sposéb
doboru préby oraz sporzgdzong
notatke).

W przypadku wniosku
sprawozdawczego i wniosku o zaliczke,
przejs¢ do pkt 7.

Kierownik DIF

Weryfikacja i akceptacja notatki
stuzbowej zawierajgcej opis doboru
proby.

Z-ca
Dyrektora

Zatwierdzenie notatki stuzbowej
zawierajgcej opis doboru proby.

15 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
ptatnos¢
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

Pracownik DIF

Przekazanie notatki z doboru préby do
DKO w celu wskazania 50% wybranych
pozyczek do szczegdtowej weryfikacji,
zgodnie z zapisami Rocznego Planu
Kontroli IP.

Pracownik DIF

Sporzadzenie i wystanie do beneficjenta
wiadomosci w SL2021 z prosbg o
przekazanie wymaganych
dokumentdw.

DKO

Pracownik DIF
/ DKO

Weryfikacja formalna, merytoryczna,
finansowa wniosku o ptatnos¢ oraz
préoby wybranych pozyczek do
szczegotowej weryfikacji, zgodnie z
zapisami Rocznego Planu Kontroli IP.
Sporzadzenie Listy sprawdzajgcej do
oceny whniosku o ptatnosc (Instrumenty
Finansowe) oraz Listy sprawdzajqcej dla
oceny kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Umowy Inwestycyjnej z
Ostatecznym Odbiorcg (Instrumenty
Finansowe) zgodnie z zasadg ,,dwdch
par oczu” — dotyczy procedury
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ — | para
oczu sporzadza liste sprawdzajaca,
nastepnie Il para oczu weryfikuje
sporzadzonag liste i w razie koniecznosci
dokonuje poprawek oraz uzupetnien (w
przypadku wniosku o ptatnosé
sprawozdawczego Lista sprawdzajaca
sporzadzana i weryfikowana jest przez
jedng pare oczu).

Na zakonczenie realizacji projektu przed
zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢
koncowa wstrzymanie procedury
weryfikacji koncowego wniosku o
ptatnosé i przekazanie do DKO catosci

Refundacja /
Sprawozdawczy /
Rozliczenie zaliczki /

35 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
ptatnos¢/
zatgcznikow do
whiosku o ptatnos¢

Zaliczka

15 dni roboczych
liczonych od dnia
nastepnego po dniu
wptywu wniosku o
ptatnosc
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

dokumentacji projektowej w celu
potwierdzenia poprawnosci
proceduralne;.

Podpisanie deklaracji poufnosci i
bezstronnosci.

W przypadku pozytywnej weryfikacji
whiosku o ptatnosc¢ przejs¢ do pkt. 14,
w przypadku dalszych poprawek i
uzupetnien przejsé do pkt. 8.

Pracownik DIF

W przypadku stwierdzenia
niekwalifikowalnos$ci wydatkéw we
whniosku o ptatno$é (pozyczek/optat za
zarzgdzanie) wezwanie Beneficjenta do
zastgpienia pozycji niekwalifikowalnych
operacjami prawidtowymi / wytgczenia
wydatku niekwalifikowalnego z wniosku
o ptatnos¢ / zwrotu srodkdw przejsé do
pkt. 9.

W przypadku uzyskania, w trakcie
weryfikacji wniosku o ptatnos¢,
informacji wskazujgcych na potencjalne
wystgpienie naduzycia finansowego/
sygnatu ostrzegawczego naduzycia
finansowego, nalezy postepowac
zgodnie z zapisami ujetymi w
Zaleceniach Instytucji Zarzgdzajgcej w
zakresie postepowania z podejrzeniami
naduzy¢ finansowych, polityki
przeciwdziatania przypadkom konfliktu
interesow wystepujgcych w zadaniach
realizowanych w ramach regionalnego
programu Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027.

Refundacja/

Ptatnosc
koricowa/Rozliczenie
zaliczki/

Zaliczka

3 dni robocze

Pracownik DIF

Sporzgdzenie pisma w sprawie
poprawek i uzupetnien do wniosku o
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

ptatnos¢ (wraz z wktadem otrzymanym
z DKO).

10.

Kierownik DIF

Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie poprawek i
uzupetnien do wniosku o ptatnos$¢ oraz
List sprawdzajacych.

11.

Z—ca
Dyrektora

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie poprawek i uzupetnien do
whiosku o ptatnosc oraz List
sprawdzajacych.

12.

Pracownik DIF

Rejestracja wyniku weryfikacji w SL2021
Sporzadzenie i wystanie do Beneficjenta
wiadomosci w SL2021 wraz ze skanem
pisma w sprawie poprawek i uzupetnien
do wniosku o ptatnosé-

7 dni roboczych

13.

Pracownik DIF

Weryfikacja formalna, merytoryczna,
finansowa wniosku o ptatnos¢ po
otrzymaniu od beneficjenta poprawek i
uzupetnien do wniosku na wezwanie IP
do uzupetnienia (zasada ,,dwdch par
oczu” / w przypadku wniosku
sprawozdawczego ,jedna para oczu”).
W przypadku koniecznosci dalszych
poprawek i uzupetnien przejs¢ do pkt.
9.

W przypadku pozytywnej weryfikacji
whiosku o ptatnos$¢ / po otrzymaniu
notatki z przeprowadzonej kontroli
dokumentacji na zakonczenie projektu z
DKO z wynikiem pozytywnym
sporzadzenie Listy sprawdzajqcej dla
oceny whniosku o ptatnosc (Instrumenty

Refundacja/ Ptatnos¢
koricowa/Rozliczenie
zaliczki

35 dni roboczych od
dnia otrzymania
poprawek

i uzupetnien do
whiosku

Zaliczka

15 dni roboczych
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

Finansowe) oraz Listy sprawdzajqcej dla
oceny kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Umowy Inwestycyjnej z
Ostatecznym Odbiorcg (Instrumenty
Finansowe).

14.

Kierownik DIF

Weryfikacja i akceptacja List
sprawdzajacych z wynikiem
pozytywnym.

15.

Z—ca
Dyrektora

Zatwierdzenie List sprawdzajgcych z
wynikiem pozytywnym.

16.

Pracownik DIF

Rejestracja wyniku weryfikacji w
SL2021, system generuje informacje do
Beneficjenta w przedmiotowym
zakresie.

7 dni roboczych

17.

Pracownicy
DIF

Sporzadzenie pisma w sprawie
dyspozycji przelewu $rodkéw na
wskazane w umowie o finansowaniu
konto beneficjenta (zasada ,, dwdch par
oczu — 1 pracownik sporzadza
dyspozycje przelewu, 2 pracownik
weryfikuje sporzadzong dyspozycje
przelewu).,

Sprawdzenie czy wnioskowana kwota
EFRR nie przekracza limitu srodkéw z
upowaznienia- jezeli tak sporzadzenie
pisma do beneficjenta o braku srodkdéw.

Sporzadzenie informacji do beneficjenta
o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ -
(dotyczy wniosku o ptatnos¢
rozliczajgcego otrzymang zaliczke oraz
whiosku o ptatnosc dotyczgcego czesci
sprawozdawczej).

3 dni robocze
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania*

Jednostki
powigzane

18.

Kierownik DIF

Weryfikacja i akceptacja pisma w
sprawie dyspozycji przelewu srodkow
na konto Beneficjenta wskazane w
umowie o finansowaniu.

Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie braku srodkéw.

Weryfikacja i akceptacja informacji do
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku
o ptatnos¢ (dotyczy-wniosku o ptatnosé
rozliczajgcego otrzymang zaliczke oraz
whiosku o ptatnos¢ dotyczgcego czesci
sprawozdawczej).

19.

Z-ca Dyrektora

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta w
sprawie braku Srodkéw.

Zatwierdzenie pisma w sprawie
dyspozycji przelewu $rodkéw na konto
Beneficjenta wskazane w umowie o
finansowaniu.

Weryfikacja i akceptacja informacji do
beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku
o ptatnosc¢ (dotyczy-wniosku o ptatnosé
rozliczajgcego otrzymang zaliczke oraz
whiosku o ptatnos¢ dotyczgcego czesci
sprawozdawczej).

20.

Pracownik DIF

Sporzadzenie pisma do beneficjenta o
przelaniu srodkdw na podstawie
informacji z DFK o przekazaniu srodkéw
na rachunek bankowy beneficjenta .

2 dni robocze

21.

Kierownik DIF

Weryfikacja i akceptacja pisma do
beneficjenta w sprawie przelania
srodkow.
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Osoba

. N Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie e
%
dziatanie Wykonania powiq
22. Zatwierdzenie pisma do beneficentaw | dni robocze -

Z-ca Dyrektora sprawie przelania srodkéw.

23. Pracownik DIF | Wystanie do Beneficjenta w SL2021
skanu pisma o przelaniu srodkéw do niezwlocznie -
beneficjenta.

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujagcym

terminem wykonania dziatania dla DIF jest tgczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

W ramach Instrumentéw Finansowych jako ,, Termin wykonania” podprocesu przyjmuje sie 80 dni

roboczych od dnia ztozenia przez BGK wniosku o ptatnos¢, z uwzglednieniem zapiséw art. 74 ust. 1 lit. b)

Rozporzadzenia Ogoélnego.

2.3 Podpisanie aneksu do umowy /zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu

2.3.1 Karta dla podprocesu Podpisanie aneksu do umowy /zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu

Krotki opis podprocesu

Podproces wykorzystywany jest do zawarcia aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu
projektu z beneficjentem w przypadku koniecznosci zawarcia aneksu/zmiany decyzji.

Podproces polega na stwierdzeniu czy istnieje koniecznos$¢ zawarcia aneksu/zmiany decyzji oraz
na podpisaniu aneksu do umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu,w przypadku
watpliwosci w zakresie oceny zasadnosci wprowadzania zmian, o ktére wnioskuje Beneficjent na
whniosek Z-cy Dyrektora OCRG moze zostac¢ powotany Zespdt opiniujgcy zmiany w realizacji
projektéw wspdtfinansowanych w ramach FEO 2021-2027 po podpisaniu umowy o dofinansownie
procedujacy zgodnie z wewnetrznym Zarzgdzeniem Dyrektora OCRG.

Decyzja o zawarciu aneksu do umowy/zmianie decyzji o dofinansowaniu projektu zwiekszajgcego
wartos$¢ dofinansowania podejmowana jest indywidualnie przez IP/Zarzad Wojewddztwa
Opolskiego.

Skutkiem podprocesu jest podpisanie aneksu do umowy/zmiana decyzji o dofinansowaniu
projektu.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo do beneficjenta z informacjg, iz aneks do umowy/zmiana decyzji o dofinansowaniu
projektu nie zostanie podpisany/podjeta.
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9)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

Pismo do beneficjenta z prosba o zatgczniki do aneksu do umowy/zmiany decyzji o
dofinansowaniu projektu.

Pismo do beneficjenta z prosba o dokonanie korekty w zatacznikach do aneksu do
umowy/zmiany decyzji o dofinansowaniu projektu.

Pismo do beneficjenta przekazujgce aneks do podpisu.

Pismo do beneficjenta przekazujgce podpisany aneks do umowy/zmieniong decyzje o
dofinansowaniu projektu.

Aneks do umowy/zmiana decyzji o dofinansowanie projektu.

Korespondentka do DFK przekazujgca kserokopie podpisanego aneksu do
umowy/zmieniong decyzje o dofinansowaniu projektu.

Korekta zaswiadczenia o pomocy de minimis.

Dokument potwierdzajacy, iz zmiany nie wptywajg na spetnienie kryteriéw wyboru projektu w
sposob, ktory skutkowatby negatywng oceng projektu — jesli jest konieczny.

10) Projekt aneksu przekazany do 1Z w celu konsultacji.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)
2)

3)
4)
5)

Dokumentacja projektu.

Dokumenty przekazane przez beneficjenta wskazujgce na nowe okolicznosci w ramach
realizacji projektu.

Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.

Korespondentka do DFK przekazujgca kserokopie podpisanego aneksu/zmienionej decyzji

LSiWD:

a)

b)

d)

e)

f)

Lista sprawdzajgca mozliwo$¢ podpisania aneksu do umowy/zmiany decyzji o
dofinansowaniu projektu,

Wz6r pisma do beneficjenta z informacja, iz aneks do umowy/zmiana decyzji o
dofinansowaniu projektu nie zostanie podpisany/podjeta,

Wz6r pisma do beneficjenta z prosbg o zatgczniki do aneksu do umowy/zmiany decyzji o
dofinansowaniu projektu,

Wzdr pisma do beneficjenta przekazujgcego aneks do podpisu,

Wzér pisma do beneficjenta przekazujgcego podpisany aneks do umowy/zmieniong decyzje
o dofinansowaniu projektu,

Kryteria wyboru projektow.

2.3.2 Instrukcja dla podprocesu Podpisanie aneksu/zmiana decyzji o dofinansowaniu projektu
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Lp. Os.oba \.Nykonujqca Dziatanie Termin wykonania Jedn'o stki
dziatanie powigzane
Po stwierdzeniu nowych
okolicznosci w trakcie
realizacji projektu przez
pracownika DRP / DIF lub po
otrzymaniu od beneficjenta
prosby o podpisanie
aneksu/zmiane decyzji
pracownik dokonuje analizy
zasadnosci zawarcia
aneksu/zmiany decyzji. 20 dni roboczych
W przypadku watpliwosciw | (termin ulega
zakresie oceny zasadnosci wydtuzeniu o czas
wprowadzenia zmian o ktore | piezbedny na
whnioskuje Beneficjent na powotanie Zespotu
whniosek Z-cy Dyrektora opiniujgcego zmiany
OCRG moze zostac powotany | w reglizacji
Zespdt opiniujgcy zmiany w projektéw
realizacji w realizacji wspdtfinansowanych
1. | Pracownik DRP / DIF [‘;/rso;glf}l;zzvnsowany(:h W ;vorza7mach FEO. 202.1_ PPO/DKO/ZRY
po podpisaniu | /Ekspert/IZ
ramach FEO 2021-2027 po umowy o
podpisaniu umowy o dofinansowanie/czas

dofinansowaniu procedujacy
zgodnie z wewnetrznym
Zarzadzeniem Dyrektora
OCRG.

Decyzja o niezawieraniu
aneksu/braku zgody na
zmiane decyzji —

przejs¢ do
punktu 2, w przypadku
koniecznosci sporzadzenia

aneksu/zmiany decyzji (w
sytuacji gdy

projekt nadal spetnia kryteria
wyboru) — przejs¢ do punktu
3

oczekiwania na
opinie ZRP OCRG/
opinie Instytucji
zewnetrznej) / czas
niezbedny na
uzgodnienia i
negocjacje z BGK)
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Lp. Os.oba \.Nykonujqca Dziatanie Termin wykonania Jedn'o stki
dziatanie powigzane
Pracownik DRP / DIF
Kierownik DRP/ DIF / | Wystosowanie do

) ) beneficjenta pisma, izaneks | 5 dniroboczych (w | _
2. Z—cla KlerOWI’l.IkE?/ do umowy/zmiana decyzjio | tym nie wiecej niz 3
Gtowny Specjalista dofinansowaniu projektu nie | dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ zostanie podpisany/podjeta
Dyrektor OCRG
Wystosowanie do
beneficienta pi
Pracownik DRP / DIF eneticjenta pisma 2
. . informacja o koniecznosci
Kierownik DRP/ DIF / .
zawarcia aneksu do 5 dni roboczych (w
3. Z-ca Kierownika/ umowy/zmiany decyzji o tym nie wiecej niz 3 h
Gtéwny Specjalista dofinansowaniu projektu dni dla pracownika)
Z-ca Dyrektora/ \(;vriz z prc;s:bq q pr;e(l;azar;lle
Dyrektor OCRG okumen F)w niezbe nYC
do zawarcia aneksu/zmiany
decyzji.
Weryfikacja przekazanych
przez beneficjenta
zatgcznikéw do aneksu do
umowy/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.
4, Pracownik DRP / DIF W przypadku gdy dokumenty 5 dniroboczych -
wymagajg poprawek —
przejs¢ do punktu 5, gdy
dokumenty sg poprawne
przej$¢ do punktu 7.
Kierownik DRP / DIF / beneficjenta pisma z prosba ) _
Z-ca Kierownika / o dokonanie korekty 5 dni roboczych (w
5. tym nie wiecej niz 3

Gtéwny Specjalista

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor OCRG

w zatgcznikach do aneksu do
umowy/zmiany decyzji o
dofinansowanie projektu.

dni dla pracownika)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DRP / DIF

Weryfikacja przekazanej
przez beneficjenta korekty
zatgcznikéw do aneksu do
umowy/zmiany decyzji o
dofinansowaniu.

W przypadku gdy dokumenty
wymagajg poprawek —

przej$¢ do punktu 5, gdy
dokumenty sg poprawne
przej$¢ do punktu 7.

5 dniroboczych

Pracownik DRP / DIF

Kierownik DRP / DIF /
Z-ca Kierownika/
Gtéwny Specjalista

Z-ca Dyrektora
Dyrektor OCRG

Sporzadzenie aneksu do
umowy/zmiany decyzji o
dofinansowaniu projektu.
Przekazanie aneksu do
beneficjenta do podpisu albo
skierowanie zmiany decyzji
do podjecia przez ZWO (po
uprzedniej akceptacji przez
ZRP, DFK, oraz parafowaniu
dokumentu przez Dyrektora
OCRG).

Przekazanie wzoru aneksu do
umowy wraz z dokumentacjg
towarzyszaca (jesli dotyczy)
do IZ celem zatwierdzenia po
uprzedniej akceptacji
prawnej, DFK, oraz
parafowaniu dokumentu
przez Dyrektora OCRG
(dotyczy nstrumentow
Finansowych)

Istnieje mozliwos¢
odstgpienia od
przygotowania pisma
przekazujgcego aneks
beneficjentowi do
podpisania w przypadku
podpisania ww. dokumentu
w siedzibie IP.

10 dni roboczych (w
tym nie wiecej niz 5
dni dla
pracownikéw)

ZRP
DFK
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Lp. Os.oba YVVkOHUcha Dziatanie Termin wykonania Jedn'o stki
dziatanie powigzane
Pracownik DRP / DIF Sporzadzenie do
Kierownik DRP /DIF /| Beneficjenta pisma
7-ca Kierownika/ przekaZUJacego aneks (Elo

8. Gtéwny Specjalista umc.)wy o dofinasowanie DRP
projektu / aneks do umowy o
Z-ca Dyrektora/ finansowaniu projektu do
Dyrektor OCRG podpisania.
Po otrzymaniu od
beneficjenta podpisanego
aneksu pracownik DRP / DIF
dokonuje weryfikacji czy
aneks zostat podpisany na
egzemplarzu przekazanym
do beneficjenta oraz
9. Pracownik DRP / DIF prawid’rowo.éc‘i podpisania 3 dni roboczych B
Dyrektor OCRG przez beneficjenta aneksu do
umowy o dofinansowanie /
umowy o finansowaniu
projektu. Po pozytywnej
weryfikacji nastepuje
przekazanie dokumentu do
podpisu przez Dyrektora
OCRG.
Po podpisaniu aneksu przez
Pracownik DRP / DIF Dyrektora OCRG albo po
otrzymaniu podjetej przez
Kierownik DRP/DIF / ZWO zmiany decyzji
Z-ca Kierownika/ przekazanie dokumentu do DFK
10. | Gtéwny Specjalista 3 dni robocze

Z-ca
Dyrektora/Dyrektor
OCRG

beneficjenta oraz kserokopii
do DFK.

Wprowadzenie danych
dotyczacych aneksu/zmiany
decyzji do systemu SL2021
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Lp. Os.oba YVVkOHUcha Dziatanie Termin wykonania Jedn'o stki
dziatanie powigzane
Pracownik DRP
Kierownik DRP/ Z-ca W przypadku koniecznosci - .

Kierownika/ Gtéwn oni zgodnie z
y wystawienie korekty .
11. | specialist L . dokumentami -
pecjalista zas$wiadczenia o pomocy de . .
S krajowymi
Z-ca Dyrektora minimis.
Dyrektor OCRG

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujagcym

terminem wykonania dziatania dla DRP / DIF jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

2.4 Rozwigzanie umowy/cofniecie decyzji o dofinansowanie projektu

2.4.1. Karta dla podprocesu Rozwigzanie umowy /cofniecie decyzji o dofinansowaniu projektu

Krétki opis podprocesu

Podproces bedzie wykorzystywany do rozwigzania umowy/cofniecia decyzji o dofinansowanie
projektu, w przypadku wystgpienia okolicznosci, w ktérych konieczne jest rozwigzanie
umowy/cofniecie decyzji.

Podproces polega na stwierdzeniu, czy zaistniata przestanka / okoliczno$¢ rozwigzania
umowy/cofniecia decyzji o dofinansowaniu projektu wskazana w umowie/decyzji oraz na
rozwigzaniu umowy/cofnieciu decyzji o dofinansowaniu projektu.

Skutkiem podprocesu bedzie podpisanie porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o
dofinansowanie badz rozwigzanie umowy/cofniecie decyzji i (jesli beneficjent otrzymat w ramach
umowy Srodki) zwrot Srodkéw.

Dokumenty i opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Korespondentka do Dziatu Kontroli z informacjg o wystgpieniu okolicznosci do rozwigzania
umowy/cofniecia decyzji z prosba o przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowe;.

2) Korespondentka z informacjg do Dziatu Kontroli, iz nie nastgpi rozwigzanie umowy/cofniecie
decyzji o dofinansowaniu.

3) Porozumienie w sprawie rozwigzania umowy o dofinansowanie / umowy o finansowaniu.

4) Pismo do beneficjenta rozwigzujgce umowe o dofinansowanie / umowe o finansowaniu oraz
informujace o koniecznosci zwrotu otrzymanego dotychczas dofinansowania.

5) Pismo do beneficjenta rozwigzujgce umowe/z cofnieciem decyzji o dofinansowaniu.

6) Korespondentka do Dziatu Przyjmowania i Oceny Projektéw /Dziatu Kontroli /Dziatu Finansowo-
Ksiegowego przekazujgce informacje o rozwigzaniu /cofnieciu decyzji o dofinansowaniu.

7) Korespondentka do DW z informujaca o niedokonaniu przez beneficjenta zwrotu otrzymanego
dotychczas dofinansowania wraz z prosbg o dalsze procedowanie zgodnie z Podprocesem 7.1
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Dokumentacja projektu.

2) Umowa/decyzja o dofinansowaniu projektu.

3) Prosba beneficjenta o rozwigzanie umowy/ cofniecie decyzji o dofinansowaniu.
4) Korespondentka z Dziatu Kontroli z wynikami kontroli/wizyty monitoringowej

5) Wozér pisma z informacjg o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie wraz z informacja o
koniecznosci dokonania zwrotu wczesniej przekazanego dofinasowania

6) Wzor porozumienia w sprawie rozwigzania umowy o dofinasowanie

7) Wzér korespondentki do Dziatu Kontroli o wystgpieniu okolicznosci do rozwigzania
umowy/cofniecia decyzji z prosbg o przeprowadzenie kontroli/wizyty monitoringowej

8) LSIWD:

a) Wzér pisma do Beneficjenta ws. rozwigzania Umowy/Porozumienia/ cofniecia Decyzji

b) Wz6r pisma do Beneficjenta ws. rozwigzania Umowy/Porozumienia / cofniecia Decyzji
wraz z wezwaniem do zwrotu srodkéw

¢) Wzér korespondentki informujgcej o rozwigzaniu Umowy/Porozumienia/cofnieciu Decyzji
o dofinansowaniu projektu

2.4.2 Instrukcja dla podprocesu Rozwigzanie umowy o dofinansowaniu projektu / umowy o finansowaniu

projektu
Osoba wykonujaca . Termin Jedn.o stki
Lp. . . Dziatanie powiazan
dziatanie wykonania o
15 dni
roboczych
(w tym nie
Po stwierdzeniu zajscia okolicznosci, na | wiecej niz 10
podstawie ktdrych istnieje podejrzenie | dnidla
koniecznosci rozwigzania pracownika).
umowy/cofniecia decyzji /konsultacje z | Termin ulega
Pracownik DRP / DIF | Radcg Prawnym w przypadku wydtuzeniu o
Kierownik DRP / DIF/ wqt.pliwos'c'i/, podjecie decyzji Fzy czas niezbq@ny Jrp
. . konieczne jest przeprowadzenie na powotanie
1. | Z-ca Kierownika / kontroli/wizyt tori . K ta /i
Gtéwny Specjalista Al exsperta /tzas -\ /DKo
Sporzadzenie/weryfikacja/akceptacja oczekiwania na
korespondentki do Dziatu Kontroli z opinie
informacja o zajsciu ww. okolicznosci, prawng/opinie
wraz z prosbg o przeprowadzenie instytucji
kontroli na miejscu/wizyty zewnetrznej /
monitoringowe;. ustalenia z BGK
(dotyczy
Instrumentéw
Finansowych)

132



Jednostki

i Termin
Lp. Os.oba YVkaHUcha Dziatanie powiazan
dziatanie wykonania o
Pracownik DRP / DIF
Klerovynlk DR.P/ DIF/ Zapoznanie sie z wynikami 8 dni
Z-ca Kierownika / kontroli/wizyty monitoringowej DKO roboczych DKO
Gtéwny Specjalista vy gowel ¥
Zastepca Dyrektora
W przypadku, gdy nie byto konieczne
. S 8 dni
przeprowadzenie kontroli/wizyty
monitoringowej albo po zapoznaniu sie roboczych w
z wynikami kontroli/wizyty przypadku. gdy
monitoringowej, podjecie decyzji czy rozquar.ue‘
konieczne jest rozwigzanie umc?wy nie jest
umowy/cofniecie decyzji o konlecznfe
dofinansowaniu. (w tym nie

Pracownik DRP / DIF

Kierownik DRP / DIF/
Z-ca Kierownika /
Gtéwny Specjalista

Zastepca Dyrektora
(dotyczy
porozumienia i
pisma do
Beneficjenta)

W przypadku gdy rozwigzanie umowy
/cofniecie decyzji o dofinansowaniu po
przeprowadzonej kontroli/wizycie
monitoringowej nie jest konieczne
sporzadzenie/weryfikacja/akceptacja

i przekazanie korespondentkiz
informacja do Dziatu Kontroli, iz umowa
nie zostanie rozwigzana/ decyzja nie
zostanie cofnieta.

W przypadku, gdy rozwigzanie umowy
jest konieczne:

a) W przypadku gdy beneficjent
wystapit z prosbg o rozwigzanie umowy
o dofinansowanie i nie wystepuje
koniecznos¢é zwrotu dofinansowania
przygotowanie/weryfikacja/akceptacja
Porozumienia w sprawie rozwigzania
umowy o dofinansowanie

b) W przypadku, kiedy zwrot
dofinansowania nie jest konieczny
sporzadzenie/weryfikacja/akceptacja
pisma rozwigzujgcego umowe/z
cofnieciem decyzji o dofinansowaniu

c) W przypadku gdy zwrot
dofinansowania jest konieczny
sporzadzenie/weryfikacja/akceptacja
pisma rozwigzujgcego
umowe/cofajgcego decyzje o

wiecej niz 5 dni
dla
pracownika)/
15 dni
roboczych w
przypadku
koniecznosci
rozwigzania
umowy

(w tym nie
wiecej niz 10
dnidla
pracownika)

Termin ulega
wydtuzeniu o
czas niezbedny
na weryfikacje
/ uzgodnienia /
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzan
e

dofinansowaniu informujacego
jednoczesnie beneficjenta o
koniecznosci dokonania zwrotu
wczesniej przekazanego
dofinansowania

d) W przypadku gdy beneficjent
wystapit z prosbg o rozwigzanie umowy
o finansowaniu wezwanie Beneficjenta
do zwrotu Srodkow (po akceptacji
prawnej) i po dokonanym zwrocie
$rodkéw przygotowanie/ weryfikacja/
akceptacja Porozumienia w sprawie
rozwigzania umowy o finansowaniu
(dotyczy Instrumentéw Finansowych).

negocjacje z
BGK

Pracownik DRP / DIF

Przekazanie Porozumienia w sprawie
rozwigzania umowy/ rozwigzania
umowy/ cofnieciu decyzji o
dofinansowaniu/ informacji o
rozwigzaniu umowy/ cofnieciu decyzji o
dofinansowaniu wraz z informacjg o
koniecznosci dokonania zwrotu
wczesniej przekazanego
dofinansowania do radcy prawnego do
akceptacji.

Przekazanie Porozumienia w sprawie
rozwigzania umowy do akceptacji
prawnej (dotyczy Instrumentow
Finansowych).

5 dni
roboczych

ZRP

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie:

a) Porozumienia w sprawie rozwigzania
umowy o dofinansowanie

b) pisma do beneficjenta
rozwigzujgcego umowe/z cofnieciem
decyzji o dofinansowaniu

c) pisma do beneficjenta
rozwigzujgcego umowe/z cofnieciem
decyzji o dofinansowaniu informujgcego
jednoczesnie o koniecznosci dokonania
zwrotu wczesniej przekazanego
dofinansowania

2 dni robocze
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Jednostki

i Termin
Lp. Os.oba YVkaHUcha Dziatanie powiazan
dziatanie wykonania o
d) Porozumienie w sprawie rozwigzania
umowy o finansowaniu
3 dni robocze
od powziecia
Informacji ze
i umowa zostata
Pracownik DRP / DIF Wprqwad%enle danych dotyczacych .
rozwigzania umowy do systemu SL2021. | rozwigzana/ .
decyzja zostata
cofnieta /ze
rozwigzanie
stato sie
skuteczne
W przypadku zawarcia Porozumienia
W sprawie rozwigzania umowy
o dofinansowanie / umowy o
finansowaniu sporzadzenie i
zatwierdzenie korespondentki
przekazujgcej kserokopie dokumentu do
Pracownik DRP / DIF DPO, DKO oraz DFK. 8 dni
/ Z-ca Kierownika / dofinansowanie/cofniecia decyzji o tym nie wigce) /DFK

Gtéwny Specjalista

dofinansowaniu po powzieciu
informacji, ze umowa zostata
rozwigzana/decyzja o dofinansowaniu
zostata cofnieta, sporzadzenie i
zatwierdzenie korespondentki/ z
informacjg o rozwigzaniu
umowy/cofnieciu decyzji o
dofinansowaniu do DPO, DKO oraz DFK.

niz 4 dnidla
pracownika)*
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Osoba wykonujaca Termin Jednostki
Dziatanie powigzan

Lp. . .
dziatanie wykonania e

W przypadku rozwigzania
umowy/cofniecia decyzji o
dofinansowaniu w ktérym Beneficjent
zostat poinformowany o koniecznosci
dokonania zwrotu wczesniej
przekazanego dofinansowania, po
powzieciu informacji, ze umowa/
decyzja o dofinansowaniu zostata
rozwigzana/cofnieta, sporzadzenie i
zatwierdzenie korespondentki z
informacjg o rozwigzaniu
umowy/cofnieciu decyzji o
dofinansowaniu do DPO, DKO oraz DFK.

W przypadku rozwigzania
Pracownik DRP umowy/cofniecia decyzji o
dofinansowaniu, w sytuacjach
Kierownik DRP/ Z-ca | hjedokonania zwrotu érodkéw
8. Kiergwr\ika / GIOWNY | s50r7adzenie i zatwierdzenie
Specjalista korespondentki do DW celem

2 dni robocze DW

przeprowadzenia czynnosci zwigzanych
z procesem odzyskiwania kwot.

*Z zastrzezeniem, iz informacje o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie projektu do Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy
przekazac¢ w celu zaksiegowania zaangazowania i wykazania go w kwartalnym sprawozdaniu z wykonania wydatkéw budzetowych,
do 5-tego dnia nastepnego miesigca po zakonczeniu kwartatu.

W ramach okreslonego ,, Terminu wykonania” przyjmuje sie jako nadrzedne ustalenie, iz obowigzujagcym
terminem wykonania dziatania dla DRP / DIF jest taczna liczba dni wskazana w danym punkcie.

3. Kontrola projektéow

Nr Nazwa Nr Nazwa

procesu procesu podprocesu | podprocesu

Kontrola realizacji projektéw — opracowanie

3.1 S .
rocznego/aktualizacji planu kontroli
3. Kontrola projektow o
Kontrola realizacji projektow — kontrola
3.2 realizacji projektdw na miejscu / kontrola

dokumentacji na zakonczenie realizacji projektu
/ wizyta monitoringowa
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Pozyskiwanie i analiza wynikéw
audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP oraz
wynikéw audytow / kontroli przeprowadzanych
3.3 u beneficjentéw oraz sporzadzania
projektu/ostatecznej wersji Rocznego
podsumowania koncowych sprawozdan z
audytow i kontroli FEO 2021-2027

3.1 Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego/ aktualizacji planu kontroli/

3.1.1 Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw - opracowanie rocznego/aktualizacji planu
kontroli

Krotki opis podprocesu

OCRG jako Instytucja Posredniczgca FEO 2021-2027 zobowigzana jest do przeprowadzania kontroli:
realizacji projektow na miejscu, trwatosci projektéw oraz wizyt monitoringowych. Terminy kontroli,
nazwy jednostek kontrolowanych, przedmiot i zakres kontroli uyymowane sg w sporzgdzanym co
roku planie kontroli. Roczny plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez IZ FEO 2021-2027.

W?zdr Rocznego Planu Kontroli FEO 2021-2027 oraz Rocznego Planu Kontroli IP FEO 2021-2027
zawarty jest w dokumencie LSWiD, Tom 4.

Kontrole projektdw w miejscu ich realizacji lub w siedzibie beneficjenta sg prowadzone na prébie
projektéw, opierajg sie na analizie ryzyka i sg proporcjonalne do ryzyk stwierdzonych ex ante i na
pisSmie, zgodnie z art. 74 ust. 2 rozporzadzenia nr 2021/1060. Szczegdtowe zasady

i metodyka doboru préby do kontroli (w tym kontroli prowadzonych w ramach instrumentéw
finansowych) realizowanych przez IP, zamieszczane sg w Rocznym Planie Kontroli IP.

Opis doboru proby projektow do kontroli na miejscu realizacji projektu.

Kontrole projektdw planowane sg co do zasady, w odniesieniu do projektow realizowanych,

tj. projektédw, w ramach ktdrych zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o ptatnos¢ na kwote
wyz2szg niz 0,00 PLN , i dotyczy w szczegdlnosci tych wydatkdw, ktére zostang ujete w rocznym
zestawieniu wydatkow, o ktérym mowa w art. 98 ust. 1 lit. a rozporzadzenia ogdlnego. Mozliwe jest
rowniez, w uzasadnionych przypadkach, planowanie kontroli w odniesieniu do projektéw w ramach
ktorych zatwierdzono wniosek o ptatnosé na kwote 0,00 PLN, w przypadku, gdy jest to wniosek o
ptatnos¢ zaliczkows i/lub w projekcie zostato juz przeprowadzone postepowanie w zakresie
udzielenia zamowienia publicznego, ktére moze podlegac kontroli.

Kontrole planowane sg do momentu zatwierdzenia wniosku o ptatnosé koncowa.

Metodyka uwzglednia rowniez ograniczenia w zakresie terminu, w jakim beneficjent ma obowigzek
zapewnienia dostepu do dokumentdéw zwigzanych z realizacjg projektu, wynikajgce z art. 25 ust. 6
ustawy wdrozeniowej.

Analiza ryzyka dotyczgca wyboru projektdw uwzglednia fakt, iz projekty oceniane jako ryzykowne
pod wzgledem finansowym lub realizacyjnym musza by¢ weryfikowane i/lub kontrolowane w
kazdym przypadku tak, aby mozna byto przystapi¢ do dziatan korygujacych albo dokonaé zwrotéw
udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu.

Projekty uznawane za ryzykowne pod wzgledem finansowym lub realizacyjnym to m.in. projekty:
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1) o znacznej wartosci, ktdra przekracza o 30 % Srednig wartos¢ projektu w ramach danego
dziatania /poddziatania,

2) realizowane przez podmioty nie majace doswiadczenia w wykorzystywaniu srodkéw z funduszy
unijnych,

3) realizowane przy wspétudziale duzej liczby partneréw,

4) realizowane przez beneficjentdéw, ktérzy realizujg réwnolegle projekty w ramach programow
finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu

Morskiego, Rybackiego i Akwakultury

5) ktére nie zostaty poddane kontroli, bgdzZ 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, na zakoriczenie, jak i po
zakonczeniu realizacji projektéw, z uwzglednieniem termindéw wskazanych w art. 25 ust. 6 ustawy
wdrozeniowej. Preferowane jest przeprowadzanie kontroli w trakcie. Co do zasady, kontrole
dotyczg projektow/wydatkow, ktére bedg ujete w rocznym zestawieniu wydatkéw dotyczacym
danego roku obrachunkowego, tak, aby mozna byto przystgpi¢ do dziatan korygujgcych albo
dokonac¢ zwrotow udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu i zostata potwierdzona
prawidtowos¢ wydatkéw ujetych w rocznym zestawieniu wydatkow 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/sSredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka
mozliwe jest uszeregowanie projektow wg liczby zdobytych punktéw. Projekty kwalifikujg

sie do kontroli zgodnie z zasadg: ,,im wieksza liczba uzyskanych punktow, tym wieksze ryzyko
zwigzane z realizacjg danego projektu”, i na tej podstawie sporzadza sie proponowany uktad
kontroli od najbardziej ryzykownych (tj. takich, ktére uzyskaty najwyzsza liczbe punktéw) do
potencjalnie najmniej ryzykownych (z najmniejszg liczbg punktéw). Przy jednakowej liczbie punktow
o kolejnosci projektu decyduje wartos¢ dofinansowania ze $Srodkéw EFRR — projekty o wiekszej
wartosci zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu. Przy jednakowej liczbie punktéw jednostka (IP)
szereguje uzasadniajgc wyboér — np. krétki okres realizacji, fakt, ze w innych projektach
realizowanych przez danego beneficjenta zostaty/nie zostaty wykryte nieprawidtowosci.rojekty
dzielone sg na 3 grupy, w nastepujacy sposéb :

. 25-30 pkt.,
Il. 20-24,5 pkt.,
. 10-19,5 pkt.

W przypadku projektow 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 (lll grupa ryzyka) IP moze podjg¢ decyzje o nieprzeprowadzaniu kontroli

na miejscu, w szczegélnosci majgc na uwadze zatozenia dotyczgce okreslenia zasobdéw ludzkich
instytucji przeprowadzajgcych kontrole (liczba o0séb, ktére bedg wykonywadé kontrole na miejscu

w ramach FEO 2021-2027 - sktad osobowy pracownikow komarki przeprowadzajgcej kontrole) oraz
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zasoby czasowe (ile dni roboczych beda mogli spedzié¢ 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 koniecznosé kontroli kilku
projektéw o tej samej liczbie punktéw i pozwolg kontrolowac projekty najbardziej ryzykowne, jezeli
w wyniku analizy ryzyka dwa lub wiecej projektéw otrzymajg takg samg liczbe punktéw , do kontroli
wybierany jest projekt, ktory:

= w pierwszej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: Ustalenia kontroli
planowych / zewnetrznych przeprowadzonych na projektach realizowanych przez Beneficjenta
w ramach FEO 2021-2027,

= w nastepnej kolejnosci — uzyskat wiekszg liczbe punktéw w czynniku ryzyka: Wielkos$¢ srodkow
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 IP metodyke wyboru préby nalezy uzupetnic¢ prébg losows .

Przyjeta metodyka zapewnia odpowiednig wielkos¢ préby oraz uwzglednia poziom ryzyka
charakterystyczny dla réznych typéw projektédw. Podczas tworzenia RPK bedg brane pod uwage
projekty, w ktorych istnieje podejrzenie wystepowania naduzycia finansowego, zgodnie

z informacjami przekazywanymi (za posrednictwem IZ) przez IK UP na podstawie podpisanego
Porozumienia o wspétpracy pomiedzy Ministrem Rozwoju i Finansdw a Prokuratorem Krajowym.

Ponadto IP przeprowadzajgc kontrole projektéw na miejscu na prébie, uwzglednia fakt realizowania
przez Beneficjentéw projektéw réwnolegle w ramach FEO 2021-2027 oraz programéw
finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich,
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego,
Rybackiego i Akwakultury

, jako jeden z czynnikéw ryzyka przy konstruowaniu metodyki doboru préby projektéow do kontroli
na miejscu

w RPK. W zwigzku z powyzszym IZ przekazywac bedzie do IP wykaz Beneficjentéw realizujgcych
projekty w ramach programéw finansowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury. Na tej podstawie IP identyfikowac bedzie
beneficjentdw realizujgcych projekty w ramach wdrazanych przez siebie Dziatar\/Poddziatar oraz
uwzgledniaé powyzsze w analizie ryzyka. Poza ustalonym planem dokonuje sie réwniez kontroli
doraznych

oraz doraznych wizyt monitoringowych.

Opis doboru préoby do kontroli instrumentow finansowych.

Dobor préby dokumentéw do weryfikacji odbywa sie na podstawie zatgczonego do wniosku

o ptatnos¢ wykazu ptatnosci na rzecz Ostatecznych Odbiorcéw oraz zasobdéw zaangazowanych
stanowigcych wydatki kwalifikowalne w rozumieniu art. 68 ust. 1 Rozporzgdzenia Ogélnego,
przy czym wydatki podlegajg podziatowi na dwie grupy:

> Grupe |, obejmujgcg wydatki o ktérych mowa w art. 68 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia ogdlnego,
> Grupe ll, obejmujgcag wydatki, o ktdrych mowa w art. 68 ust. 1 lit. d) Rozporzgdzenia ogdlnego.
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W ramach Grupy |, dobdr préby dokumentéw do kontroli odbywa sie poprzez ustalenie ilosci pozyczek
dla kazdego dziatania/poddziatania w ramach ktérego wdrazane sg instrumenty finansowe. Nastepnie
w oparciu o analize ryzyka dokonuje sie segregacji pozyczek. Liczba pozyczek podlegajgcych kontroli
okreslana jest na podstawie niestatystycznej metody doboru préby.

Wytypowana do kontroli préba pozyczek podlegaé bedzie weryfikacji zgodnie z nastepujgcymi
zasadami:
* Weryfikacja pozyczek o najwiekszym wskazniku ryzyka (50% proby):
Kontrola pozyczek prowadzona przez DKO na poziomie Funduszu Powierniczego i/lub Partnera
Finansujacego,, a w uzasadnionych przypadkach (np. braku dokumentéw
lub gdy dokumenty zrédtowe dotyczace udzielonej pozyczki nie stanowig prawdziwego
i rzetelnego zapisu udzielonego wsparcia) na poziomie Ostatecznego Odbiorcy.
e Weryfikacja pozostatej proby pozyczek:
Kontrola pozyczek prowadzona przez DIF — kontrola administracyjna zza biurka.
W uzasadnionych przypadkach kontrola moze zostaé przeprowadzona przez Dziat Kontroli IP
na miejscu Funduszu Powierniczego i/lub Partnera Finansujgcego/Ostatecznego Odbiorcy.

Oceny ryzyka na potrzeby doboru préoby pozyczek do weryfikacji dokonuje sie w oparciu o czynniki ryzyka
poprzez obliczenie iloczynu wagi danego czynnika ryzyka i wagi dotyczacej prawdopodobiernstwa
wystgpienia matego/sredniego/duzego ryzyka. Po dokonaniu analizy ryzyka mozliwe jest uszeregowanie
pozyczek wg wskaznika procentowego. Pozyczki kwalifikujg sie do kontroli zgodnie z zasada: ,,im wiekszy
wskaznik procentowy oceny ryzyka, tym wieksze ryzyko zwigzane z realizacjg danej pozyczki”, i na tej
podstawie sporzgdza sie proponowany uktad pozyczek od najbardziej ryzykownych (tj. takich,

ktére uzyskaty najwyzszy wskaznik procentowy) do potencjalnie najmniej ryzykownych (z najmniejszym
wskaznikiem procentowym). Przy jednakowe;j liczbie punktéw o kolejnosci pozyczki decyduje ogélna
wartosc¢ pozyczki — pozyczki o wiekszej wartosci zajmujg wyzszg pozycje w zestawieniu.

W przypadku gdy pozyczka zostata juz zweryfikowana na wczesniejszym etapie wdrazania IF przez Dziat
Rozliczen IP lub Dziat Kontroli IP, pozyczki te zostajg wytgczone z populacji stanowigcej do wytypowania
préby.

Dodatkowo stosowana przez Instytucje Posredniczagcg metodyka wyboru préby pozyczek do kontroli
uzupetniona zostaje o pozyczki wybrane w oparciu o wybér losowy jednej pozyczki u kazdego Posrednika
Finansowego na kazdym etapie ustalania préby do weryfikacji. Nastepnie pracownik DIF /DKO dokonuje
wyboru préby losowej za pomocg arkusza Excel z wykorzystaniem funkcji LOS ( = los() * n) z zakresu od 1
do n, gdzie n oznacza numer porzgdkowy ostatniego z elementdw zestawienia. Wygenerowana losowo
liczba naturalna przyporzadkowywana jest numerowi porzgdkowemu pozyczki w zestawieniu.
Wylosowane pozyczki zostajg wtgczone do grup pozyczek wybranych do kontroli po przeprowadzonej
wczesniej analizie ryzyka.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci IP dokonuje kolejnego doboru préby na zasadach
opisanych powyzej, w odniesieniu do Umowy Operacyjnej zawartej z Posrednikiem Finansowym,

u ktérego wystgpita nieprawidtowosc. Analiza ryzyka zostaje uzupetniona o czynnik ryzyka zwigzany
z rodzajem wykrytej nieprawidtowosci, w celu zweryfikowania czy btagd ma charakter jednostkowy,
czy systemowy. Jezeli w ramach kolejnego doboru préby IP stwierdzi wystgpienie dodatkowych
nieprawidtowosci nastepuje rozszerzenie kontroli do 100% wolumenu pozyczek udzielonych przez
Posrednika Finansowego.

W ramach Grupy Il, weryfikacji podlega co najmniej jedna optata dotyczaca wynagrodzenia
instytucji, z ktéra IP zawarta umowe o finansowanie oraz co najmniej jedna optata dotyczaca
wynagrodzenia kazdego Posrednika Finansowego wystepujgcego w wykazie optat za zarzadzanie.
W przypadku wykrycia nieprawidtowosci w badanej prébie, Instytucja Posredniczgca dokonuje
dodatkowego doboru préby na warunkach okreslonych powyze;j.
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Opis doboru proby do kontroli trwatosci projektu.

Dziat Kontroli RPO OCRG dokonuje analizy zakoriczonych projektéw, na podstawie ktérej zostaja
wyselekcjonowane projekty znajdujgce sie w potowie okresu trwatosci. Ankiety dotyczace
zapewnienia trwatosci projektu wysytane sg do beneficjentéw, ktérych projekty zostaty
wyselekcjonowane.

Na podstawie ww. ankiet do kontroli trwatosci wytypowanych bedzie:

— 100% populacji projektéow sposréd poddanych kontroli przez 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 projektow,

— 5% populacji projektéw, ktére nie zostaty skontrolowane na miejscu,

5% populacji projektéw sposrdd poddanych kontroli na miejscu, w wyniku ktérej nie wykryto
nieprawidtowosci, realizowanych przez beneficjentéw, ktérzy odpowiedzieli na ankiete dotyczaca
zapewnienia trwatosci sugerujaca prawidtowe wywigzywanie sie ze zobowigzah umownych.Projekt
Rocznego Planu Kontroli przygotowywany jest przez pracownikéw Dziatu Kontroli RPO

na okres roku obrachunkowego najpdzniej do dnia 20 kwietnia roku, w ktérym rozpoczyna sie okres
obrachunkowy ujmowany w planie.

Instytucja Posredniczgca dokonuje kwartalnej aktualizacji Rocznego Planu Kontroli na dany rok
obrachunkowy w terminach: do 15 wrze$nia, do 15 grudnia oraz do 15 marca w danym roku
obrachunkowym. Ponadto Instytucja Posredniczgca do dnia do 10 lipca dokonuje dodatkowe;j
aktualizacji Rocznego Planu Kontroli wg. stanu na dzien 30.06. (wtacznie) danego roku
obrachunkowego wytgcznie w zakresie listy projektow, obejmujgcej tzw. ,wydatki pdzne” , tj. ujete
we wnioskach o ptatnos¢ zatwierdzonych w okresie od 01 marca do 30 czerwca. Kontrole projektow
obejmujace ,,wydatki pézne”, w sytuacji braku mozliwosci ich zakorczenia

w trakcie roku obrachunkowego, powinny zostac zakoriczone w terminie umozliwiajgcym
uwzglednienie ich wynikdw w trakcie sporzadzania ostatecznej wersji rocznego zestawienia
wydatkéw, o ktéorym mowa w art. 98 ust. 1 lit. a rozporzadzenia ogdlnego. W przypadku, gdy
aktualizacja Rocznego Planu Kontroli dotyczy wytacznie zmiany listy projektow podlegajgcych
kontroli, IP przekazuje do IZ celem akceptacji wyciag z Planu w czesci dotyczacej warunkdow kontroli
projektu wraz z adnotacjg, iz pozostate elementy Planu nie uleglty zmianie.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Roczny plan kontroli FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie ogdlne.

2) Ustawa wdrozeniowa.

3) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programodw polityki spéjnosci na lata 2021-2027 wydane
przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

4) Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych
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w zadaniach realizowanych w ramach regionalnego programu Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 (w przygotowaniu).
5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan
realizowanych przez IZ FEO 2021-2027 (w przygotowaniu),
6) LSiWD, Tom 4:
a) Roczny Plan Kontroli FEO 2021-2027,
b) ankieta dotyczgca zapewnienia trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw EFRR.

3.1.2
planu kontroli

Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektow - opracowanie rocznego/ aktualizacji

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Kierownik DKO

Wyznaczenie
pracownika
odpowiedzialnego za
sporzadzenie rocznego
planu kontroli

Do korica marca

Pracownicy DKO

Przestanie ankiet do
Beneficjentow
wszystkich poddziatan,
ktorych projekty
znajduja sie w pierwszej
potowie 3 lub 5 letniego
okresu trwatosci. Liczba
Beneficjentéw do
ktdrych zostang wystane
ankiety oraz okres ich
przestania uzaleznione
jest od daty wyptaty
srodkow.

Pracownicy DKO

Analiza listy
zatwierdzonych
whioskéw o
ptatnosé/wynikow z
analizy ankiet

Do korica marca

DRP

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Sporzadzenie projektu
Rocznego Planu
Kontroli, zgodnie

z metodologig doboru
proby projektéw do
kontroli.

Kierownik DKO/ Z-
ca Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja
sporzgdzonego projektu
Rocznego Planu
Kontroli.

Do 20 kwietnia
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

Dyrektor OCRG/
Kierownik DKO

Zatwierdzenie projektu
Rocznego Planu
Kontroli.

Pracownik DKO

Przekazanie w formie
elektronicznej projektu
Rocznego Planu Kontroli
do IZ.

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Analiza informacji
uzyskanej z IZ pod
katem ewentualnych
uwag do przekazanego
projektu Rocznego
Planu Kontroli.

1. W przypadku braku
uwag i akceptacji
projektu Rocznego
Planu Kontroli przez IZ
(zgodnie z
korespondencjg
elektroniczng)
zakonczy¢ podproces.
2. W przypadku
wystapienia uwag,
analiza uwag IZ oraz
korekta projektu
Rocznego Planu Kontroli
(korespondencja
elektroniczna).

4 dni robocze po
otrzymaniu

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Analiza wykonania
Rocznego Planu
Kontroli, wynikéw
ankiet oraz zmian na
liscie realizowanych
projektéw pod katem
zmian, ktére miaty
miejsce. Jezeli nastgpity
zmiany — przejscie do
punktu 14. Jezeli nie
wystgpity zmiany — brak
aktualizacji

W miesigcu:
- sierpniu

- listopadzie
- lutym

danego roku

obrachunkowego.

DRP

10

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Sporzadzenie
aktualizacji Rocznego
Planu Kontroli.
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

11

Kierownik DKO/ z-
ca Kierownika DKO

Weryfikacja aktualizacji
Rocznego Planu
Kontroli. Akceptacja

i przekazanie
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.

12

Dyrektor OCRG/
Kierownik DKO

Zatwierdzenie
aktualizacji Rocznego
Planu Kontroli.

13

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Przekazanie w formie
elektronicznej
aktualizacji Rocznego
Planu Kontroli do I1Z.

Do 15 wrzesnia,
15 grudnia, 15
marca w danym
roku
obrachunkowym.

14

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Analiza informacji
uzyskanej z IZ pod
katem ewentualnych
uwag do przekazanej
aktualizacji Rocznego
Planu Kontroli.

1. W przypadku braku
uwag i akceptacji
projektu Rocznego
Planu Kontroli przez IZ
(zgodnie z
korespondencjg
elektroniczng)
zakonczy¢ podproces.
2. W przypadku
wystapienia uwag,
analiza uwag IZ oraz
korekta projektu
Rocznego Planu Kontroli
(korespondencja
elektroniczna).

4 dni robocze po
otrzymaniu

15

Wyznaczony przez
Kierownika DKO
pracownik DKO

Analiza wykonania
Rocznego Planu
Kontroli, oraz zmian na
liscie realizowanych
projektéw pod katem
zmian, ktére miaty
miejsce. Jezeli nastgpity
zmiany — przejscie do
punktu 16. Jezeli nie
wystgpity zmiany — brak
aktualizacji

Wog stanu na
dzien 30 czerwca
danego roku

obrachunkowego.

DRP
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Osoba wykonujaca s Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie
aktualizacji Rocznego
Wyznaczony przez | Planu Kontroli -
16 Kierownika DKO wytacznie w zakresie
pracownik DKO listy projektow
obejmujacej tzw.
»wydatki pézne.
Weryfikacja aktualizacji
Rocznego Planu
Kierownik DKO/ Z- | Kontroli. Akceptacja .
17 ca Kierownika DKO | i przekazanie do Do 10 lipca
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.
Dyrektor OCRG/ ZatW|e.rdzfe.n|e
18 . . aktualizacji Rocznego
Kierownik DKO .
Planu Kontroli.
Przekazanie w formie
Wyznaczony przez elektronicznej
19 KierowniiaDDKlg) aktualizacji Rocznego 1Z
pracown Planu Kontroli do I1Z.
Analiza informacji
uzyskanej z I1Z pod
katem ewentualnych
uwag do przekazanej
aktualizacji Rocznego
Planu Kontroli.
1. W przypadku braku
uwag i akceptacji
projektu Rocznego
Wyznaczony przez | Planu Kontroli przez 1Z .
20 Kierownika DKO (zgodnie z 4 dni rob(?cze PO |
pracownik DKO korespondencja otrzymaniu

elektroniczng)
zakonczy¢ podproces.

2. W przypadku
wystgpienia uwag,
analiza uwag IZ oraz
korekta projektu
Rocznego Planu Kontroli
(korespondencja
elektroniczna).
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3.2 Kontrola realizacji projektow - kontrola realizacji projektéw na miejscu / kontrola trwatosci /
kontrola dokumentacji na zakoniczenie realizacji projektu/ wizyta monitoringowa

Karta dla podprocesu Kontrola realizacji projektdw — kontrola realizacji projektow na miejscu
/kontrola trwatosci / kontrola dokumentacji na zakoriczenie realizacji projektu/wizyta
monitoringowa.

Krétki opis podprocesu:

Kontrola projektu na miejscu jest formg weryfikacji wydatkéw potwierdzajacg,
ze wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone, a roboty budowlane wykonane
oraz ze wydatki zadeklarowane przez beneficjentdw na operacje zostaty rzeczywiscie poniesione
oraz sg zgodne z zasadami unijnymi i krajowymi.

W ramach FEO 2021-2027 IP przeprowadza kontrole:

a) kontrole projektoéw w miejscu ich realizacji/siedzibie beneficjenta,

b) wizyty monitoringowe,

c) kontrole trwatosci,

d) kontrole sprawdzajace,

e) kontrole dorazne,

f)  kontrole instrumentdéw finansowych,

g) kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami programéw finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury,

Ad. a) Kontrole projektow w miejscu ich realizacji przeprowadzane sg przez IP w ramach
kontroli zewnetrznych tj. kontroli planowych — na podstawie rocznego planu kontroli, kontroli
doraznych —
nie ujetych w rocznym planie kontroli.

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 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. 27
ustawy wdrozeniowej;

— informowania o nieprawidtowosciach;

— rejestracji wyniku kontroli w CST 2021,

— 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 unijnymi, w tym:
polityka dotyczaca partnerstwa i wielopoziomowego zarzadzania, propagowania réwnosci
mezczyzn i kobiet oraz niedyskryminacji, zapewniania dostepu dla oséb

146



z niepetnosprawnosciami, zrbwnowazonego rozwoju, zamoéwien publicznych, pomocy
panstwa i przepiséw srodowiskowych,

— sprawdzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego lub potwierdzajgcej zachowanie zasady konkurencyjnosci przez Beneficjentow,
ktdrzy nie sg zobowigzani do stosowania ustawy Pzp przy udzielaniu zaméwienia,

— sprawdzenie poprawnosci udzielania pomocy publicznej,

— ocena kwalifikowalnosci wydatkdow, sprawdzenie, czy wspoétfinansowane 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 ksiegowej

— sprawdzenie zgodnosci wnioskdw o ptatnosé Beneficjenta z oryginatami dokumentow
potwierdzajgcymi poniesione wydatki oraz ksiegami rachunkowymi w czesci dotyczacej
projektu,

— sprawdzenie wiarygodnosci sprawozdan z realizacji projektu przekazywanych przez
Beneficjenta,

— kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu (w zakresie projektéw wspoétfinansowanych 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,

— prawidtowosc realizacji projektow partnerskich, w tym réwniez sposdb wyboru partneréw
projektu’®,

Wykaz najwazniejszych elementéw, ktére powinny podlegaé standardowej weryfikacji
w projektach 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 IZ / IP.

Ad. b) Wizyty monitoringowe:

Wizyty monitoringowe sg formga 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 rzeczowego w realizacji wykonanych prac oraz czy produkty zostaty
dostarczone, ustugi wykonane i roboty zrealizowane,

— realizacje obowigzkéw w zakresie informacji i promoc;ji,

— sprawdzenie faktycznej liczby uczestnikéw w zadaniach merytorycznych objetych
projektem.

W ramach FEO 2021-2027 przeprowadzane sg wizyty monitoringowe projektéw, majg one
na celu weryfikacje rzeczywistej realizacji projektu na miejscu w trakcie jego trwania oraz

16 W przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie, kontrola przeprowadzana jest u lidera projektu, ktéry
powinien zapewni¢ kontrolujgcym dostep do catosci dokumentacji projektowej. Jednostka kontrolujgca moze réwniez
zadecydowacé o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych u partnera. W projekcie, w ktérym uczestniczy duza liczba
partneréw, jednostka kontrolujgca moze podja¢ decyzje o ich skontrolowaniu na prébie;
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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 ptatnos¢, wyniki
przedstawione przez beneficjenta w sprawozdaniach sg autentyczne a wskazniki monitorowane.
Podczas przeprowadzania wizyt znaczenie bedzie miat aspekt czasowy, tzn. wizyta nie powinna miec
miejsca na zbyt wczesnym etapie realizacji projektu. Wizyty monitoringowe mogg mie¢ charakter
planowy, jak i dorazny.

Wykaz najwazniejszych elementdéw, ktére powinny podlegac 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 I1Z / IP.

Procedura przeprowadzenia wizyty monitoringowej jest analogiczna z procedura
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 FEO 2021-2027 oraz w miare
zaawansowania realizacji Programu przeprowadzane sg kontrole trwatosci projektéw przez okres 5
lat od daty dokonania ptatnosci salda korncowego 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. 65 ust. 2 rozporzgdzenia ogdlnego, wspotfinansowanych
z EFS. Przebieg czynnosci kontrolnych w ramach kontroli trwatosci jest taki sam jak w przypadku
kontroli na miejscu realizacji projektu.

Ad. d) Kontrole sprawdzajace majg na celu weryfikacje wykonania zalecen
pokontrolnych/rekomendacji, bedacych wynikiem nieprawidtowosci/uchybien stwierdzonych
wykrytych w trakcie kontroli projektéw/kontroli systemowe;.

IP dokonuje analizy informacji dotyczacej sposobu wykonania przez beneficjenta/jednostke
kontrolowang zalecen pokontrolnych.

W zaleznosci od ilosci i charakteru wydanych zaleceri/rekomendacji:

— moze zostac przeprowadzona kontrola sprawdzajgca na miejscu realizacji projektu/

w siedzibie jednostki kontrolowanej,

— beneficjent/jednostka kontrolowana mogg zosta¢ zobowigzani do dostarczenia do siedziby
Instytucji Posredniczacej dodatkowej dokumentacji potwierdzajgcej wykonanie
zalecen/rekomendacji.

Ad. e) Kontrole dorazne.

Zaréwno w przypadku kontroli systemowych, jaki i weryfikacji wydatkéw przewiduje sie
mozliwos¢ przeprowadzania kontroli doraznych.

Kontrole dorazne to kontrole ktérych potrzeba przeprowadzenia wynika z przestanek dajgcych
podstawy do podejrzenia popetnienia powaznych nieprawidtowosci przez beneficjenta.

Ad. f) Kontrole instrumentéw finansowych.

IP odpowiedzialna jest za prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji umoéw
o finansowanie projektu zawartych z BGK (w tym weryfikacja prawidtowosci realizacji umoéw
operacyjnych zawartych z podmiotami wdrazajgcymi fundusz szczegétowy oraz weryfikacja
administracyjna zza biurka umoéw inwestycyjnych wybranych do kontroli zgodnie z metodyka
zawartg w Rocznym Planie Kontroli).

Kontrole uméw o finansowanie projektéw realizowanych przez BGK ujmowane sg w Rocznych
Planach Kontroli IP i przeprowadzane przynajmniej raz w trakcie roku obrachunkowego, w
przypadku zatwierdzenia przez IP na rzecz Beneficjenta - Bank Gospodarstwa Krajowego
jakichkolwiek ptatnosci.

W trakcie ww. kontroli, weryfikacji podlega m.in.:
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— prawidtowos¢ oceny i wyboru podmiotéw wdrazajgcych fundusz szczegétowy,

— prawidtowos¢ przekazywania srodkéw do podmiotéw wdrazajacych fundusz szczegétowy,

— prawidtowos¢ weryfikacji kwalifikowalnosci wydatkéw przez podmiot wdrazajacy
instrument finansowy,

— prawidtowos¢ ponownego wykorzystania srodkow zwréconych,

— monitorowanie podmiotdw wdrazajgcych instrument finanswoy w zakresie obowigzkéw
dotyczacych udzielenia wsparcia ostatecznym odbiorcom,

— prawidtowosc realizacji obowigzkdéw sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci IF,

— prawidtowos¢ prowadzenia dziatan informacyjno — promocyjnych,

— prawidtowos¢ archiwizacji i zachowania sSciezki audytu,

IP - OCRG zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli kazdej z zawartch uméw o finansowanie,
co najmniej raz w roku, biorgc pod uwage obowigzek zapewnienia prawidtowosci wydatkow
ujmowanych w rocznym zestawieniu wydatkdéw, o ktérym mowa w art. 98 rozporzadzenia ogdlnego.

Wykaz najwazniejszych elementdéw, ktére powinny podlegaé weryfikacji w trakcie prowadzne;j
kontroli instrumentéw finansowych zostat przedstawiony m.in. w Lista sprawdzajgca do kontroli na
miejscu umowy o finansowanie w ramach FEO 2021-2027 (IP), Lista sprawdzajgca do kontroli na
miejscu umowy inwestycyjnej z Ostatecznym Odbiorcg w ramach FEO 2021-2027 (IP), Lista
sprawdzajgca do kontroli dokumentacji PF na poziomie FP/ kontroli na miejscu u FS w zwigzku

z realizacjg umowy o operacyjnej w ramach FEO 2021-2027 (IP) zawartych w dokumencie Listy
sprawdzajgce i wzory dokumentdéw do Instrukcji Wykonawczych I1Z / IP.

Ad. g) Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami programéw finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego lub Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury.

Ponad ww. kontrole IP przeprowadza obligatoryjnie kontrole na zakoriczenie realizacji projektu
polegajgcy na sprawdzeniu na poziomie instytucji przeprowadzajacej kontrole kompletnosci
zgodnosci z przepisami dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, niezbednej do zapewnienia
wiasciwe] Sciezki audytu.

W przypadku pojawienia sie jakichkolwiek okolicznosci Instytucja Posredniczgca podejmie dziatania
zgodnie z zapisami Rozdziatu 5.3 Wytycznych dotyczqcych kontroli realizacji programow polityki
spdjnosci na lata 2021 — 2027.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi — sporzadzana
w ramach aplikacji e-Kontrole.

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 zaméwienia publicznego) —
sporzgdzane
w aplikacji e-Kontrole..

3) Lista sprawdzajgca dotyczaca wykonanie zalecen pokontrolnych - sporzadzana
w ramach aplikacji e-Kontrole.

4) Notatka stuzbowa.

5) Rejestr nieprawidtowosci IP FEO 2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie nr 2021/1060.
2) Ustawa wdrozeniowa.
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3) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027 wydane
przez Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

4) Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych
w zadaniach realizowanych w ramach FEO 2021 - 2027.

5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan
realizowanych przez IP FEO 2021-2027 (w przygotowaniu).

6) Listy Sprawdzajace i Wzory Dokumentéw, Tom 4.

7) Umowa o Finansownie Projektu realizowanego przez BGK w ramach FEO 2021-2027.

8) Umowa Operacyjna zawarta pomiedzy BGK a Partnerem Finasujgcym.

3.2.1 Instrukcje dla podprocesu Kontrola realizacji projektéw — kontrola realizacji projektow na miejscu
/kontrola trwatosci/ kontrola dokumentacji na zakorczenie realizacji projektu/wizyta monitoringowa.

3.2.1.1 Instrukcja Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli planowej/doraznej/trwatosci/ wizyty
monitoringowej na miejscu realizacji projektu oraz opracowywanie informacji pokontrolne;j.

Osoba
Lp. wykonujaca Dziatanie
dziatanie

Termin Jednostki
Wykonania powigzane

Otrzymanie dokumentacji z
DRP celem przeprowadzenia
kontroli/wizyty
monitoringowej /analiza
rocznego planu kontroli. Jezeli | Z czestotliwoscia

TAK przeprowadzenie kontroli | zapewniajaca

1 Kierownik DKO projektu na miejscu/kontroli mozliwo$é wykonania
trwatosci projektu wg. rocznego planu
procedury opisanej w pkt. 3- kontroli

28. Jezeli NIE przejscie do
3.2.1.2 Kontrola dokumentacji
na zakonczenie realizacji
projektu.

Analiza informacji uzyskanych
zinnych zrédet (np. informacje
uzyskane z innych dziatow
OCRG, dane pozyskane z

IMS Signals,informacje i wyniki
kontroli (w tym systemowej)
1Z, wyniki kontroli

2 Pracownicy DKO zewnetrznych - 1A, NIK, wyniki
kontroli uinnych
Beneficjentéw wskazujgce na
podejrzenie wystgpienia
okreslonego rodzaju
nieprawidtowosci dla danej
grupy projektow, doniesienia
prasowe, informacje uzyskane
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

z Prokuratury/Policji) / analiza
korespondentki wewnetrznej z
DPO/DRP w zakresie
zasadnosci przeprowadzenia
kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej u
potencjalnego Beneficjenta.
Jezeli TAK przejscie do punktu
3. Jezeli NIE korespondentka
wewnetrzna z DKO do
DRP/DPO o braku zasadnosci
przeprowadzenia kontroli
doraznej/wizyty
monitoringowej.

Kierownik DKO

Wyznaczenie sktadu zespotu
kontrolujacego (co najmniej
dwéch pracownikéw w celu
zachowania zasady ,, dwdch
par oczu”) biorgc pod uwage
koniecznos¢ zapobiezenia
ryzyku zwigzania z konfliktem
intereséw oséb
zaangazowanych w kontrole.
Podpisanie przez pracownikéw
tworzacych zespot
kontrolujacy Deklaracji
bezstronnosci i poufnosci.

Przed planowanym
rozpoczeciem

czynnosci kontrolnych

Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Sporzadzenie zawiadomienia o
kontroli, programu kontroli,
upowaznienia do
przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych. Przekazanie do
weryfikacji przez Kierownika
DKO. Zawiadomienie mozna
poming¢ w przypadku
przeprowadzania kontroli
doraznej realizacji projektu
oraz wizyty monitoringowej.
W przypadku
przeprowadzania kontroli
doraznej pracownik DKO moze
przekaza¢ do DRP notatke
wewnetrzng z prosba o
wskazanie obszaréw na ktore
Zespot Kontrolujgcy powinien
zwroci¢ szczegblng uwage. W

Przed planowanym
rozpoczeciem

czynnosci kontrolnych
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
przypadku przeprowadzania
kontroli doraznej/wizyty
monitoringowej na wniosek
DRP pracownik DKO moze
zwrdcic¢ sie w notatce z prosbg
0 wskazanie obszaréw na
ktore Zespot Kontrolujacy
szczegoblnie powinien zwrdcié
uwage.
Weryfikacja zawiadomienia,
Kierownik DKO/Z- | programu, upowaznienia.
5 ca Kierownika Akceptacja i przekazanie do
DKO zatwierdzenia przez Dyrektora
OCRG.
Dyrektor . . . _—
o | oG | e wiomiens —
DKO prog p .
Pracownik DKO
\A{yznacz_onyjako Przed planowanym
kierownik zespotu . . - .
. Przekazanie zawiadomienia rozpoczeciem
7 kontrolujacego/ - : L -
Beneficjentowi. czynnosci kontrolnych
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Przeprowadzenie na miejscu
realizacji projektu kontroli
planowej/doraznej/
trwatosci/wizyty
monitoringowej wg programu
kontroli w oparciu o liste
sprawdzajacg, zgodnie z
zasadg ,,dwdch par oczu” wraz .
. Zgodnie z przestanym
z wstepnym wypetnieniem . .
listy sprawdzajacej podczas zawiadomieniem,
Pracownicy DKO . programem kontroli,
, kontroli. -
8 (zespot posiadanym -

kontrolujacy)

W trakcie kontroli zesp6t
kontrolujgcy moze (zgodnie z
art. 25 ust. 11 ustawy
wdrozeniowej) prowadzic¢
ogledziny oraz przyjac¢ ustne
wyjasnienia od oséb
zaangazowanych w realizacje
projektu. Z ww. czynnosci
sporzadzany jest protokét
podpisywany przez cztonkéw
zespotu oraz pozostate osoby

upowaznieniem do
kontroli oraz listg
sprawdzajaca.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

uczestniczace w tych
czynnosciach.

Prowadzgcy kontrole powinni
by¢ wyczuleni na wszelkie
symptomy wystgpienia
ewentualnych naduzy¢
finansowych.

W celu uzyskania
wystarczajgcej pewnosci,
cztonkowie zespotu
kontrolujgcego powinni
utrzymywac sceptyczng
postawe zawodowga w czasie
catej kontroli. Jezeli w trakcie
planowania kontroli badz w
trakcie merytorycznych badan,
kontrolujacy stwierdzi, ze
okolicznosci wskazujg na
wystgpienie podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatow ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢
finansowych).

Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

W przypadku koniecznosci
przedtuzenia czynnosci
kontrolnych - ustne
poinformowanie Beneficjenta
o przedtuzeniu kontroli oraz
aktualizacja upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.

10

Kierownik DKO/Z-
ca Kierownika
DKO

Weryfikacja upowaznienia.
Akceptacja i przekazanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora
OCRG.

11

Dyrektor
OCRG/Kierownik
DKO

Zatwierdzenia upowaznienia.

Przed planowanym
zakonczeniem

czynnosci kontrolnych
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu | Przekazanie kserokopii
12 kontrolujgcego/ upowaznienia o przedtuzeniu
wyznaczony kontroli beneficjentowi.
cztonek zespotu
kontrolujgcego
Sporzadzenie informacji
pokontrolnej, pisma
przekazujgcego informacije
oraz listy sprawdzajacej. W
przypadku stwierdzenia w
trakcie kontroli
btedéw/uchybien/
nieprawidtowosci ujecie w 15 dni roboczych od
informacji pokontrolne;j zakonczenia kontroli
ewentualnych zalecen na miejscu. W
pokontrolnych lub przypadku kiedy
rekomendacji. sporzadzenie
W przypadku kiedy informacji
sporzadzenie informacji pokontrolnej wymaga
pokontrolnej wymaga uzyskania
dodatkowych wyjasnien, np. dodatkowych
Pracownicy DKO pozyskanie opinii prawnej, wyjasnien
13 (zespot opinii eksperta lub wyjasnien polegajgcychmin.na | —
kontrolujacy) od beneficjenta / pisemna zasiegnieciu przez
informacja do beneficjenta o Zespot Kontrolujaey
wstrzymaniu sporzadzenia opinii prawnej lub
Informacji Pokontrolnej. W dodatkowych
przypadku koniecznosci wyjasnien od
wydtuzenia terminu na Beneficjenta termin
sporzadzenie informacji zostaje wydtuzony o
pokontrolnej poinformowanie | czas niezbedny na
o tej koniecznosci pozyskanie tychze
beneficjenta. Jednoczesnie wyjasnien.
informowanie Beneficjenta
(nie rzadziej niz raz na kwartat)
o dodatkowych czynnosciach
podejmowanych przez zespot
kontrolujacy do czasu
sporzadzenia informacji
pokontrolnej.
Kierownik Dko/z- | Vervfikadia tresci informacji L .
14 ca Kierownika pokontrolnej, pisma Nie pozniejniz21dni |

DKO

przekazujgcego informacje
oraz listy sprawdzajacej.

roboczych od
zakonczenia kontroli
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
Przekazanie do zatwierdzenia | na miejscu. (W
przez Dyrektora OCRG. przypadku kiedy
Weryfikacje pod wzgledem sporzadzenie
formalno-prawnym w informacji
15 Radca prawny przypadku wykrycia pokontrolnej wymaga
nieprawidtowosci ze skutkiem | uzyskania
finansowym. dodatkowych
Zapoznanie sie z trescig wyjasnien
informacji pokontrolnej, listy | Polegajacych min. na
sprawdzajgcej oraz pisma zasiggnieciu przez
przekazujacego Informacje Zespot Kontrolujacy
Dyrektor Pokontrolng. Zatwierdzenie opinii prawnej lub
16 OCRG/Kierownik | listy sprawdzajacej i pisma dodatkowych -
DKO przewodniego przekazujacego | Wyjasnien od
informacje pokontrolng oraz w | Beneficjenta, termin
przypadku wystapienia 21 dni roboczych
zalecen pokontrolnych — zostaje wydtuzony o
zatwierdzenie ich. czas niezbedny na
pozyskanie tych
wyjasnien, lub w ciggu
21 dni roboczych od
daty wptywu
dokumentéw do
Pracownik DKO jednostki
wyznaczony jako kontrolujgcej,
kierownik zespotu | Przekazanie pisma wraz w przypadku gdy
17 kontrolujgcego/ | z informacja pokontrolng dokumenty niezbedne | —
wyznaczony Beneficjentowi. do sporzadzenia
cztonek zespotu informacji
kontrolujacego pokontrolnej zostaty
dostarczone przez
jednostke
kontrolowang po
zakonczeniu kontroli
na miejscu).
Monlt.orowanle, czy 7 dni od daty
. Beneficjent dokonat zwrotu .
Pracownik DKO . . . otrzymania zwrotnego
wyznaczony, jako informacji pokontrolnej w .. | potwierdzenia odbioru
. . przypadku braku zwrotu monit .
kierownik zespotu - dokumentu. Termin 14
. do Beneficjenta. . S
18 kontrolujgcego/ dni na wniesienie

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

W przypadku dokonania
zwrotu zalegtosci wynikajacej z
Zalecen Pokontrolnych przed
wptywem Informacji
Pokontrolnej - przejscie do

zastrzezen moze
zostac przedtuzony na
czas oznaczony we
whniosku Beneficjenta.
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
procesu 7 Odzyskiwanie kwot,
podproces 7.1.3.
Po otrzymaniu:
1) podpisanej informacji
pokontrolne;j -
wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do
CST2021.
2) odmowy podpisania 3 dni robocze po
Pracownik DKO informacji oraz przestania otrzymaniu od
wyznaczony jako uwag Beneficjenta do Beneficjenta
kierownik zespotu ustalen zawartych w podpisanego
19 kontrolujgcego/ informacji nalezy przejs¢ egzemplarza
wyznaczony do punktu 20. informacji lub
cztonek zespotu 3) W przypadku zwrotu przez | odmowy podpisania
kontrolujacego poczte korespondencji wraz z uwagami
zawierajacej Informacje
Pokontrolng z adnotacia
LZwrot — nie podjeto w
terminie” ponowne
wystanie 2 egzemplarzy
dokumentu z nowym
pismem przewodnim.
Weryfikacja uwag Beneficjenta
do informacji pokontrolne;j.
Jezeli TAK — stwierdzenie
zasadnosci uwag -
Pracownik DKO skorygowanlle informacji 1F) dni. W przypac.jku
. pokontrolnej wg. pkt. 21-25. kiedy sporzadzenie
wyznaczony jako . . o . ..
. . Jezeli NIE - nie uwzglednianie informacji
kierownik zespotu - .
. uwag Beneficjenta - pokontrolnej wymaga
20 kontrolujacego/ . .
sporzadzenie pisemnego uzyskania
wyznaczony .
stanowiska wobec dodatkowych
cztonek zespotu . s
. zgtoszonych zastrzezen wrazz | wyjasnien
kontrolujacego S . .
uzasadnieniem odmowy polegajgcych min. na
skorygowania ustalen oraz zasiegnieciu przez
wskazaniem iz przekazana Zespot Kontrolujaey
pierwotnie informacja stanowi | opinii prawnej termin
wersje ostateczna. zostaje wydtuzony o
Sporzadzenie ostatecznej czas niezbedny na
informacji pokontrolnej w pozyskanie tych
Pracownicy DKO dwéch egzemplarzach i wyjasnien.
21 (zespot odpowiednio pisemnego

kontrolujacy)

stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzezen wraz z
uzasadnieniem odmowy
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
skorygowania ustalen oraz
wskazaniem iz przekazana
pierwotnie informacja stanowi
wersje ostateczng. Informacje
pokontrolng podpisujg
cztonkowie Zespotu
Kontrolujgcego.
Weryfikacja tresci ostatecznej
informacji pokontrolnej oraz
pisma przekazujgcego
Kierownik DKO/Z- | ostateczng informacje, pisma z
22 ca Kierownika wyjasnieniami lub pisemnego
DKO stanowiska wobec
zgtoszonych zastrzezen.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Dyrektora OCRG.
Weryfikacja pod wzgledem
formalno-prawnym w 4 dni
23 Radca prawny przypadku wykrytych
nieprawidtowosci za skutkiem
finansowym.
Zapoznanie z trescig
ostatecznej informacji
Dyrektor Proypadeu syetapieia
24 OCRG/Kierownik | PrZYPadit wystap
zalecen pokontrolnych —
DKO . .
zatwierdzenie ich.
Zatwierdzenie pisma
przekazujgcego.
Nie pdzniej niz 14 dni
po otrzymaniu uwag
od Beneficjenta. W
Pracownik DKO przy.padku, .
. koniecznosci
wyznaczony jako zasiegniecia przez
kierownik zespotu | Przekazanie pisma wraz e? ccap .
. . . Zespot Kontrolujacy
25 kontrolujgcego/ z ostateczng informacja
- . dodatkowych
wyznaczony Beneficjentowi. e
wyjasnien, opinii
cztonek zespotu . .
kontrolujacego termin zostaje
wydtuzony o czas
niezbedny na
pozyskanie tychze
wyjasnien.
Pracownik DKO Monitorowanie, czy . .
. . 7 dni od dnia
26 wyznaczony jako | Beneficjent dokonat zwrotu

kierownik zespotu

ostatecznej informacji

otrzymania zwrotnego
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

pokontrolnej. W przypadku
braku zwrotu monit do

Beneficjenta.

potwierdzenia

odbioru dokumentu

27

Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

1) Po otrzymaniu podpisanej
ostatecznej informacji
pokontrolnej lub odmowy jej
podpisania wprowadzenie
danych dotyczacych kontroli
do CST2021.

2) W przypadku ponownego
zwrotu przez poczte
korespondencji zawierajgcej
informacje pokontrolng z
adnotacjg ,Zwrot — nie
podjeto w terminie” pisemne
poinformowanie Beneficjenta,
ze informacja pokontrolna
stafa sie ostateczna -
wprowadzenie danych
dotyczacych kontroli do
CST2021.

W przypadku stwierdzenia w
trakcie kontroli
nieprawidtowosci o
charakterze finansowym -
utworzenie Rejestru obcigzen
na projekcie, a w przypadku
dokonania zwrotu zalegtosci
wynikajgcej z Zalecen
Pokontrolnych- przejscie do
procesu 7 Odzyskiwanie kwot,
podproces 7.1.3.

3 dni robocze po
otrzymaniu od
Beneficjenta
egzemplarza
informacji lub

odmowy podpisania

28

Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

Przekazanie ostatecznej
informacji pokontrolnej do
DRP i w przypadku
stwierdzenia w trakcie kontroli
nieprawidtowosci o
charakterze finansowym
przekazanie informacji
pokontrolnej do DFK/DW.
Dotaczenie ostatecznej
informacji pokontrolnej do
dokumentacji projektu

i zakonczenie czynnosci

2 dni robocze

DRP/DFK/D
w
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

zwigzanych z kontrolg na
miejscu.

29

Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu
kontrolujgcego/
wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego

W przypadku zidentyfikowania
nieprawidtowosci
sporzadzenie formularza
weryfikacji nieprawidtowosci.
Przekazanie do weryfikacji i
akceptacji Kierownika DKO
oraz zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG. Przekazanie
kserokopii formularza do
pracownika DKO zajmujacego
sie raportowaniem o
nieprawidtowosciach celem
uzupetnienia danych nt.
stwierdzonej
nieprawidtowosci w Rejestrze
nieprawidfowosci IP FEO 2021-
2027. Informacja
pokontrolna/ostateczna
Informacja Pokontrolna bedzie
dokumentem petnigcym
funkcje pierwszego ustalenia
administracyjnego (PACA).W
przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatow ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢
finansowych).

W przypadku stwierdzenia w
trakcie czynnosci kontrolnych
poejrzenia wystapienia
naruszenia Ustawy o
odpowiedzialnosci dyscypliny
finanséw publicznych
pracownik sporzgdza
zawiadomienie o naruszeniu

10 dni roboczych
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
dyscypliny finanséw
publicznych zgodnie z art. 93
Ustawg o odpowiedzialnosci
dyscypliny finanséw
publicznych.
Zatwierdzenie zawiadomienia
erounicokoy | ST
30 Z-ca kierownika/ P yeh zg 3 dni robocze
z art. 93, 94 Ustawy o
Dyrektor OCRG L L .
odpowiedzialnosci dyscypliny
finanséw publicznych.
Pracownik DKO Monitoring czy Beneficjent
\A{yznacz.ony jako pomform.owa’f o §posob|e . W terminie
kierownik zespotu | wykonania lub nie wykonania
. , wskazanym w
31 kontrolujgcego/ zalecen pokontrolnych . "
. ostatecznej informacji
wyznaczony zawartych w ostatecznej .
. .. . pokontrolnej.
cztonek zespotu informacji pokontrolnej.
kontrolujgcego Przejscie do pkt. 31.
Analiza informacji Beneficjent
dot. sposobu wykonania lub
nie wykonania zalecen
pokontrolnych. Mozliwa
weryfikacja ,,zza biurka” lub w
formie kontroli doraznej lub
wizyty monitoringowej na
miejscu realizacji projektu.
Sporzadzenie listy
sprawdzajgcej wykonanie lub
Pracownik DKO nie wykf)nanle prze%
. Beneficjenta zalecen
wyznaczony jako
. . pokontrolnych zawartych w
kierownik zespofu ostatecznej informacji
32 kontrolujgcego/ J ) 5 dni roboczych DRP/DFK

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

pokontrolnej. W razie
koniecznosci podjecie z
Beneficjentem korespondenciji
wyjasniajacej. Jezeli zostata
zidentyfikowana konieczno$¢
dokonania przez Beneficjenta
zwrotu srodkéw — przejscie do
procesu 7 Odzyskiwanie kwot
— nie dotyczy kontroli
doraznych przeprowadzonych
przed podpisaniem umowy o
dofinansowanie.

W przypadku zidentyfikowania
wystgpienia podejrzenia
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Osoba

. . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . Wykonania powigzane
dziatanie
naduzycia finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie
sygnatoéw ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z zapisami
podprocesu 6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i
proporcjonalnych srodkéw
zwalczania naduzy¢
finansowych).
Kierownik DKO/Z- | Weryfikacja i akceptacja listy
33 ca Kierownika sprawdzajacej z wykonanie
DKO zalecen pokontrolnych.
Dyrektor . -
34 OCRG/Kierownik ia'::lvlvedrjaz'e::e‘ listy
Przekazanie do DRP informacji
Pracownik DKO o wykonaniu przez
wyznaczony jako | Beneficjenta zalecen i
kierownik zespotu | usunieciu nieprawidtowosci o
35 kontrolujgcego/ charakterze finansowym. 2 dni robocze DRP/DW
wyznaczony Aktualizacja zapisow w
cztonek zespotu rejestrze obcigzen na
kontrolujgcego projekcie przez pracownika
DKO/DRP/DW.
Przekazanie do DOA
Pracownik DKO ostatec.znych wym.kow .
. kontroli celem umieszczenia w
wyznaczony jako . . .
. . Biuletynie Informacji
kierownik zespofu Publicznej na stronie
36 kontrolujgcego/ . d . - 15 dni DOA
podmiotowe] w terminie 30
wyznaczony . . A .
dni od dnia zakonczenia
cztonek zespotu . .
. kontroli zgodnie z art.602
kontrolujgcego ..,
ustawy prawo zaméwien
publicznych.
Pracownik DKO
wyznaczony jako
kierownik zespotu | Przekazanie Instytucji Na 3adanie Instvtucii
37 kontrolujgcego/ Zarzadzajgcej wynikéw z q yiua

wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujgcego

przeprowadzonej kontroli.

Zarzadzajgcej
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3.2.1.2 Instrukcja dla podprocesu Kontrola dokumentacji na zakonczenie realizacji projektu.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik DKO

Przyjecie dokumentacji
projektowej z DRP i DPO.

Pracownik DKO

Kontrola dokumentacji,
zgodnie z zasadg ,,dwdch
par oczu”- sporzadzenie
listy sprawdzajacej.
Okreslenie, czy wymagane
sg dodatkowe
wyjasnienia/uzupetnienia
dla zachowania
wymaganej sciezki audytu.
Jezeli TAK pozyskanie
wymaganych
uzupetnien/wyjasnien.
Jezeli NIE sporzadzenie
notatki z przeprowadzonej
kontroli dokumentacji

na zakonczenie realizacji
projektu.

6 dni roboczych

DPO/DRP

DKO/DRP

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja
sporzadzonej listy
sprawdzajacej i notatki z
przeprowadzonej
weryfikacji dokumentacji.
Przekazanie do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.

Dyrektor OCRG/Kierownik
DKO

Zatwierdzenie
dokumentow.

2 dni robocze

Pracownik DKO

Wprowadzenie danych do
CST2021 Przekazanie
notatki o zakoriczeniu
czynnosci kontrolnych do
DRP. W przypadku kontroli
na miejscu realizacji
projektu przekazanie
notatki z kontroli
dokumentacji nastepuje
po przeprowadzeniu
kontroli na miejscu.

3 dni robocze po
zatwierdzeniu

DRP
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3.3 Pozyskiwanie i analiza wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP oraz wynikéw
audytéw/kontroli przeprowadzanych u beneficjentéw oraz sporzadzania projektu/ostatecznej wersji
Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytéw i kontroli FEO 2021-2027.

3.3.1. Karta dla podprocesu Pozyskiwanie i analiza wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP
oraz wynikéw audytow/kontroli przeprowadzanych u beneficjentéw oraz sporzqdzania
projektu/ostatecznej wersji Rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytéw i kontroli
FEO 2021-2027.

Krétki opis podprocesu:

Podproces polega na analizie wynikow audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP przez Instytucje
Audytowa, NIK, 1Z, inne stuzby kontrolne, KE oraz inne upowaznione Instytucje (zwane dalej Instytucjami
Zewnetrznymi). Analiza ma na celu usprawnienie systemu zarzadzania i kontroli wdrazanychdziatan FEO
2021-2027 i pomdc w poprawnym funkcjonowaniu Dziatu Przyjmowania i Oceny Projektéw - DPO, Dziatu
Rozliczen Projektow - DRP, Dziatu Instrumentéw Finansowych — DIF, Dziatu Kontroli DKO, Dziatu
Wsparcia Kadr dla Gospodarki — DWK, Dziatu Finansowo-Ksiegowego — DFK, Dziatu Odwotan i Windykacji
— DOW oraz Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego — DOA. Instytucja Posredniczgca (DPO — w zakresie
oceny i wyboru projektéw oraz kontraktacji, DRP — w zakresie realizacji projektéw oraz administracyjnej
kontroli wnioskéw o ptatnosé, DIF — w zakresie realizacji projektow inzynierii finansowej, DKO —w
zakresie kontroli projektdw oraz raportowania nieprawidtowosci, DWK - w zakresie Pomocy Technicznej,
DFK — w zakresie ksiegowosci zwigzanej z realizowanymi projektami w ramach FEO 2021-2027, DOW -
zakresie odwotan i odzyskiwania srodkéw, DOA - w zakresie kadr i zamowien publicznych) dokonuije
réwniez analizy wynikdw kontroli i audytow przeprowadzanych przez Instytucje Zewnetrzne

u Beneficientdw FEO 2021-2027 w celu ustalenia, czy nie wystepuja nieprawidtowosci w realizacji
projektéw. Analiza wynikéw nastepuje na podstawie dokumentéw formutowanych przez Instytucje
Zewnetrzne po audytach/kontrolach przeprowadzanych w IP oraz u Beneficjentow. IP zobowigzana jest
do informowania IZ drogg elektroniczng o rozpoczeciu kontroli lub audytu przez NIK lub inne
uprawnione stuzby kontrolne i audytowe najpdzniej w dniu rozpoczecia kontroli/audytu oraz do
przekazywania do 1Z (kazdorazowo na zgdanie) wynikdw przeprowadzanych w IP kontroli/audytéw (z
wyjatkiem wynikéw audytéw Instytucji Audytowej). IP zobowigzana jest do niezwtocznego przekazywania
do IZ wynikéw kontroli odnoszacych sie do kontroli Instytucji Zewnetrznych przeprowadzanych u
Beneficjentéw IP, w trakcie ktdrych stwierdzone zostaty nieprawidtowosci /naduzycia finansowe w
realizacji projektéw wraz z towarzyszacg im dokumentacjg. W przypadku wykrycia nieprawidtowosci
/naduzycia finansowego w realizacji projektow przez 1Z, IA, NIK iinne stuzby kontrolne oraz KE i inne
upowaznione instytucje nastgpi przeprowadzenie czynnosci kontrolnych przez Dziat Kontroli IP np.
kontroli planowej, z uwzglednieniem zakresu dotyczgcego wykrytych nieprawidtowosci /naduzycia
finansowe w realizacji projektéw (w przypadku kontroli ujetych w planie kontroli) / kontroli doraznej u
Beneficjenta, z uwzglednieniem zakresu dotyczgcego wykrytych nieprawidtowosci /naduzycia finansowe
w realizacji projektow.

Informacje o wynikach kontroli zewnetrznych dotyczacych projektow realizowanych w ramach
Dziatari/Poddziatanh wdrazanych przez IP, bedg zamieszczane w aplikacji e-Kontrole.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu :

1) Wyjasnienia dotyczgce wynikow audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP oraz wynikow
audytow/kontroli przeprowadzanych u Beneficjentow przez Instytucje Zewnetrzne.

2) Informacja dotyczgca wykonania zalecen pokontrolnych.

3) Roczne podsumowanie koricowych sprawozdan z audytéw i kontroli FEO 2021-2027.
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Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Rozporzadzenie nr 2021/1060.
Ustawa wdrozeniowa.

Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programoéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027 wydane
przez ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w
zadaniach realizowanych w ramach FEO 2021-2027..

Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan

realizowanych przez IZ FEO 2021-2027 (w przygotowaniu),

LSiWD

a) Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikdw audytow/kontroli przeprowadzonych w I1Z
FEO 2021-2027 oraz w IP
b) Lista sprawdzajgca do weryfikacji wynikow audytow/kontroli zewnetrznycha:
przeprowadzonych u beneficjentéw.

c) Lista sprawdzajgca wykonanie zalecen pokontrolnych.

d)

3.3.1.1 Instrukcja Pozyskiwanie i analiza wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzanych w IP.

instytucje (DPO —w
zakresie oceny i
wyboru projektow
oraz kontraktacji,
DRP/DIF —w zakresie
realizacji projektow
oraz administracyjnej
kontroli wnioskow o
ptatnos¢, DKO —w

Osoba Termin
Lp. wykonujaca Dziatanie Jednostki powigzane
dziatanie Wykonania
Wyznaczenie
pracownika, ktéry w
zakresie swoich
obowigzkéw bedzie
posiadat
odpowiedzialnos¢ za
Dyrektor OCRG | analize wynikéw
/ Z-ca Dyrektora | kontroli/audytow
/ Kierownik przeprowadzanych
DPO/DRP/DIF/D | Przezl1Z, 1A, NIK i Dziaty OCRG
1 KO/DWK inne stuzby kontrolne | o\ (kU (DPO/DRP/DIF/DKO/DWK/DFK/D
/DFK/DOW/DO | orazKEiinne OW/DOA)
A upowaznione
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki powigzane

zakresie kontroli
projektéw oraz
raportowania
nieprawidtowosci,
DWK — w zakresie
Pomocy Technicznej,
DFK — w zakresie
ksiegowosci
zwigzanej z
projektami FEO,
DOW —w zakresie
odwotani
odzyskiwania
srodkéow, DOA —w
zakresie kadr i
zaméwien
publicznych).

Dyrektor OCRG

Otrzymanie
informacji o
przeprowadzonej
kontroli oraz
wynikéw kontroli
/audytu
przeprowadzonego
przez Instytucje
Zarzadzajaca,
Instytucje Audytowa,
NIK i inne stuzby
kontrolne oraz KE i
inne upowaznione
instytucje.
Przekazanie do
wyznaczonego
pracownika.

Po
przeprowadzeni
u
kontroli/audytu
—w terminie
wynikajgcym ze
stosownych
przepisow.

Stanowisko ds. Kontroli

Zewnetrznych (SKZ)

Koordynator
ds. Kontroli
Zewnetrznych

Przekazanie
otrzymanych
wynikéw
kontroli/audytu do
analizy do dziatow
merytorycznych
(DPO, DRP,DIF,DKO,
DWK, DFK, DOW,
DOA) oraz
informacyjnie do

2 dni robocze
po otrzymaniu
wynikéw
kontroli (w
czasie
pozwalajgcym
na dotrzymanie
terminu na
zfozenie
ewentualnych
wyjasnien

Dziaty OCRG

(DPO/DRP/DIF/DKO/DWK/
DFK/DOW/DOA) oraz IZ
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Osoba Termin
Lp. wykonujaca Dziatanie Jednostki powigzane
dziatanie Wykonania
Instytucji wyznaczonego
Zarzadzajacej przez jednostke
kontrolujaca)
5 dni
roboczych po
otrzymaniu —
przekazanie
do I1Z
Analiza otrzymanych
wynikéw
kontroli/audytu. W
przypadku wykrycia
nieprawidtowosci
okreslenie Dziatow
FEO, ktoérych zakresu
dziatalnosci dotycza
wyniki kontroli
/audytu. (informacja
wewnetrzna). W
razie potrzeby .
kontakt z dziatami w czasg
OCRG wtasciwymi pozwalaj qcym.
merytorycznie w celu na d(?trzymanle
uzyskania informacji terfnln.u na
Koordynator ds. | / wyjasénier z’ro_zelnlle . Dziaty OCRG
A Kontroli dotyczacych wynikéw xylasn'e” (DPO/DRP/DIF/DKO/DWK/DFK/D
Zewnetrznych | qudytu/ kontroli. yznaczonego | gy /poa)
przez jednostke

W przypadku
wykrycia
nieprawidtowosci u
Beneficjenta -
przekazanie wynikow
kontroli/audytu do
Dziatu Kontroli w celu
analizy p/k
koniecznosci
przeprowadzenie
czynnosci
kontrolnych (kontroli
planowej/ doraznej) -
przejscie do pkt.
3.3.1.2 Instrukcji

kontrolujaca/au
dytowi.
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki powigzane

Koordynator ds.
Kontroli
Zewnetrznych

1. Wypetnienie Listy
sprawdzajgcej do
weryfikacji wynikéw
audytow /kontroli na
podstawie dokonanej
analizy oraz
informaciji
pozyskanych z
Dziatow
merytorycznych
/jednostek
organizacyjnych IP.

2.0kreslenie, czy
istnieje konieczno$¢
sformutowania
pisemnych
wyjasnien. Jezeli
TAK przejscie do
punktu 6.

Jezeli NIE przejscie
do punktu 10.

3.W przypadku
zidentyfikowania na
podstawie dokonanej
analizy wystgpienia
nieprawidtowosci,
podejrzenia
naduzycia
finansowego (w tym
stwierdzenia
wystgpienia
sygnatow
ostrzegawczych
naduzy¢
finansowych) —
podjecie
odpowiednich
czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu
6.4 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie
skutecznych i
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Osoba Termin
wykonujaca Dziatanie Jednostki powigzane
dziatanie Wykonania

proporcjonalnych
Srodkéw zwalczania
naduzy¢
finansowych).

Sporzadzenie
pisemnych wyjasnien
dotyczacych wynikow
przeprowadzone;j
kontroli/audytu, na
podstawie
informacji/wktadow
pozyskanych z
Dziatéw
merytorycznych.

Koordynator ds.
Kontroli
Zewnetrznych

Zatwierdzenie listy
sprawdzajacej do
weryfikacji wynikow
audytéw/kontroli
oraz pisma.

Dyrektor OCRG

W czasie
pozwalajgcym

o na dotrzymanie
Przekazanie pisma z

Koordynator ds. . terminu na Dziaty OCRG
Kontroli il do ztozenie (DPO/DRP/DIF/DKO/DWK/DFK/D
Zewnetrznych Jednost L wyjasnien OW/DOA)
kontrolujace;. wyznaczonego
przez jednostke
kontrolujaca/au
dytowa.
Sporzadzenie listy
sprawdzajacej
zawierajacej
informacje, iz nie
stwierdzono
Koordynator ds. konleczposu W terminie
) sktadania przez IP wskazanvm
Kontroli dodatkowych y. )
Zewnetrznych w zaleceniach

wyjasnien
zwigzanych z
przeprowadzong
kontrola.
Sporzadzenie pisma
przekazujgcego do
jednostki

pokontrolnych
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki powigzane

kontrolujacej
egzemplarz
podpisanej informacji
pokontrolnej/protok
otu pokontrolnego.

10.

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie listy
sprawdzajacej do
weryfikacji wynikow
audytu/kontroli.
Podpisanie informacji
pokontrolnej/protok
otu pokontrolnego.

11.

Koordynator ds.

Kontroli
Zewnetrznych

Przekazanie pisma
wraz z podpisang
Informacja
Pokontrolng/protoko
tem pokontrolnym do
jednostki
kontrolujacej. W
przypadku, gdy
wyniki kontroli
dotycza
projektu/projektow
realizowanych w
ramach
Dziatai/Poddziatan
wdrazanych przez IP
— wprowadzenie
danych do CST2021 -
aplikacji e-kontrole.

12.

Koordynator ds.

Kontroli
Zewnetrznych

W przypadku
otrzymania drugiej
wersji Informacji
Pokontrolnej/protok
otu pokontrolnego
przeprowadzenie
ponownej analizy
zgodnie z niniejsza
instrukcja.

13.

Wyznaczony
pracownik DKO

Analiza czy
sformutowano
zalecenia
pokontrolne/
rekomendacje do

Po dokonanej
analizie czy
sformutowano
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki powigzane

wdrozenia. Jezeli TAK
przejs¢ do punktu 14

zalecenia
pokontrolne

14.

Koordynator ds.
Kontroli
Zewnetrznych

Okreslenie Dziatéw
merytorycznych
OCRG, ktorych
zakresu dziatalnosci
dotyczy wdrazenie
zalecen/
rekomendacji.
Przekazanie
informacji
(korespondencja
wewnetrzna)
dotyczacej
koniecznosci
wdrozenia zalecen/
rekomendacji do
dziatéw wiasciwych
merytorycznie za
wdrozenie
sformutowanych
zalecen Koordynacja
sporzadzenia
informacji o
wykonaniu zalecenr/
rekomendacji.

Dziaty OCRG

(DPO/DRP/DIF/DKO/DWK/DFK/D

OW/DOA)

15.

Koordynator ds.
Kontroli
Zewnetrznych

Wypetnienie Listy
sprawdzajgcej
wykonanie zalecen
pokontrolnych na
podstawie informacji
o wdrozeniu zalecen
pokontrolnych
pozyskanych z
Dziatéw
merytorycznych
OCRG . Sporzadzenie
pisemnych wyjasnien
dotyczacych
wykonania zalecen
pokontrolnych.

W przypadku
zidentyfikowania
koniecznosci
dokonania w wyniku

W czasie
pozwalajgcym
na dotrzymanie
ewentualnych
termindéw na
przekazanie
informacji
dotyczacej
wykonania
sformutowanyc
h zaleceri/
rekomendacji
jednostce
kontrolujacej)

Dziaty OCRG

(DPO/DRP/DIF/DKO/DWK/DFK/D

OW/DOA)
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Osoba Termin
Lp. wykonujaca Dziatanie Jednostki powigzane
dziatanie Wykonania
realizacji zalecen,
aktualizacji Instrukcji
Wykonawczej —
przekazanie
informacji do Dziatow
OCRG wtasciwych
merytorycznie za
wprowadzenie zmian
w IW IP, zgodnie z
Podprocesem 9.1
Aktualizacja Instrukcji
Wykonawczej IP
Weryfikacja i
zatwierdzenie tresci
pisma informujacego
16 Dyrektor OCRG | 0 wdrozeniu zalecen
' pokontrolnych oraz
listy sprawdzajacej
wykonanie zalecen
pokontrolnych.
Przekazanie L
zaakceptowanego Fl)c()jmen roboczy
pisma zatwierdzeniu.
Koordynator ds. | z informacja o W terminie
17, Kontroli wdrozeniu zalecen wyznaczonym
Zewnetrznych pokontrolnych do . .
instytucii przez ms‘tytuqq
kontrolujacej/ kontrolujgca/au
audytowe;. dytowa
1 dzieni roboczy
Przekazanie po
wyjasnien/ zatwierdzeniu
Koordynator ds. uwag/informacji pisma przez
Kontroli dotyczacych Dyrektora
18. Zewnetrznych wykonania zalecen OCRG/. W
pokontrolnych do terminie
wyznaczonym
IZ FEO 2021-2027. przez 1Z FEO
2021-2027.

3.3.1.2 Instrukcja dokonywania analizy wynikéw audytéw/kontroli przeprowadzonych u Beneficjentéw.
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Termin

™ Osoba wykonujaca Dziatanie Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Po
przeprowadzeniu
Otrzymanie wynikow kontroli/audytu u
Koordynator ds. Kontroli | kontroli/audytu Beneficjenta —w Beneficjent
1 Zewnetrznych przeprowadzonego terminie
u Beneficjenta. wynikajgcym ze
stosownych
przepisow.
Analiza otrzymanych
wynikoéw kontroli/audytu
przeprowadzonego
u Beneficjenta. W razie
potrzeby kontakt
z Dziatami OCRG
merytorycznie
odpowiedzialnymi za
analize wynikéw kontroli
(DPO —w zakresie oceny i
wyboru projektéw oraz
kontraktacji, DRP/DIF — w
zakresie realizacji
projektéw oraz
administracyjnej kontroli 3 dni robocze po Dzialy OCRG
whnioskéw o ptatnos¢, otrzymaniu (DZIIDaO»;DRP/DIF
Koordynator ds. Kontroli | DKO — w zakresie kontroli, wynikéw
2. Zewnetrznvch DWK — w zakresie Pomocy v . /DKO/DWK/D
&trzny - . kontroli/audytu FK/
Technicznej, DFK—w
DOW/DOA)

zakresie ksiegowosci
zwigzanej z realizowanym
projektem, DOW —w
zakresie odwotan i
odzyskiwania Srodkéw,
DOA — w zakresie
zamédwien publicznych).
Wypetnienie Listy
sprawdzajqgcej do
weryfikacji wynikéw
audytéw /kontroli na
podstawie analizy oraz
informacji/wktadow
pozyskanych z Dziatéw
merytorycznych OCRG. W
razie potrzeby — kontakt
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

z Beneficjentem,
sporzadzenie pisma wg
punktow 8-11.

W przypadku
zidentyfikowania na
podstawie dokonanej
analizy wystgpienia
nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym
stwierdzenia wystgpienia
sygnatow ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 6.4
Zwalczanie naduzy¢
finansowych
(wprowadzanie
skutecznych i
proporcjonalnych
srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).

Koordynator ds. Kontroli
Zewnetrznych

Niezwtoczne przekazanie
do IZ wynikéw kontroli
odnoszacych sie do
kontroli Instytucji
Zewnetrznych
przeprowadzonych u
Beneficjentow IP

w trakcie ktérych
stwierdzono
nieprawidtowosci.

Dyrektor OCRG

Weryfikacja i
zatwierdzenie listy
sprawdzajace;.

Koordynator ds. Kontroli
Zewnetrznych

W przypadku
stwierdzenia, ze
otrzymane wyniki
zawierajg ustalenia

o stwierdzonych
nieprawidtowosciach

w realizowanym przez
Beneficjenta projekcie —.
okredlenie dziatéw OCRG
wiasciwych merytorycznie

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu listy
sprawdzajacej

Dziaty OCRG
(DPO/DRP/DIF
/DKO/DWK/D
FK/DOW/
DOA)

173




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

za wdrozZenie
ewentualnych zalecerl/
rekomendacji
sformutowanych przez
instytucje kontrolujacg
(informacja wewnetrzna
do: DPO — w zakresie
oceny i wyboru projektu
oraz kontraktacji, DRP/DIF
— w zakresie realizacji
projektéw oraz wnioskdéw
o ptatnosé¢, DKO —w
zakresie kontroli, DWK —
w zakresie PT, DFK —w
zakresie ksiegowosci
zwigzanej z projektem,
DOW —w zakresie
odwotan i odzyskiwania
$Srodkéw, DOA —w
zakresie zamowien
publicznych).

Koordynator ds. Kontroli
Zewnetrznych

W przypadku braku
nieprawidtowosci —
archiwizacja
dokumentow.

Wyznaczony pracownik
DPO/DRP//DIF/DKO/DWK
/DFK/DOW/DOA

Sporzadzenie pisma do
Beneficjenta z prosba
o dodatkowe wyjasnienia.

10 dni roboczych
od otrzymania
wynikéw
kontroli/audytu.

Kierownik DPO/DRP/DIF
DKO/DWK/DFK/DOW/DO
A

Weryfikacja tresci pisma.
Przekazanie do akceptacji
przez Dyrektora OCRG.

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie tresci
pisma.

2 dni robocze

10.

Wyznaczony pracownik
DPO/DRP/DIF/DKO/DWK/
DFK/DOW/DOA

Przekazanie pisma
do beneficjenta.

Niezwtocznie
po zatwierdzeniu

11.

Kierownik DPO/DRP/DIF
DKO/DWK/DFK/DOW/DO
A

Otrzymanie od
beneficjenta pisma

z wyjasnieniami. Analiza
wyjasnien. Okreslenie, czy
otrzymane wyjasnienia sg
wystarczajace, czy tez
konieczne jest
przeprowadzenie

W terminie
wyznaczonym
przez osobe
koordynujaca.

Stanowisko
ds. Kontroli
Zewnetrznych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

dodatkowych czynnosci
kontrolnych/kontroli
doraznej na miejscu.
Sporzadzenie i
przekazanie do
Kierownika DKO
formularza dot.
nieprawidtowosci.
Przekazanie informacji
wewnetrznej o wdrozeniu
zalecen pokontrolnych do
pracownika
odpowiedzialnego za
koordynacje wykonania
sformutowanych zalecen
iz sporzadzenie pisma
informujacego jednostke
kontrolujaca.

12.

Koordynator ds. Kontroli
Zewnetrznych

Analiza przekazanych
informaciji/wktadu

o wdrozeniu zalecen
pozyskanych z Dziatéw
merytorycznych OCRG
(DPO — w zakresie oceny i
wyboru projektow oraz
kontraktacji, DRP/DIF —w
zakresie realizacji
projektéw oraz wnioskéw
o ptatnosé¢, DKO —w
zakresie kontroli, DWK —
w zakresie PT, DFK —w
zakresie ksiegowosci
zwigzanej z projektem,
DOW — w zakresie
odwotan i odzyskiwania
$rodkéw, DOA —w
zakresie zamoéwien
publicznych).

W przypadku
zidentyfikowania na
podstawie dokonanej
analizy wystgpienia
nieprawidtowosci,
podejrzenia naduzycia
finansowego (w tym
stwierdzono wystgpienie

2 dni robocze po
otrzymaniu

Dziaty OCRG

(DPO/DRP/DIF
/DKO/DWK/D
FK/DOW/DOA
)
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

wykonania

Jednostki
powigzane

sygnatow ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych) —
podjecie odpowiednich
czynnosci, zgodnie z
zapisami podprocesu 6.4
Zwalczanie naduzy¢
finansowych
(wprowadzanie
skutecznych i
proporcjonalnych
srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).
W przypadku, gdy wyniki
kontroli dotycza
projektu/projektow
realizowanych w ramach
Dziatar/Poddziatan
wdrazanych przez IP —
wprowadzenie danych do
CST2021.

15.

Koordynator ds.Kontroli
Zewnetrznych

Przedstawienie
otrzymanych wynikéw
kontroli/audytu
Dyrektorowi OCRG.

2 dni robocze

16.

Dyrektor OCRG

Podjecie decyzji o:
przeprowadzeniu kontroli
doraznej w miejscu
realizacji projektu lub
rozpoczeciu czynnosci
zmierzajacych do
odzyskania srodkow.

3 dni robocze

17.

Kierownik DKO

W przypadku podjecia
decyzji o:

- przeprowadzeniu
kontroli doraznej —
przejscie do podprocesu
3.2 Kontrola realizacji
projektow.

W najblizszym
mozliwym
terminie

18.

Wyznaczony pracownik
DKO

Przekazanie informacji o
wynikach
kontroli/audytu/kontroli
doraznej wraz

z ewentualnymi
wyjasnieniami do
wiadomosci IZ za
posrednictwem

Na zadanie
Instytucji
Zarzadzajgcej
(w terminie
wyznaczonym
przez Instytucje
Zarzadzajaca).

Stanowisko
ds. Kontroli
Zewnetrznych
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Termin

Osoba wykonujaca . . Jednostki
Lp. dziatanie Dziatanie : powigzane
wykonania
Stanowiska ds. Kontroli
Zewnetrznych.
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie wykonania powlazane
- w przypadku
projektu do 30
wrzesnia roku, w
ktdrym konczy sie
Klerownlk | Wyznaczenie pracownika rok ]
DKO/Kierowni odpowiedzialnego za sporzadzenie i obrachunkowy. StanOW|sk9
1. K . | przekazanie wsadu do Rocznego ds.Kontroli
DIF/Kierownik podsumowania korncowych sprawozdan W p‘r.zypadku . Zewnetrznych
DRP L . wersji ostatecznej
z audytow i kontroli FEO .
do 02 stycznia
kolejnego roku po
zakonczeniu roku
obrachunkowego
- w przypadku
projektu do 5
pazdziernika
Po otrarzymaniu wsaddw z dziatéw rok,u, w I.<térym
merytorycznych (DKO/DIF/DRP) koriczy si rok
Koordynator sporzadzenie projektu/ostatecznej obrachunkowy.
2 ds.Kontroli wersji Rocznego podsumowania DKO/DIF/DRP
Zewngtrznych koncowych sprawozdan z audytéw i W p.r.zypadku .
i wersji ostatecznej
kontroli IP do 5 stycznia
kolejnego roku po
zakonczeniu roku
obrachunkowego
3 Dyrektor ZatW.i.erdzenie projektu/ostaternej 3 dni robocze
OCRG wersji Rocznego podsumowania.
KoordynatF)r Przekazanie d.o 1z R,ocznego | - w przypadku
4. ds.Kontroli podsumowania kofncowych sprawozdan projektu do 5 Iz
Zewnetrznych | z audytow i kontroli IP

pazdziernika
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Osoba . . . Uil Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie wykonania powlqzane
W przypadku stwierdzenia koniecznosci | roku, w ktérym
aktualizacji danych wykazanych w konczy sie rok
Koordynator projekcie/ostatecznej wersji Rocznego obrachunkowy. DKO/DIF/DRP
5. ds.Kontroli podsumowania — niezwtoczny kontakt z oraz Z
Zewnetrznych | dziatami merytorycznymi -w p.r.zypadku .
(DKO/DIF/DRP) oraz 1Z w celu wers]i ostateczne]
okreslenia $ciezki postepowania. do 5 stycznia
kolejnego roku po
Koordynator . . . .. | zakonczeniu roku
. Przekazanie projektu/ostatecznej wersji
6. ds.Kontroli . obrachunkowego | 1Z
Rocznego podsumowania do IZ.
Zewnetrznych

4. CERTYFIKACJA WYDATKOW

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
a1 Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkow
) od IP do 1Z wraz z zatgcznikami.
4 Certyfikacja
’ wydatkéw Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji
4.2 zarzadczej oraz/lub informacji niezbednych do
) prawidtowego sporzadzenia Zestawienia
wydatkow od 1Z RCK do KE

4.1.Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkow od IP do 1Z wraz z zatgcznikami.

4.1.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkéw od IP do 1Z wraz
z zatacznikami

Krétki opis podprocesu

Podproces polega na przygotowaniu i przekazaniu do IZ Deklaracji wydatkéw od IP do IZ oraz ztozeniu
pisma wraz z zatgcznikami. Deklaracja wydatkéw od IP do IZ przygotowane jest na podstawie:
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- whnioskow beneficjentéw o ptatnosé sktadanych bezposrednio do IP zweryfikowanych, zatwierdzonych
i zarejestrowanych w SL2021,

- innych danych znajdujgcych sie w SL2021 np. korekt do wnioskow o ptatnosé, rejestrow obcigzen na
projekcie, wyptaconych zaliczek podlegajacych certyfikacji.

Deklaracja wydatkdéw od IP do I1Z obejmuje rdwniez informacje o ewentualnie natozonych korektach
systemowych w danym okresie.

W trakcie sporzadzania Deklaracji wydatkdw od IP do IZ uwzgledniane sg rowniez:

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

- wyniki kontroli oraz audytow otrzymane z DKO, SKZ zawierajace informacje o stwierdzonych
nieprawidtowosciach systemowych lub nieprawidtowosciach o skutkach finansowych, informacje
o wykrytych naduzyciach finansowych badz ich podejrzeniu,

- informacje nt. wnioskdw o ptatnosc zatwierdzonych i zarejestrowanych w SL2021 oraz innych danych
znajdujacych sie w SL2021, ktérych nie nalezy zatacza¢ do Deklaracji wydatkéw

(w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte nieprawidtowosci w projektach, w trakcie kontroli
administracyjnej, w zwigzku z zawiadomieniem innych instytucji uprawnionych do kontrolowania
projektéw). Przedmiotowe dane sg w posiadaniu DRP, a takze pozyskiwane sg z dziatow:
DKO,DOW,DIF,DOA,DPO,SKZ.

Deklaracja wydatkow sporzadzana jest w oparciu o Instrukcje uzytkownika SL2021.

IP sporzadza i przekazuje Deklaracje wydatkéw za posrednictwem SL2021. Po przekazaniu Deklaracji
wydatkéw w SL2021, IP niezwtocznie, pisemem powiadamia o tym fakcie 1Z. Pismo powinno zawierac
informacje o wnioskach o ptatnos¢ nie ujetych dotychczas w Deklaracjach wydatkdw oraz informacje o
whnioskach o pfatnosé zatwierdzonych w poprzednich okresach, a ujetych w biezacej Deklaracji wydatkéw
wraz z uzasadnieniem mozliwosci certyfikacji.

Wraz z pismem IP przekazuje:

- Zatgcznik nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione
instytucje (pozyskiwanymiz DKO, SKZ).

-Zatacznik nr 2 Informacje dotyczace wktaddw z programdéw wyptaconych na rzecz instrumentéw
finansowych, zgodnie z art. 92, i ujetych we wnioskach o ptatnos¢,

-Zatacznik nr 3 Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we wnioskach o
ptatnos¢ (zbiorczo od poczatku programu) wraz z dodatkami,

Deklaracja wydatkow od IP do I1Z wraz z pismem oraz zatgcznikami sktadana jest
w terminie do 15 dni kalendarzowych, po zakoriczeniu okresu, ktérego dotyczy. Okres, za ktéry sktadana
jest Deklaracja wydatkdw od IP do IZ, jest uzgadniany miedzy IZ a IP.
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W sytuacji wykrycia bteddw przez IZ w Deklaracji wydatkéw od IP do 1Z i/lub zatgcznikach i zwrdcenia sie
przez I1Z o korekte dokumentdow, podproces przebiega analogicznie jak proces dotyczacy sporzadzania ich
pierwotnej wersji. Korekta Deklaracji wydatkéw od IP do 1Z i/lub zatgcznikéw sktadana/przekazywana jest
do 1Z w terminie wskazanym przez I1Z w pismie/wiadomosci elektronicznej w/s poprawek i uzupetnien.

IZ podczas weryfikacji Deklaracji wydatkow od IP do I1Z oraz zatgcznikdw dopuszcza mozliwos$é wyjasniania
kwestii zwigzanych z Deklaracjq wydatkéw/zatqcznikami za posrednictwem poczty elektroniczne;.

IZ moze réwniez samodzielnie korygowaé Deklaracje wydatkow IP w SL2021, o czym informuje IP za
posrednictwem poczty elektronicznej. Przez korygowanie Deklaracji wydatkow w SL2021 przez 1Z nalezy
rozumie¢ dodawanie bgdz usuwanie wnioskdw o ptatnos¢, wyptaconych zaliczek podlegajgcych
certyfikacji, rejestrow obcigzen na projekcie.

W przypadku kiedy IP za dany okres nie sktada Deklaracji wydatkow Informuje o tym pismem IZ.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Pismo od IP do IZ zawierajgce informacje nt. przekazania/braku Deklaracji wydatkéw w SL 2021.,
wykaz projektdw nie ujetych w Deklaracji wydatkow, wykaz projektdw ujetych w Deklaracji
wydatkéw z poprzednich okreséw obrachunkowych.

2) Informacje dotyczace wktaddw z programdéw wyptaconych na rzecz instrumentéw finansowych,
zgodnie z art. 92, i ujetych we wnioskach o ptatnos¢,

3) Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we wnioskach o ptatnos¢
(zbiorczo od poczatku programu),

4) Woykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione instytucje.
5) Deklaracja wydatkéw od IP sporzgdzona w SL2021.

6) Korespondencja (w tym mailowa) wytworzona w procesie weryfikacji Deklaracji wydatkéw oraz
zatgcznikow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiWD FEO 2021-2027:

a) Zatacznik nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez
uprawnione instytucje.

b) Zatacznik nr 2 Informacje dotyczace wktaddéw z programdéw wyptaconych na rzecz
instrumentéw finansowych, zgodnie z art. 92, i ujetych we wnioskach o ptatnos¢,

c) Zatacznik nr 3 Zaliczki wyptacone w kontekscie pomocy panstwa (art. 91 ust. 5) i ujete we
whioskach o ptatnos¢ (zbiorczo od poczatku programu),

d) Deklaracja wydatkéw od IP w SL2021,

2) Informacje z SL2021.

3) Pismo/wiadomos¢ elektroniczna od 1Z o dokonanie stosownych poprawek/uzupetnien lub
przekazujgce informacje o samodzielnym skorygowaniu przez IZ Deklaracji wydatkéw od IP do 1IZ w
SL2021.

4) Informacje otrzymane z DKO,SKZ,DOW,DIF,DOA, DPO w celu prawidtowego sporzadzenia
Deklaracji wydatkow od IP do IZ pisma oraz zatgcznikow.

5) Raporty z SR2021.
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6)
7)
8)

9)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060.
Ustawa wdrozeniowa.
Wytyczne dotyczgce warunkdéw ksiegowania wydatkdw oraz przygotowania prognoz wnioskéw o
ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na

lata 2021-2027.

10) Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027.

11) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 w sprawie EFRR i FS.

12) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach
realizowanych przez IP.

13) Instrukcja uzytkownika SL2021.

14) Dane zarejestrowane w e-Kontrole.

4.1.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie Deklaracji wydatkow od IP do 1Z wraz

z zatgcznikami
Osoba . .
. . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie ) .
. . wykonania powigzane
dziatanie
Sporzadzenie Deklaracji wydatkdw od
IP w SL2021 na podstawie wnioskéw
beneficjentéw o ptatnos¢ sktadanych | Niezwtocznie po
do IP (zatwierdzonych i dOkonaf‘iU DKO
zarejestrowanych w SL2021), raportu z wszystkich
SR2021 oraz innych danych czynnosci DOW

Pracownicy Dziatu
Rozliczen
Projektéw

znajdujacych sie w SL2021,

a takze przy uwzglednieniu wynikow
kontroli i audytéw otrzymanych z
DKO,SKZ tj. zatwierdzonym
zestawieniem pn. Wykaz projektéw IP
objetych kontrolg/postepowaniem
administracyjnym przez uprawnione
instytucje, informacji nt. naduzy¢
finansowych, a takze informacji nt.
dokumentdw, ktérych nie nalezy
zatgczad do Deklaracji bedacych w
posiadaniu dziatu DRP, a takze
informacji pozyskanych z dziatow:
DKO,DOW,SKZ,DPO,DOA,DIF.

koniecznych do
prawidtowego
opracowania
Deklaracji
wydatkow od IP
do IZ, jednakze
nie pdzniej niz do
15 dnia
kalendarzowego
po zakonczeniu
okresu, ktdérego
dotyczy
Deklaracja
wydatkéw

DIF,SKZ,DPO,DOA
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Deklaracja wydatkow o statusie

»W przygotowaniu” wraz

z zatgcznikami, a takze pismem
przewodnim do IZ przekazywana jest
Kierownikowi Dziatu Rozliczen
Projektéw /Zastepcy Kierownika
/Gtéwnemu Specjaliscie celem
zweryfikowania i akceptacji, Zastepcy
Dyrektora celem zatwierdzenia.

(zasada ,,dwéch par oczu”)

W przypadku kiedy IP za dany okres
nie sktada Deklaracji wydatkow
Informuje o tym pisemem IZ.

W przypadku
korekty w
terminie
wskazanym przez
IZw
pismie/widomosci
elektronicznej
w/s poprawek

i uzupetnien

Kierownik Dziatu
Rozliczen
Projektéw
/Zastepca
Kierownika
/Gtéwny
Specjalista,
Gtéwny Ksiegowy

Weryfikacja oraz akceptacja Deklaracji
wydatkéw od IP do IZ wraz z
zatgcznikami.

W przypadku kiedy IP za dany okres
nie sktada Deklaracji wydatkow
Informuje o tym pisemem 1Z. W
przypadku akceptacji przejs¢ do
punktu 3, jesli NIE to przejs¢ do punktu
1 instrukcji.

Przekazanie dokumentu do Zastepcy
Dyrektora.

Zastepca
Dyrektora

Zatwierdzenie Deklaracji wydatkéw od
IP do IZ wraz z zatgcznikami. Po
zatwierdzeniu wydruku Deklaracji
zmieniany jest status Deklaracji
wydatkow w SL2021 na ,przekazana”.
W przypadku braku Deklaracji
sporzadzenie pisma do IZ.

Niezwtocznie

Przekazanie do 1Z Deklaracji wydatkéw
wraz z pismem i zatgcznikami.

Niezwtocznie,
jednakze nie
pdzniej niz do 15
dnia
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Osoba

Specjalista Dziatu

W przypadku samodzielnego
skorygowania przez |IZ Deklaracji
wydatkéw w SL2021 i/lub zatgcznikéw
przekazanie do pracownika Dziatu
Rozliczen Projektow celem naniesienia
poprawek na dokumentacji bedacej

w posiadaniu IP.

. . . Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie ) .
. . wykonania powigzane
dziatanie
Pracownik Dziatu | W przypadku kiedy IP za dany okres kalendarzowego
Rozliczen nie sktada Deklaracji wydatkow po zakonczeniu
Projektow Informuje o tym pisemem IZ. okresu, ktérego
dotyczy
Deklaracja
wydatkéw.
W przypadku
korekty w
terminie
wskazanym przez
IZw
pismie/widomosci
elektronicznej
w/s poprawek
i uzupetnien
Otrzymanie pisma/wiadomosci
elektronicznej od 1Z o dokonanie
stosownych poprawek/uzupetnien lub
przekazujgcego informacje
o samodzielnym skorygowaniu przez
IZ Deklaracji wydatkdw od IP w SL2021
lub zatgcznikow.
Kierownik Dziatu
Rozliczen W przypadku koniecznosci
Projektow sporzadzenia korekty dokumentéw
5. /Zastepca przekazanie do pracownika Dziatu Niezwtocznie 1z
Kierownika Rozliczen Projektow i przejs¢ do
/Gtéwny punktu 1 instrukcji.
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4.2 Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzadczej oraz/lub informacji niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkow od 1Z RCK do KE.

4.2.1 Karta dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzgdczej oraz/lub informacji
niezbednych do prawidtowego sporzqdzenia Zestawienia wydatkow IZ RCK do KE.

Krétki opis podprocesu

Podproces polega na sporzgdzeniu i przekazaniu do 1Z Deklaracji zarzadczej i/lub informacji niezbednych
do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkow od IZ RCK do KE. Dokumenty sg sporzadzane na
podstawie danych bedacych w posiadaniu DRP oraz informacji pozyskanych z DKO,SKZ
DOW,DIF,DOA,DPO, w tym na podstawie wynikéw kontroli i audytéw. Lista wgtpliwych wydatkow
obejmuje rok obrachunkowy. IP przedktada do IZ informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia
Zestawienia wydatkow od I1Z RCK do KE w terminie do 10 listopada roku w ktérym konczy sie rok
obrachunkowy, natomiast Deklaracje zarzadczg oraz informacji niezbednych do prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia wydatkéw od 1Z RCK do KE w terminie do 10 stycznia kolejnego roku po
zakonczeniu roku obrachunkowego.

Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkdw od IZ RCK do KE
przekazywane przez IP do 1Z sktadajg sie z informacji na temat watpliwych wydatkow, ktére nalezy
wytgczyc z projektu Zestawienia wydatkow od 1Z RCK do KE (w szczegdlnosci ze wzgledu na wykryte
nieprawidtowosci badz trwajgcy ocene ich zgodnosci z prawem i prawidtowosci, réwniez nieprawidtowosci
wykrytych w trakcie weryfikacji wnioskdw o ptatnosé oraz wykryte naduzycia finansowe badz ich
podejrzenie).

Informacje dotyczace tego procesu IP przesyta do IZ sporzgdzone na Zatgczniku nr 4 Lista wgtpliwych
wydatkow, ktére nalezy wytqczyc¢ z Rocznego zestawienie wydatkow od 1Z RCK do KE za rok obrachunkowy
wo/.... OCRG i Zataczniku nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez
uprawnione instytucje. Informacje nt. naduzy¢ finansowych badz ich podejrzenia pozyskiwane beda
zgodnie z zarzqdzeniem nr 40/2019 Dyrektora Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki z dnia
25.06.2019 (z pézniejszymi zmianami) ws. wprowadzenia ,,Polityki w zakresie przeciwdziatania naduzyciom
finansowym w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki .

W sytuacji wykrycia btedow przez 1Z lub koniecznosci przekazania wyjasnien podproces przebiega
analogicznie jak podproces dotyczgcy sporzgdzenia pierwotnej wersji dokumentow.

W podprocesie wykorzystywane sg rowniez wszelkie informacje/wyniki kontroli otrzymane i analizowane
w trakcie sporzadzania Deklaracji wydatkéw od IP do IZ, rowniez te otrzymane po zakonczeniu roku
obrachunkowego.

Dokumenty/opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1. Informacje niezbedne do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkdw od IC do KE, w tym:
a) Lista watpliwych wydatkéw, ktdre nalezy wytaczy¢ z Rocznego zestawienie wydatkéw od 1Z
RCK do KE za rok obrachunkowy ..../.... OCRG (LWW).
b) Wykaz projektow objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym przez uprawnione
instytucje.

184



2. Deklaracja zarzadcza.
3. Korespondencja (w tym mailowa) wytworzona w procesie weryfikacji Deklaracji wydatkéw oraz
zatgcznikow.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) LSiWD FEO 2021-2027

a) Wzor- Zatgcznik nr 1 Wykaz projektéw objetych kontrolg/postepowaniem administracyjnym
przez uprawnione instytucje.

b) Wzér -Zatacznik nr 4 Lista watpliwych wydatkdw, ktdre nalezy wytgczy¢ z Rocznego zestawienie
wydatkéw od IC do KE za rok obrachunkowy ..../.... OCRG (LWW).

c) Wzor Deklaracji zarzadczej IP.

2) Informacje otrzymane z innych komodrek IP w celu prawidtowego sporzadzenia Deklaracji
zarzadczej oraz informacji niezbednych do prawidtowego sporzadzenia Zestawienia wydatkéw
od IZ RCK do KE.

3) Woyniki kontroli i audytow.

4) Woytyczne dotyczgce warunkéw ksiegowania wydatkow oraz przygotowania prognoz wnioskow
o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027,

5) Zarzqdzenie nr 40/2019 Dyrektora Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki z dnia 25.06.2019
(z péZniejszymi zmianami) ws. wprowadzenia ,, Polityki w zakresie przeciwdziatania naduzyciom
finansowym w Opolskim Centrum Rozwoju Gospodarki. Wytyczne dla panstw cztonkowskich
dotyczace sporzadzania deklaracji zarzadczej | rocznego podsumowania

6) Woytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczace kwot wycofanych, kwot odzyskanych, kwot,
ktdre maja zostac¢ odzyskane oraz niesciggalnych naleznosci.

7) Wytyczne dla panistw cztonkowskich w zakresie sporzadzania, analizy i zatwierdzenia zestawien
wydatkdéw.

8) Woytyczne dotyczace warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
na lata 2021-2027..

9) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programéw polityki spéjnosci na lata 2021-2027.

10) Instrukcja uzytkownika SL2021.

11) Ustawa wdrozeniowa.

12) Rozporzadzenie finansowe.

13) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060.

14) Raporty z SR2021.
15) Dane zarejestrowane w e-Kontrole

4.2.2 Instrukcja dla podprocesu Przygotowanie i przekazanie do 1Z Deklaracji zarzqdczej oraz/lub informacji
niezbednych do prawidtowego sporzqdzenia Zestawienia wydatkow IZ RCK do KE
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Osoba

Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania | Jednostki powigzane
dziatanie
do 10 listopada
roku, w ktérym
konczy sie rok
obrachunkowy
Opracowanie Deklaracji (informacje
zarzadczej i/lub informacji niezbedne do
niezbednych do prawidtowego prawidtowego
sporzadzenia Zestawienia sporzadzenia
wydatkow od IZ RCK do KE (na Zestawienia)
podstawie informacji bedacych w .
. . . N do 10 stycznia
. posiadaniu DRP oraz informacji .
Pracownicy kolejnego DKO
Dziatu pozyskanych z kolejnego roku po
1. Ly DKO,SKz,IP,DOW,DIF,DOA,DPO, a J, 8 ) P DOW,SKZ,DIF,DOA,DPO
Rozliczen ] o N . zakonczeniu roku
- takze wynikdw kontroli i audytow.
Projektow obrachunkowego
(zasada ,,dwdch par oczu”). .
(Deklaracja
Przekazanie dokumentu zarzadcza)
Kierownikowi Dziatu Rozliczen L
s s . . w terminie
Projektéw /Zastepcy Kierownika
/Gtéwnemu Specjaliscie, Zastepcy | wskazanym przez IZ
Dyrektora w pi$mie w sprawie
poprawek i
uzupetnien
(korekta)
Weryfikacja i akceptacja Deklaracji
Kierownik z?rzadczej i/lub mforr.nacp
Dziatu niezbednych do prawidtowego
Rozliczen sporzadzenia Zestawienia do 10 i q
okt wydatkdw od 1Z RCK do KE. © 10 Tistopada
) Projektow roku, w ktérym _
" | /Zastepca W przypadku akceptacji przej$¢ do | korczy sie rok
Kierownika punktu 3, jesli NIE to przejs¢ do obrachunkowy
/Gtowny punktu 1 instrukcji.

Specjalista,

Przekazanie dokumentu do
Zastepcy Dyrektora

(informacje
niezbedne)
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Osoba
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania | Jednostki powigzane
dziatanie
Zatwierdzenie Deklaracji do 10 stycznia
zarzadczej i/lub informacji kolejnego roku po
3. Zastepca niezbednych do prawidtowego zakoriczeniu roku
Dyrektora . . obrachunkowego
sporzadzenia Zestawienia
wydatkow od 1Z RCK do KE. w terminie
wskazanym przez 1Z | IZ
Pracownik Przekazan.i(.e do I? DekIaraﬂcji w piémie w sprawie
D e do panidiowego | Porrovek
4. Rozliczen S orzed y i 7 pt L & uzupetnien
Projektow porzg %enla estawienia (korekta)
wydatkow od IZ RCK do KE.
Kierownik
Dziatu Otrzymanie pisma/wiadomosci
Rozliczen elektronicznej w sprawie
Projektow dokonania stosownych poprawek i Niezwtocznie
5. /Zastepca uzupetnien od IZ. Przekazanie do 1z
Kierownika pracownika Dziatu Rozliczen
/Gtowny Projektéw
Specjalista i przejs¢ do punktu 1 instrukc;ji.
Dziatu

5. Sprawozdawczos¢ i monitoring

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu | procesu podprocesu | podprocesu
Sprawozdawczos¢ i . . P
o . onitorowanie Instrumentéw Finansowyc
5 X 5.1 Monit Inst tow F h
monitoring
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5.1 Monitorowanie Instrumentéw Finansowych

5.1.1 Karta dla podprocesu Monitorowanie Instrumentéw Finansowych

Krotki opis podprocesu

Modut Monitorowanie IF stanowi funkcjonalnos¢ systemu SL2021 umozliwiajgcg monitorowanie
postepu realizacji projektéw realizowanych ze srodkéw UE wdrazajgcych instrumenty finansowe.
Proces polega na weryfikacji i zatwierdzaniu ,,informacji miesiecznych” przekazywanych przez
Beneficjentéw IF. Gromadzone dane dotyczg podmiotdow wdrazajgcych dany instrument oraz
podmiotéw objetych wsparciem w ramach danego instrumentu.

W ramach modutu Monitorowanie IF gromadzone dane obejmuja:

- Informacje o projekcie;

- Srodki wyptacone posrednikom finansowym;

- Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami;
- Koszty zarzadzania;

- Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrdcone;

- Kwoty ponownie wykorzystane.

Przekazywanie informacji miesiecznych jest niezalezne od harmonogramu sktadania wnioskéw

o ptatnosé. Beneficjent prowadzi monitoring przebiegu realizacji projektu oraz postepu rzeczowo —
finansowego realizacji umoéw operacyjnych oraz umdw inwestycyjnych poprzez gromadzenie

i przetwarzanie odpowiednich danych, m.in. poprzez umieszczanie stosownych informacji w
systemie SL2021 w miare postepu realizacji, jednak nie rzadziej niz raz na miesigc, przy czym dane
wg stanu na koniec miesigca powinny zosta¢ wprowadzone do SL2021 do 10 dnia miesigca
nastepnego.

Podstawa weryfikacji informacji miesiecznej jest dokumentacja projektowa oraz nastepujgce
zatgczniki przedktadane przez Beneficjenta:

- zestawienie dot. ostatecznych odbiorcéw,
- plik transakcyjny zawierajacy przeptywy finansowe,

- wyciag z rachunku bankowego Wktadu Programu (w zakresie danego miesigca, ktérego dotyczy
Monitorowanie IF)

- wyciag z rachunku bankowego Zasobdw Zwréconych (w zakresie danego miesigca, ktérego dotyczy
Monitorowanie IF)

Dla zapewnienia sprawnej realizacji FEO 2021-2027, w toku wykonywanych czynnosci
sprawozdawczych,
IP zastrzega mozliwosc wystgpienia do Beneficjenta o dodatkowe informacje.

Pozyskanie przez osobe weryfikujgcg oraz zatwierdzajgcy ,informacje miesieczng” informacji
o operacjach niekwalifikowalnych/podejrzeniu wystgpienia operacji niekwalifikowalnych implikuje
koniecznosé wytgczenia niekwalifikowalnych pozycji z Monitorowania IF. Fakt wytgczenia operacji
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niekwalifikowalnych (pozyczek/optat za zarzgdzanie) zostanie potwierdzony w Liscie sprawdzajgcej
dla oceny Monitorowania Instrumentdéw Finansowych bedacej wynikiem realizacji przedmiotowego
podprocesu. W przypadku ostatecznego potwierdzenia niekwalifikowalnosci operacji
(pozyczek/optat za zarzgdzanie) Beneficjent zostanie zobowigzany do zwrotu $rodkéw/zastgpienia
pozycji niekwalifikowalnych operacjami prawidtowymi, przy zatozeniu nastepujgcych warunkow:

- w przypadku gdy nieprawidtowos$¢ bedgca powodem anulowania wktadu zostata wykryta na
poziomie odbiorcy ostatecznego, anulowany wktad moze zosta¢ ponownie wykorzystany wytgcznie
na rzecz innych odbiorcéw ostatecznych w ramach tego samego instrumentu finansowego;

- w przypadku gdy nieprawidtowos$¢ bedgca powodem anulowania wkfadu zostata stwierdzona na
poziomie posrednika finansowego w ramach funduszu funduszy, anulowany wktad moze zostac
ponownie wykorzystany wytgcznie na rzecz innych posrednikéw finansowych.

Zatwierdzenie Monitorowania IF w SL2021 nastepuje na podstawie pozytywnie zakoriczonej
weryfikacji danych zawartych w informacji miesiecznej, stanowi jeden z elementéw weryfikacji

i zatwierdzenia wniosku o ptatnosc przez IP i powinno nastgpic¢ najpdzniej przed zatwierdzeniem
whiosku o ptatnosc¢ kolejnej transzy wktadu programu. W przypadku koniecznosci ztozenia przez
Beneficjenta wyjasnien dotyczacych stwierdzonych uchybien/btedéw dopuszcza sie mozliwos¢
przyjecia wyjasnien oraz zatwierdzenia Monitorowania IF przy zatozeniu wprowadzenia stosowne;j
korekty w kolejnych informacjach miesiecznych.

W przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejng informacje miesieczng, przed zatwierdzeniem
poprzedniej, weryfikacja kolejnej informacji miesiecznej jest wstrzymana do czasu zatwierdzenia
poprzedniej. W takim przypadku termin weryfikacji informacji miesiecznej rozpocznie sie od dnia
nastepnego po dniu zatwierdzenia poprzedniej informacji miesiecznej. Zatwierdzenie informacji
miesiecznych nie oznacza, ze wydatki w nich zawarte zostaty zweryfikowane, a ich prawidtowosc i
kwalifikowalnos$¢ ostatecznie potwierdzona przez IP. Zatwierdzanie przez IP informacji
miesiecznych, przekazywanych przez Beneficjenta

nalezy traktowac jako czynnos¢ techniczna.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Lista sprawdzajaca dla oceny Monitorowania Instrumentéw Finansowych

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r

5.1.2 Instrukcja dla podprocesu Monitorowanie Instrumentéw Finansowych

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie powigzane
wykonania
1. Weryfikacja informacji
miesiecznej przedstawione;j
Pracownik DIF przez Beneficjenta w systemie | 20 dni roboczych
SL2021.
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Pracownik DIF

W przypadku stwierdzenia
brakéw/uchybien,
wymagajacych uzyskania
dodatkowych wyjasnien
dotyczacych informacji
miesiecznej, wezwanie
Beneficjenta, poprzez modut
korespondencji w systemie
SL2021, do przedtozenia
wyjasnien/uzupetnienia
dokumentéw w terminie
podanym w korespondenc;ji.

W sytuacji powziecia
informacji w zakresie
podejrzenia/braku
kwalifikowalnosci
pozyczek/optat za zarzadzanie
wykazanych w ramach
informacji miesiecznej
nastepuje wytgczenie
przedmiotowych pozycji z
Monitorowania IF oraz
niezwtoczne przekazanie
drogg email informacji do DRP
w celu wytaczenia
pozyczek/optat za zarzagdzanie
z dokumentu Poswiadczenie i
deklaracja wydatkow od IP do
1Z.

3 dni robocze

DRP

Pracownik DIF

Analiza i weryfikacja
przestanych wyjasnien
Beneficjenta. W przypadku
dalszych uwag — przejs¢ do
pkt 2.

W przypadku braku
koniecznosci dalszych
uzupetnien/wyjasnien,
zatwierdzenie Monitorowania
IF w systemie SL2021.

10 dni roboczych
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6. Nieprawidtowosci

Nazwa Nr Nazwa

Nr procesu
procesu podprocesu | podprocesu

Sporzadzanie informacji dot.
nieprawidtowosci podlegajacych
zgtoszeniu do KE oraz zestawien
nieprawidtowosci niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE.

6.1

Sporzadzanie informacji o braku nowych
. . . le2 nieprawidtowosci podlegajgcych i/lub
6 Nieprawidfowosci ) niepodlegajacych zgtoszeniu do KE

Sporzadzanie informacji dotyczgcych
dziatan nastepczych prowadzonych w
6.3 zwigzku z nieprawidtowosciami
zgtoszonymi do KE.

Zwalczanie naduzy¢ finansowych
(wprowadzanie skutecznych i

6.4 proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych).

6.1 Sporzadzanie informacji dot. nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do KE oraz zestawien
nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE.

6.1.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie informacji dot. nieprawidtowosci podlegajqcych zgtoszeniu do
KE oraz zestawien nieprawidfowosci niepodlegajqcych zgtoszeniu do KE.

Krétki opis podprocesu:

Instytucja, ktéra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci
kontrolnych naruszenie prawa jest nieprawidtowoscig w rozumieniu ROZPORZADZENIE PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspodlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu
Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na
potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu
Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej jest zobowigzana do jej
zgtoszenia zgodnie z dokumentem Petnomocnika Rzagdu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci
Finansowych na szkode Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realizacja obowigzku
informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy UE.
Instytucja Posredniczgca FEO 2021 - 2027 moze rowniez uznac, iz podejrzenie nieprawidtowosci nie
stanowi naruszenia prawa w rozumieniu Rozporzadzenia nr 2021/1060 i stanowi jedynie uchybienie.
W przypadku podejrzenia, iz nieprawidtowosé moze dotyczyc takze innych beneficjentéw na etapie
realizacji projektu, Dziaty merytoryczne FEO 2021-2027 informujg sie wzajemnie o takim podejrzeniu.
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Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole zarzadcza w
ramach FEO 2021-2027 od zgtoszenia naruszenia prawa witasciwym organom, o ile zaistniejg
przestanki, o ktédrych mowa w odrebnych przepisach.

Pracownik Dziatu Kontroli RPO odpowiedzialny za raportowanie nieprawidtowosci, ktéry otrzymat
informacje o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci od instytucji zewnetrznej, badz innej komérki
organizacyjnej OCRG sprawdza ww. informacje i wtasciwie je kwalifikuje.

IP w ramach FEO 2021-2027 realizuje nastepujgce zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidtowosciach:

- przekazuje do IZ informacje o nieprawidtowosciach podlegajgcych niezwtocznemu zgtoszeniu

do KE stwierdzonych w zwigzku z realizacjg FEO w formie zgtoszen szczegdlnych;

- przekazuje do IZ informacje o nieprawidtowosciach podlegajgcych kwartalnemu zgtoszeniu
do KE stwierdzonych w zwigzku z realizacjg FEO, na podstawie Rozporzadzenia nr 2021/1060 w
formie zgtoszen inicjujacych;

- przekazuje do IZ informacje o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE
stwierdzonych w zwigzku z realizacjg FEOQ, ktdre nie sg zarejestrowane w CST2021 w formie
zestawien przekazywanych w trybie miesiecznym;

- gromadzi w BDP informacje o wykrytych nieprawidtowosciach.

Informacje dotyczace zgtoszen nieprawidtowosci przekazywane sg do 1Z FEO 2021-2027za pomocg
narzedzia informatycznego IMS. W przypadku braku mozliwosci przekazania raportu przez IMS (np. na
skutek awarii), IP przesyta informacje na elektronicznym nosniku danych.

Instytucje odpowiedzialne za informowanie o nieprawidtowosciach w ramach FEO 2021-2027

(IZ i IP - w zakresie realizowanych przez siebie dziatan) zobowigzane s3 do:

a) weryfikowania otrzymanych informacji o stwierdzonych naruszeniach prawa;

b) prowadzenia dziata majacych na celu wykrycie naruszen prawa.

W wyniku realizacji ww. obowigzkdw instytucje odpowiedzialne za informowanie

o nieprawidtowosciach oceniajg, czy wykryte naruszenie prawa stanowi nieprawidtowos¢ w
rozumieniu przepiséw rozporzadzenia ogdlnego. Ww. ocena stwierdzajgca podejrzenie lub
wystgpienie nieprawidtowosci stanowi wstepne ustalenie administracyjne lub sgdowe.

IZ FEO 2021-2027 przyjmuje definicje, ze , pierwsze ustalenie administracyjne lub sagdowe oznacza
pierwszg ocene pisemng dokonang przez wtasciwy organ administracyjny lub sgdowy, stwierdzajaca,
na podstawie konkretnych faktow, istnienie nieprawidtowosci, bez uszczerbku dla mozliwosci
pozniejszej zmiany lub cofniecia tego twierdzenia w nastepstwie ustalen dokonanych w trakcie
postepowania administracyjnego lub sagdowego”.

Za date wstepnego ustalenia nalezy uzna¢ date dokumentu sporzadzonego w celu potwierdzenia
uzyskanej informacji lub innego dokumentu stwierdzajgcego wystgpienie nieprawidtowosci.

W przypadku gdy naruszenie prawa zostato stwierdzone przez organy scigania lub inne instytucje
niezaangazowane, za date wstepnego ustalenia nalezy uznaé date, w ktdrej wtasciwa instytucja
otrzymata pisemng informacje o wszczeciu postepowania prowadzonego przez organy $cigania
lub wykryciu naruszenia prawa przez zewnetrzne instytucje.

Funkcje pierwszego ustalenia administracyjnego lub sagdowego moga wiec petni¢ nastepujace
dokumenty:

- wynik kontroli lub inny dokument koriczacy kontrole lub audyt,

- decyzja o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie,

- decyzja o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie,

- decyzja o odmowie refundacji wydatkéw,

- decyzja o odmowie rozliczenia wydatkéw w ramach wyptaconej zaliczki,

- decyzja o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie,

- decyzja o zmniejszeniu dofinansowania,

- decyzja o zwrocie nienaleznie wyptaconego dofinansowania,
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- raport kocowy instytucji UE (np. KE, OLAF) z kontroli, misji lub dochodzenia administracyjnego
stwierdzajgcego nieprawidtowosé,

- inny dokument sporzgdzony w procesie zarzadzania i kontroli Srodkéw UE, stwierdzajgcy
wystgpienie nieprawidtowosci (informacja pokontrolna),

- postanowienie o wszczeciu postepowania przez organy $cigania,

- orzeczenie sadu.

Powyzszy katalog ma charakter pomocniczy, jest zbiorem otwartym, co oznacza ze inne
dokumenty, niezawarte w tym zestawieniu, mogg rowniez petni¢ funkcje pierwszego ustalenia
administracyjnego lub sgdowego.

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole od zgtoszenia
naruszenia prawa witasciwym organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych
przepisach. W IP FEO 2021-2027 odpowiedzialnym za analize zasadnosci podejrzenia popetnienia
przestepstwa, ewentualne sporzgdzenie zawiadomienia organdw $cigania oraz monitorowanie
prowadzonych w zwigzku z zawiadomieniem postepowan jest dziat merytoryczny FEO w ramach
ktorego zadan zostata zidentyfikowana nieprawidtowosé.Zawiadomienie sporzadzane jest we
wspotpracy z Radg Prawnym i kazdorazowo podpisywane jest przez Dyrektora Opolskiego Centrum
Rozwoju Gospodarki.

Dokumenty/ opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Zgtoszenie dotyczace nieprawidtowosci w wykorzystywaniu funduszy strukturalnych

i Funduszu Spéjnosci.
2) Zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do Komisji Europejskiej.
3) Zawiadomienie organdw $cigania o popetnieniu przestepstwa.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji,
Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej Dokument Petnomocnika Rzgdu do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na szkode Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn.
Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidfowosciach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE.

2) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkéw
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2021-2027 (projekt).

3) Wytyczne dotyczace kontroli realizacji programow polityki spojnosci na lata 2021-2027 wydane
przez Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

4) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach
realizowanych w ramach FEO 2021-2027 (w przygotowaniu).

5) LSiWD; Tom 4
a) Wzdr formularza zgtoszenia nieprawidtowosci,

b) Wozdr zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej,
c) Wzdér zawiadomienia organdw Scigania o popetnieniu przestepstwa.
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6.1.2 Instrukcje dla podprocesu Sporzgdzanie informacji dot. nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu

do KE oraz zestawien nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE.

6.1.2.1 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie i przekazywanie zgtoszen oraz zestawienia
nieprawidfowosci, w tym zgtoszenia szczegdélnego dla nieprawidtowosci podlegajgcych niezwtocznemu
zgtoszeniu do KE z IP do IZ.

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
Wykonania

Jednostki
powigzane

Pracownik Dziatu
(DKO/DRP/DIF/DPO/DOW),
w ramach dziatan ktérego
wykryto nieprawidtowosé/
do ktorego wptyneta
informacja (raport,
podsumowanie ustalen,
sprawozdanie, wynik
kontroli) w sprawie
wykrytej nieprawidtowosci

Sporzadzenie
formularza zgtoszenia
nieprawidtowosci (w
zakresie
merytorycznym danego
dziatu) zawierajacego
informacje na temat
wykrytej
nieprawidtowosci oraz
propozycja klasyfikacji
nieprawidtowosci jako
podlegajacej
raportowaniu badz
niepodlegajacej
zgtoszeniu do KE — po
uprzednim dokonaniu
pierwszego ustalenia
administracyjnego
(PACA) zgodnie z
zapisami dokumentu
Petnomocnika Rzadu
do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci
Finansowych na szkode
Rzeczpospolitej Polskiej
lub Unii Europejskiej
pn. Realizacja
obowigzku
informowania KE o
nieprawidfowosciach
stwierdzonych w
ramach wykorzystania
funduszy. W razie
watpliwosci konsultacja
z Radcg Prawnym
OCRG. Analiza czy
istnieje podejrzenie
popetnienia
przestepstwa. Jesli TAK

Niezwtocznie po
wykryciu
nieprawidtowosci/
uzyskaniu
informacji o
wykryciu
nieprawidtowosci/
dokonaniu
wstepnego
ustalenia

administracyjnego.

Dziaty OCRG
(DPO- w zakresie
wyboru i oceny
/DRP/DIF- w
zakresie WOP
/DKO-w zakresie
kontroli

/DOW- w zakresie
procedury
odwotawczej

oraz w zakresie
postepowania
administracyjnego),
Radca Prawny
OCRG
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Lp Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
* | dziatanie Wykonania powigzane

—nalezy przejs¢ do
punktu 7.
Weryfikacja oraz

Kierownik akceptacja

DKO/DRP/DIF/DPO/DOW sporzadzonego
formularza . 3 dni robocze -

Z-ca Dyrektora / Dyrektor Zatwierdzenie .

OCRG f(?rmularza zg’folsz.enla
nieprawidfowosci

Dziaty OCRG

Pracownik / Kierownik
DKO/DRP/DIF/DPO/DOW

Przekazanie formularza
do DKO.

Niezwtocznie po
zatwierdzeniu
formularza
zgtoszenia
nieprawidtowosci
przez Dyrektora
OCRG (nie pézniej
niz do 5 dni
roboczych po

uptywie kwartatu).

(DPO- w zakresie
wyboru i oceny
/DRP/DIF- w
zakresie WOP
/DKO-w zakresie
kontroli

/DOW-w zakresie
procedury
odwotawczej

oraz w zakresie
postepowania
administracyjnego)

Pracownik DKO
posiadajgcy uprawnienia
Kreatora/ Managera w
systemie IMS

Weryfikacja formalna
formularza,
ewentualna konsultacja
z Radcg Prawnym
OCRG pod katem
wystgpienia
nieprawidtowosci oraz
ponowna klasyfikacja
nieprawidtowosci jako
podlegajgcej/
niepodlegajacej
zgtoszeniu do KE. W
przypadku stwierdzenia
koniecznosci korekty/
uzupetnienia danych
zawartych w
fotrmularzu — kontakt z
wiasciwym dziatem
merytorycznym
zgtaszajgcym
nieprawidtowos¢.
Jezeli nieprawidtowos¢:
- podlega zgtoszeniu
niezwtocznemu nalezy
przejs¢ do punktu 6.

2 dni robocze po
otrzymaniu
formularza

Radca Prawny
OCRG
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Lp Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
| dziatanie Wykonania powigzane
- podlega zgtoszeniu
kwartalnemu nalezy
przejs¢ do instrukcji
6.1.2.2.
- nie podlega
zgtoszeniu do KE
nalezy przejsc do
instrukcji 6.1.2.3.
Sporzadzenie w IMS
zg’foszelnla 5 dni roboczych po
szczegblnego .
6| Kreator/ Manager o nieprawidtowosci dokonalinu . -
podlegajace] z;.aklasyfl.kowanl,a.
. nieprawidfowosci
niezwtocznemu
zgtoszeniu do KE.
Dziaty OCRG (DPO-
w zakresie wyboru i
oceny
3 dni robocze po /DRP/PIF_ W
Pracownik Sporzadzenie okresleniu, czy zaDI:(rgme WI?P .
DKO/DRP/DIF/DPO/DOW zawiadomienia nastgpito iontr;)\ll\; zaKresie
7| posiadajgcy upowaznienie | o podejrzeniu uzasadnione /DOW- w zakresie
do wgladu w zgtoszenia popetnienia podejrzenie procedury
o nieprawidfowosciach przestepstwa. o popetnieniu odwotawczej
przestepstwa orazw zakresie
postepowania
administracyjnego)
Radca prawny
Weryfikacja i
akceptacja
| Kroun e
DKO/DRP//DIF/DPO/DOW Przekazanie do 3 dni robocze B
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.
9 Dyrektor OCRG/Z-ca Zatwierdzenie
Dyrektora zawiadomienia.
Dziaty OCRG (DPO-
Pracownik DKO w zakresie wyboru i
/DRP//DIF/DPO/DOW Przekazanie Niezwtocznie po oceny
1| posiadajacy upowaznienie | zawiadomienia uzyskaniu /DRP/DIF- w
do wglagdu w zgtoszenia organom Scigania. akceptacji. zakresie WOP

o nieprawidtowosciach

/DKO-w zakresie
kontroli
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
/DOW- w zakresie
procedury
odwotawczej
orazw zakresie
postepowania
administracyjnego)
Weryfikacja i
akceptacja
poprawnosci zgtoszenia
w IMS.
Weryfikacja i
Manager/ \a:vkecri.r')itagai(:rg:\:::?ma " 2 dni robocze —
Kierownik DKO . . )
(wydruk projektu
zgtoszenia z systemu
IMS) oraz przekazanie
zgtoszenia do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
Dyrektor OCRG/Z-ca Zatwierdzenie wersji .
. . . 1 dzien roboczy —
Dyrektora papierowe] zgtoszenia.
Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji
zgtoszenia
szczegdblnego, ale
nie pozniej niz 15
. . dni
Przekazanie zgtoszenia
. kalendarzowych od
szczeglblnego za pomoca daty wstepnego
systemu IMS do y . ePnes
. . .. |ustalenia
13 Manager Instytucji Zarzadzajacej. . . r
. administracyjnego
Wprowadzenie
. - . lub sgdowego w
informacji o raporcie do
przypadku
BDP. .
wstepnej
klasyfikacji
nieprawidtowosci
jako podlegajacej
zgtoszeniu
niezwtocznemu do
KE.
Niezwtocznie , po
Biezgce monitorowanie |15 dniach od
14 Kreator/ Manager w IMS pr.zekazanlfa\ zakonczenia
zgtoszenia na poziom kwartatu (do
MF-R/KE momentu
przekazania do KE)
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
1) W przypadku, gdy
dane zawarte w
zgtoszeniu sg
prawidtowe i
kompletne nalezy
zakonczy¢ proces.
2) W przypadku
otrzymania pisma z IZ
z prosba.o korekte 1 dziefi po
zgtoszenia .
. otrzymaniu uwag
(odrzucenie . .
. od 1Z/stwierdzeniu
zgtoszenia w IMS): .
. przez pracownika
dokonanie oceny .
s OCRG, ze dane
19 Kreator/ Manager mozliwosci
. zawarte w
sporzadzenia korekty
.. . przekazanym
w terminie 5 dni Zotoszeniu s
kalendarzowych. Jesli g . 2
e nieprawidtowe lub
mozliwe jest niekompletne
dokonanie korekty w P )
terminie 5 dni —
przejs¢ do punktu 20
instrukcji. Jesli nie
jest mozliwe
dokonanie korekty w
terminie 5 dni —
przejs¢ do punktu 16
instrukcji.
Sporzadzenia pisma do
1Z
1¢ Kreator/ Manager w sprawie przedfuzenia |1 dzien
terminu przekazania
korekty zgtoszenia.
1] Kierownik DKO/Z-ca Weryfikacja i akceptacja
1ki ika DKO isma.
ierownika pisma 5 dni
13 Dyrektor OCRG/Kierownik Zatwierdzenie pisma.
DKO
Niezwtocznie po
Przekazanie pisma w uzyskanu.J_ .
. .. akceptacji, zgodnie
sprawie przedtuzenia .
19 Kreator/ Manager . . z terminem na
terminu przekazania .
. . | przekazanie
korekty zgtoszenia do IZ.
wskazanym w
pismie
Sporzadzenie korekty
2( Kreator/ Manager zgtoszenia w systemie 3 dni

IMS
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zgtoszenia z systemu
IMS) oraz przekazanie
korekty zgtoszenia do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG

Dyrektor OCRG/Kierownik

Zatwierdzenie wersji

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Weryfikacja i akceptacja
poprawnosci korekty
zgtoszenia w IMS.
Weryfikacja i akceptacja
Manager/ korell<.ty zg’foszeni.a w
21 Kierownik DKO/Z-ca wersji papierowej (
Kierownika DKO wydruk projektu 2 dni

ponownych uwag z IZ
nalezy powtdrzy¢
czynnosci opisane od
pkt.20.

2] DKO papierowej korekty
zgtoszenia.
Niezwtocznie po
Przekazanie korekty uzyskaniu
zgtoszenia do IZ za akceptacji korekty
23 Manager pomocg systemu IMS. zgtoszenia. Do 5 dni
Wopisanie korekty kalendarzowych od
zgtoszenia do BDP. otrzymania pisma z
uwagami IZ
Monitorowanie
przekazania zgtoszenia
na poziom MF-R/ KE. W
24 Kreator/ Manager przypadku otrzymania Niezwtocznie po

przekazaniu.

6.1.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie zgtoszenia inicjujgcego dla nieprawidtowosci
podlegajgcych kwartalnemu zgtoszeniu do KE.

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie w systemie
IMS zgtoszenia
1. Kreator/ Manager quwchgo © - -
nieprawidtowosci
podlegajgcej kwartalnemu | Do 20 dni
zgtoszeniu do KE. kalendarzowych od
Weryfikacja poprawnoscii | zakonczenia
j i kwartat
Manager/ Ial\ljlcseptaqa zgtoszenia w wartatu
2. Kierownik DKO/Z-ca Wer. fikacja i akceptacja B
Kierownika DKO v . J p g
zgtoszenia w wersji
papierowej ( wydruk
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

projektu zgtoszenia z
systemu IMS) oraz
przekazanie zgtoszenia do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG

Dyrektor
OCRG/Kierownik DKO

Zatwierdzenie wersji
papierowej zgtoszenia.

Manager

Przekazanie zgtoszenia do
Instytucji Zarzadzajacej za
pomoca systemu IMS.
Wprowadzenie danych o
raporcie do BDP.

Kreator/ Manager

Biezgce monitorowanie w
IMS przekazania
zgtoszenia na poziom MF-
R/ KE.

Po 20 dniach od
zakonczenia
kwartatu (do
momentu
przekazania do KE)

Kreator / Manager

1) W przypadku, gdy dane
zawarte w zgtoszeniu sg

prawidtowe i
kompletne nalezy
zakonczy¢ proces.

2) W przypadku
otrzymania pisma z1Zz
prosba o korekte
zgtoszenia (odrzucenie
raportu w systemie
IMS): dokonanie oceny
mozliwosci

sporzadzenia korekty w

terminie 5 dni
kalendarzowych. Jesli

mozliwe jest dokonanie

korekty w terminie 5

dni — przejs¢ do punktu

11 instrukcji. Jesli nie

jest mozliwe dokonanie

korekty w terminie 5

dni — przejs¢ do punktu

7 instrukcji.

1 dzien po
otrzymaniu uwag od
IZ/stwierdzeniu przez
pracownika OCRG, ze
dane zawarte w
przekazanym
zgtoszeniu sg
nieprawidtowe lub
niekompletne.

Kreator/ Manager

Sporzadzenia pisma do 1Z
w sprawie przedtuzenia

terminu przekazania

korekty zgtoszenia.

1 dzienh

Kierownik DKO/Z-ca
Kierownika DKO

Weryfikacja i akceptacja

pisma.

2 dni
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Dyrektor . -
9. OCRG/Kierownik DKO Zatwierdzenie pisma.
Lo Niezwtocznie po
Przekazanie pisma w . .
. . uzyskaniu akceptacji,
sprawie przedtuzenia . .
10. | Kreator/ Manager . . zgodnie z terminem
terminu przekazania .
. na przekazanie
korekty zgtoszenia do I1Z o
wskazanym w pismie
3 dni robocze po
otrzymaniu uwag od
1Z/stwierdzeniu przez
Sporzadzenie korekty pracownika OCRG, ze
11. Kreator/ Manager . . dane zawarte w
zgtoszenia w systemie IMS
przekazanym
zgtoszeniu sg
nieprawidtowe lub
niekompletne.
Weryfikacja poprawnosci i
akceptacja korekty
zgtoszenia w IMS.
Weryfikacja i akceptacja
Manager/ werd paplorowel (-
12. | Kierownik DKO/Z-ca ! pap . )
Kierownika DKO wydruk projektu
zgtoszenia z systemu IMS) | 2 dni —
oraz przekazanie korekty
zgtoszenia do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG
Zatwierdzenie wers;ji
13 Dyrektor apierowej korekt
" | OCRG/Kierownik DKO pap . J y
zgtoszenia.
Przekazanie korekty
zgtoszenia do Instytucji
Zarzadzajgcej za pomoca Niezwtocznie po
14. | Manager systemu IMS. uzyskaniu akceptacji |-
Wprowadzenie danych o korekty zgtoszenia.
korekcie zgtoszeniz do
BDP.
Monitorowanie
przekazania zgtoszenia na
poziom MF-R/ KE. . Niezwtocznie po
W przypadku otrzymania rzekazaniu (do
15. | Kreator/ Manager pisma z IZ z prosba kolejng P

o korekte zgtoszenia w
terminie 5 dni
kalendarzowych przejs¢ do
punktu 11 instrukcji.

momentu
przekazania do KE)
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6.1.2.3 Instrukcja dla podprocesu Sporzgdzanie zestawienia nieprawidfowosci niepodlegajgcych

zgtoszeniu do KE wraz z informowaniem o dziataniach nastepczych.

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
Dziaty OCRG
(DPO- w
zakresie
wyboru i
oceny
/DRP/DIF- w
Przekazanie do DKO informacji an/Iérsae
Pracownik Dziatu nt. nieprawidtowosci, ktére nie Do 5 dni /DKO-w
(DKO/DRP/DIF/DP | kwalifikuja sie do zgtoszenia do .
. . kalendarzowych po | zakresie
O/DOW), w ramach | KE, ktdrych dane nie zostaty N .
1. s . uptywie miesiaca kontroli
dziatan ktorego zarejestrowane w CST2021, lub ,
. . ktérego dotyczy /DOW —w
wykryto informacji, ze w danym L .
. . ‘s L . . zestawienie zakresie
nieprawidtowosc miesigcu nie wystgpity
. . L . . procedury
nieprawidtowosci tego rodzaju .
odwotawczej
orazw
zakresie
postepowani
a
administracyj
nego)
Pracownik DKO
posiadajacy Sporzadzenie zestawienia o
upowaznienie do nieprawidtowosciach
2. wgladu w niepodlegajacychzgtoszeniu do -
zgtoszenia KE, ktorych dane nie zostaty
o nieprawidtowosci | zarejestrowane w CST2021.
ach
Weryfikacja poprawnosci i
Kierownik DKO/Z- akceptaq_a _zestaW|en|a! - Do 10 dni
3. . . akceptacja i przekazanie kalendarzowych po | —
ca Kierownika DKO . . . L
zestawienia do zatwierdzenia uptywie miesigca
przez Dyrektora OCRG. ktérego dotyczy
Dyrektor Zatwierdzenie zestawienia zestawienie.
4. OCRG/Kierownik nieprawidtowosci -
DKO P '
Pracownik DKO Przekazanie zestawienia
posiadajgcy nieprawidtowosci, ktérych dane
5 upowaznienie do nie nie zostaty zarejestrowane w B
' wgladu w zgtoszenia | CST2021 do Instytucji
o nieprawidtowosci | Zarzadzajgcej w postaci
ach elektronicznej za
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane
posrednictwem
ePUAP/mailowo.
Wprowadzenie informacji o
zestawieniu do BDP.
1) W przypadku, gdy dane
zawarte w zestawieniu s3
prawidtowe i kompletne
nalezy zakonczy¢ proces. L
2) W przypadku otrzymania 1 dzien p(?
isma z IZ z prosbg o korekte otrzymaniu uwag od
Pracownik DKO P o . IZ/stwierdzeniu
- zestawienia: dokonanie oceny .
posiadajacy e . przez pracownika
A mozliwosci sporzadzenia .
upowaznienie do . . OCRG, ze dane
6. . korekty w terminie 5 dni
wgladu w zgtoszenia . zawarte w
. . L kalendarzowych. Jesli
o nieprawidtowosci e . przekazanym
mozliwe jest dokonanie L
ach . . zestawieniu sg
korekty w terminie 5 dni— . .
. nieprawidtowe lub
przejs¢ do punktu 10 .
. s e niekompletne.
instrukcji. Jesli nie jest
mozliwe dokonanie korekty w
terminie 5 dni — przejs¢ do
punktu 7 instrukcji.
Pracownik DKO
posiadajacy Sporzadzenia pisma do 1Z
upowaznienie do w sprawie przedfuzenia terminu .
7. . . 1 dzien
wgladu w zgtoszenia | przekazania korekty
o nieprawidfowosci | zestawienia.
ach
Kierownik DKO/Z-ca L L
8. Kierownika DKO Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dyrektor 2 dni
9. OCRG/Kierownik Zatwierdzenie pisma.
DKO
Pracownik DKO N|ezwfonn|e po
osiadajacy Przekazanie pisma w sprawie uzyskaniu
P R . . akceptacji, zgodnie z
upowaznienie do przedtuzenia terminu .
10. . . . . |terminem na
wgladu w zgtoszenia | przekazania korekty zestawienia .
. . L przekazanie
o nieprawidtowosci |do 1Z
wskazanym w
ach o
pismie
Pracownik DKO
posiadajgcy
11 upowaznienie do Sporzadzenie korekty 3 dni

wgladu w zgtoszenia
o nieprawidtowosci
ach

zestawienia.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki

Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie Wykonania powigzane

Weryfikacja poprawnosci i

1. Kierownik DKO akceptaqaf korekty zgstaW|e.n|a- i

przekazanie do zatwierdzenia 5 dni
przez Dyrektora OCRG. nt

13, Dyrektor OCRG Zatwmrdzt.eme korekty i

zestawienia.
Pracownik DKO
p05|ada'ua_cy. Przekazanlel korekty Zt.astaywenla Niezwlocznie po
upowaznienie do do Instytucji Zarzadzajgcej w . .

14. . . . . .. | uzyskaniu akceptacji
wgladu w zgtoszenia | postaci elektronicznej. Wpisanie .

. . L. . korekty zestawienia.
o nieprawidtowosci | korekty zestawienia do BDP.
ach
Pracownik DKO -

. W przypadku otrzymania pisma
posiadajacy .

R z1Z z prosba o ponownga korekte

upowaznienie do . . .

15. .| zestawienia w terminie 5 dni

wgladu w zgtoszenia s
. . , . | kalendarzowych przejs¢ do
o nieprawidtowosci . .
punktu 11 instrukcji.
ach
Dziaty OCRG
Dziaty OCRG
Monitoring zmian w zakresie (DPO- W
. g . L zakresie
Pracownik zgtoszonej nieprawidtowosci. W wyboru i
DKO/DRP//DIF/DPO | przypadku , gdy pojawity sie ocyen
/DOW, w ramach zmiany w zakresie zgtoszonej /DRP&;DIF— W
dziatan ktérego nieprawidtowosci pracownik sakresie WOP
wykryto zgtasza do DKO korespondentka /DKO-w
nieprawidtowos¢/do | wewnetrzng dodatkowe zmiany .. .

16. X . . . Na biezaco zakresie
ktorego wptyneta w zakresie monitorowanej kontroli
informacja (raport, | nieprawidtowosci.

. . /DOW-w
sprawozdanie, Informacje dodatkowe/ Jakresie
wynik kontroli) w monitoringowe przekazywane rocedur
sprawie wykrytej sq na biezgco do momentu sdwo’rawZze'
nieprawidtowosci catkowitego rozliczenia .J

. . L brazw zakresie
nieprawidfowosci. postepowania
administracyj
nego)
Wprowadzenie zgtoszonych
Pracownik DKO zrman d(? zesta\{\n.enla Na biezgco. Wg. ,
. nieprawidfowosci stanu na 30 dzien
posiadajacy . . . L
A niepodlegajacych zgtoszeniu do | miesigca
upowaznienie do . . .
17. KE. (na podstawie informacji nastepujgcego po

wgladu w zgtoszenia
o nieprawidtowosci
ach

uzyskanych z innych dziatow w
ramach dziatan ktérego wykryto
nieprawidfowosc) Przekazanie
zaktualizowanego zestawienia

miesigcu, ktérego
dotyczy
zestawienie.
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

Lp. dziatanie Wykonania powigzane

do 1Z zgodnie z niniejsza
instrukcjg — przejsé do pkt. 2

6.2 Sporzadzanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci podlegajacych i/ lub niepodlegajacych
zgloszeniu do KE

6.2.1 Karta dla podprocesu Sporzadzanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci

podlegajacych i/ lub niepodlegajqcych zgfoszeniu do KE

Krétki opis podprocesu:

W przypadku, gdy do IP FEO 2021-2027 nie wptyneta zadna informacja o wykryciu
nieprawidtowosci od instytucji zewnetrznych oraz nie zostata wykryta zadna nieprawidtowos¢, IP
przekazuje do IZ FEO 2021-2027 informacje o braku nowych nieprawidtowosci podlegajgcych i/lub
niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE na podstawie Rozporzgdzenia nr 2021/1060. W przypadku braku
wykrycia nieprawidtowosci w ramach FEO 2021-2027 w danym kwartale, komdérki OCRG zobowigzane
sg przekaza¢ do DKO informacje nt. braku nieprawidtowosci.

IP FEO 2021 - 2027 realizuje nastepujgce zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidtowosciach:

- w zakresie nieprawidtowosci podlegajgcych zgtoszeniu do KE oraz niepodlegajgcych zgtoszeniu

do KE, ktorych dane nie zostaty zarejestrowane w CST2021 IP przekazuje do 1Z informacje
w formie pisemnej o braku takich nieprawidtowosci.

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole od zgtoszenia
naruszenia prawa witasciwym organom, o ile zaistniejg przestanki, o ktérych mowa w odrebnych
przepisach.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu:

1) Informacja o braku nowych nieprawidtowosci podlegajgcych i niepodlegajacych raportowaniu
do KE na podstawie Rozporzgdzenia nr 2021/1060.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji,
Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzqdzania Granicami i Polityki Wizowej

2) Dokument Petnomocnika Rzagdu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na szkode
Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realizacja obowiqgzku informowania KE
o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy UE

3) Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkéw
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdw operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2021-2027 (projekt).
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4) Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programow polityki spdjnosci na lata 2021-2027 wydane
przez Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

5) Zalecenia Instytucji Zarzadzajacej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w zadaniach
realizowanych w ramach FEO 2021-2027 (w przygotowaniu).

6.2.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie informacji o braku nowych nieprawidfowosci podlegajqcych

i/lub niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE.

Osoba wykonujgca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
5 dni roboczych po
uptywie kwartatu. —
da | Daialy OCRG (DPO-
nieprawidtowosci w zakresie wyboru
podlegajgcych i oceny
zgtoszeniu do KE; /DRP/DIF- w
Przekazanie do DKO 5 dni .
. informacji o braku kalendarzowych po zakresie WOP .
Pracownik . . , . . . /DKO-w zakresie
1 DPO/DRP/DIF/ nlepraw!dfowo.s,C| up”ny|e miesigca kontroli
DKO/DOW deIegancYCh /lub !(torego (%otyczy /DOW- w zakresie
niepodlegajacych informacja —dla q
zgtoszeniu do KE nieprawidtowosci z;cxsfaleze'
niepodiegajacych oraz w zakrejsie
zg’floszeniu do KE, postepowania
I;::gf; dane nie administracyjnego)
zarejestrowane w
CST2021.
Sporzadzenie informacji
Pracownik DKO pisemnej
posiadajgcy o braku nowych
2. upowaznienie do nieprawidfowosci Do 20 dni -
wgladu w zgtoszenia podlegajacych i lub kalendarzowych po
o nieprawidtowosciach | niepodlegajacych uptywie kwartatu -
zgtoszeniu do KE. dla
Weryfikacja i akceptacja | pieprawidtowosci
poprawnosci informaciji. | podlegajacych
3. Kierownik DKO Przekazanie informacji zgtoszeniu do KE; -
do zatwierdzenia przez Do 10 dni
Dyrektora OCRG. kalendarzowych po
4. Dyrektor OCRG Zatwierdzenie informacji up/’ryW|e miesiaca
ktdrego dotyczy
Pracownik DKO Przekazanie informacji o | informacja o braku
posiadajacy braku nowych nieprawidtowosci -
5. upowaznienie do nieprawidtowosci dla
wgladu w zgtoszenia podlegajgcychi lub nieprawidtowosci
o nieprawidtowosciach. | niepodlegajacych niepodlegajacych
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zgtoszeniu do KE do IZ.
Wprowadzenie
informacji do BDP.

zgtoszeniu do KE,
ktdrych dane nie
zostaty
zarejestrowane w
CST2021.

Pracownik DKO
posiadajgcy
upowaznienie do
wgladu w zgtoszenia

o nieprawidfowosciach

Sporzadzenie korekty
informacji pisemnej o
braku nowych
nieprawidtowosci
podlegajgcych i lub
niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE.

2 dni robocze po
otrzymaniu uwag
od IZ

Kierownik DKO

Weryfikacja
poprawnosci i
akceptacja korekty
informacji o braku
nowych
nieprawidtowosci
podlegajgcychi lub
niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE -
przekazanie do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG

1 dzien roboczy

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie korekty
informacji o braku
nowych
nieprawidtowosci
podlegajgcych i lub
niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE.

Niezwtocznie po
otrzymaniu.

Pracownik DKO
posiadajgcy
upowaznienie do
wgladu w zgtoszenia

o nieprawidtowosciach

Przekazanie korekty
informacji o braku
nowych
nieprawidtowosci
podlegajgcych i lub
niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE do
Instytucji Zarzadzajace;.
Wprowadzenie
informacji o korekcie do
BDP.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji korekty
informacji.

10.

Kreator/ Manager/
Pracownik DKO
posiadajgcy
upowaznienie do

W przypadku
otrzymania pisma z1Zz
prosba o korekte
informacji w terminie 5
dni kalendarzowych
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki

. . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
wgladu w zgtoszenia przej$¢ do punktu 16

o nieprawidtowosciach | instrukcji 6.1.4.1

Lp.

6.3 Sporzadzanie informacji/ zgtoszen uzupetniajacych o dziataniach nastepczych prowadzonych w
zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE.

6.3.1 Karta dla podprocesu Sporzgdzanie informacji/ zgfoszen uzupetniajgcych o dziataniach nastepczych
prowadzonych w zwiqzku z nieprawidtowosciami zgfoszonymi do KE.

Kroétki opis podprocesu:

Instytucja, ktéra stwierdzi, ze wykryte lub podejrzewane w trakcie prowadzenia czynnosci
kontrolnych naruszenie prawa jest nieprawidtowoscig w rozumieniu ROZPORZADZENIA
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce
wspdine przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy
oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i
Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzqdzania Granicami i Polityki Wizowej, jest
zobowigzana do jej zgtoszenia zgodnie z dokumentem Petnomocnika Rzgdu do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na szkode Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn. Realizacja
obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy
UE. IP FEO 2021-2027 realizuje nastepujgce zadania zwigzane z informowaniem KE
o nieprawidtowosciach:

— przekazuje do IZ FEO 2021-2027 za pomoca systemu IMS informacje o dziataniach nastepczych
prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE przez MF-R, w formie
zgtoszen uzupetniajacych

Zgtoszenie nieprawidtowosci nie zwalnia instytucji odpowiedzialnej za kontrole zarzadczg w
ramach FEO 2021-2027 od zgtoszenia naruszenia prawa witasciwym organom, o ile zaistniejg
przestanki, o ktédrych mowa w odrebnych przepisach.

Zgtoszenia uzupetniajgce zawierajgce informacje o dziataniach nastepczych w zwigzku z
nieprawidtowosciami zgtaszanymi do KE przekazuje sie do czasu zakorczenia wszystkich postepowan
prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowoscig, ktdra byta przedmiotem wstepnego ustalenia
administracyjnego lub sgdowego, w tym do zakoriczenia wszystkich postepowan prowadzonych w
celu odzyskania sSrodkéw i natozenia sankcji i kar administracyjnych lub sadowych.

Zgtoszenia uzupetniajgce dzielg sie na:

- anulujace, ktére sporzadzane s3 jezeli prowadzone postepowania nie potwierdzity
wystepowania nieprawidtowosci (wtasciwa instytucja zapewnia, ze nie doszto do naruszenia
przepisdw wskazanych we wczesniejszych zgtoszeniach),

- zamykajace, ktére przekazuje sie po zakonczeniu wszystkich postepowan: windykacyjnych,
administracyjnych, dyscyplinarnych, karnych oraz sgdowych prowadzonych w zwigzku z
uprzednio zgtoszong nieprawidtowoscig,

- aktualizujace, ktore zgtasza sie w nastepujgcych sytuacjach:

- dostepne sg istotne informacje (dotyczace kwalifikacji nieprawidtowosci, kwoty
nieprawidtowosci, sankcji), ktére nie byty znane w momencie przekazywania
poprzedniego zgtoszenia,
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Jesli w okresie sprawozdawczym zadna z powyzszych przestanek nie wystgpi, zgtoszenia
aktualizujgcego nie przekazuje sie.

- nalezy dokonac korekty informacji istotnej dla KE (dotyczacej kwalifikacji
nieprawidtowosci, kwoty nieprawidtowosci, sankcji),

- nastgpito wszczecie, zakonczenie lub umorzenie postepowan prowadzonych w celu
natozenia sankcji administracyjnych lub karnych w zwigzku ze zgtoszong
nieprawidtowoscia,

- wplynat pisemny wniosek KE o przedstawienie informacji dotyczgcej konkretnej
nieprawidtowosci lub grupy nieprawidtowosci, ktdre uprzednio zostaty zgtoszone
do KE.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu:

1)

Zgtoszenie uzupetniajgce dotyczgce nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
i Funduszu Spdéjnosci.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1)

2)

3)

4)

5)

ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021
r. ustanawiajgce wspodlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji,
Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej Dokument Petnomocnika Rzgdu do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na szkode Rzeczpospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej pn.
Realizacja obowiqgzku informowania KE o nieprawidfowosciach stwierdzonych w ramach
wykorzystania funduszy UE.
Wytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych wydatkow
oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programdw operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2021-2027(projekt).
Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programoéw polityki spdjnosci na lata 2021-2027 wydane
przez Ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.
Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢ finansowych,
polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w zadaniach
realizowanych w ramach FEO na lata 2021 — 2027.
LSiWD; Tom 4
- Wazér Informacji dot. dziatan nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowoscia
zgtoszong do KE

6.3.2 Instrukcja dla podprocesu Sporzqdzanie informacji/ zgtoszen uzupetniajgcych dotyczqcych dziatan
nastepczych prowadzonych w zwiqzku z nieprawidtowosciami zgfoszonymi do KE.

nieprawidtowosé/do
ktérego wptyneta

zatgcznik do informacji

zostata zgtoszona
po raz pierwszy,

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki

Lp . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Pracownik . Na koniec kwartatu .
DKO/DRP/DIF/DPO/DOW, Wypetnienie . nastepujacego po Dziaty OC.RG (DPO-

S korespondentki dla , w zakresie wyboru

w ramach dziatan ktérego L kwartale, w ktérym | .

1. wykrvto dziatan nastepczych niebrawidtowodé i oceny

yKry (w wersji papierowej) — P /DRP/DIF- w

zakresie WOP
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z nieprawidtowoscig
zgtoszong do KE do I1Z

Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
informacja (raport, wewnetrznej. jako podlegajaca /DKO-w zakresie
podsumowanie ustalen, Przekazanie do DKO. zgtoszeniu kontroli
sprawozdanie, wynik kwartalnemu, ale /DOW-w zakresie
kontroli) w sprawie nie pozniej niz procedury
wykrytej pierwszego dnia odwotawczej
nieprawidtowosci roboczego orazw zakresie
nastepnego postepowania
kwartatu. administracyjnego)
Przekazanie
informaciji
nastepczych do DKO
nie pozniej niz 5 dni
roboczych od
zakonczenia
kwartatu.
Po dokonaniu weryfikacji
korespondentki —
sporzadzenie zgtoszenia
uzupetniajgcego
dotyczacego dziatan
2. Kreator/ Manager. nastepczych -
prowadzonych w
zwigzku z
nieprawidtowoscia
zgtoszong do KE w
systemie IMS.
Weryfikacja poprawnosci
i akceptacja zgtoszenia w
IMS.
Weryfikacja i akceptacja
Manager/ Wers)i papierowe] Do 15 dni
3 Kierownik DKO zg’rqszema (Wydru.k kalendarzowych od )
projektu zgtoszenia z i .
systemu IMS) oraz zakoriczenia
. . kwartatu.
przekazanie zgtoszenia
do zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG.
4. Dyrektor OCRG Zat\{\/ierdzgnie wersji.
papierowej zgtoszenia.
Przekazanie zgtoszenia
uzupetniajgcego
dotyczacego dziatan
5. Manager nastepczych
prowadzonych w
zwigzku
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Lp

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

za pomocg systemu IMS.
Wprowadzenie
informacji o zgtoszeniu
do BDP.

Kreator/ Manager

Monitoring przekazania
zgtoszenia na poziom
MF-R/ KE.

Niezwtocznie, po 15
dniach od
zakonczenia
kwartatu (do
momentu
przekazania do KE)

Kreator/ Manager

W razie koniecznosci
sporzadzenie korekty
zgtoszenia
uzupetniajgcego
dotyczacego dziatan
nastepczych w ramach
FEO 2021-2027 w
systemie IMS

2 dni robocze po
otrzymaniu uwag
od IZ.

Manager/
Kierownik DKO

Weryfikacja poprawnosci
i akceptacja korekty
zgtoszenia
uzupetniajgcego
dotyczacego dziatan
nastepczych w ramach
FEO 2021-2027 w IMS.
Weryfikacja i akceptacja
wersji papierowej
zgtoszenia oraz
przekazanie do
zatwierdzenia przez
Dyrektora OCRG

1 dzien roboczy

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie wersji
papierowej korekty
zgtoszenia dotyczgcego
dziatan nastepczych w
ramach FEO 2021-2027.

1 dzien roboczy

10.

Manager

Przekazanie korekty
zgtoszenia dotyczgcego
dziatan nastepczych w
ramach FEO 2021-2027
do Instytucji
Zarzgdzajgcej za pomocay
systemu IMS
Wprowadzenie
informacji o korekcie do
BDP.

Niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji korekty
zgtoszenia.
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Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki

L dziatanie wykonania powigzane

Monitoring przekazania
zgtoszenia na poziom
MF-R/ KE. W przypadku
otrzymania pisma z IZ
FEO 2021-2027 z prosbg | Niezwtocznie po
o korekte zgtoszenia w przekazaniu.
terminie 5 dni
kalendarzowych przejs¢
do punktu 11instrukcji
6.1.4.2.

11. Kreator/Manager

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

6.4.1 Karta dla podprocesu Zwalczanie naduzyc¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzyé finansowych)

Krétki opis podprocesu

Na podstawie art. 74 ust. 1 lit. c ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacgji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze
przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji,
Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania
Granicami i Polityki Wizowej IP FEO 2021-2027 zobowigzana jest do wprowadzenia skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych, uwzgledniajgc stwierdzone rodzaje ryzyka.
Zwigzane jest to z koniecznoscia zapewnienia efektywnego systemu przeciwdziatania korupcji
i zapobiegania oszustwom w projektach wspétfinansowanych
z funduszy unijnych, zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej pn. Fraud Risk Assessment and Effective
and Proportionate Anti-Fraud Measures.

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

Komisja Europejska przedstawita panstwom cztonkowskim nastepujgce informacje w tym zakresie:

- COCOF 09/0003/00 z dnia 18 lutego 2009 r. — Nota informacyjna dotyczgca wskaznikdw naduzy¢

w przypadku EFRR, EFS i FS,

- Zbiér anonimowych spraw OLAF — dziatania strukturalne,

- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony konfliktowi interesdéw,

- Praktyczny przewodnik OLAF poswiecony fatszywym dokumentom.

Ww. dokumenty rozpowszechniane bedg wsréd pracownikdw instytucji zaangazowanych
we wdrazanie FEO 2021-2027, ktdrzy z racji zajmowanego stanowiska mogg wykry¢ nieuczciwe
zachowania.

Obszary najbardziej newralgiczne ze wzgledu na ryzyko oszustwa finansowego lub korupcji to obszary
zwigzane z:

—  wyborem wnioskodawcéw,
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— wdrazaniem projektéw — weryfikacja wnioskdéw o ptatnosc¢ i kontrola na miejscu, odzyskiwanie
srodkow, windykacja,

— poswiadczaniem wydatkéw i przekazywaniem srodkow,

— zamowieniami publicznymi, zarzgdzanymi bezposrednio przez IP.
Pracownicy Instytucji w systemie realizacji —FEO 2021-2027 powinni posiada¢ wiedze w zakresie
identyfikacji, jak i przeciwdziatania naduzy¢ finansowych. Zapewnienie powyzszego zatozenia Instytucje
realizujg poprzez szkolenie swoich pracownikéw w kwestiach zaréwno teoretycznych, jak i praktycznych,
celem zwiekszenia ich swiadomosci, promowania kultury zwalczania naduzy¢ finansowych oraz
utatwiania identyfikacji i reakcji na przypadki podejrzenia naduzy¢, gdy majg one miejsce (w tym opis rol i
obowigzkéw oraz mechanizmy raportowania).
Podnoszenie poziomu swiadomosci i percepcji korupcji, specyfiki przestepczosci korupcyjnej, jak réwniez
wskazania kierunkéw prowadzonej polityki antykorupcyjnej, pracownikéw instytucji zaangazowanych we
wdrazanie FEO 2021-2027 zakresie bedzie miato miejsce poprzez samoksztatcenie. Pracownicy Instytucji
zaangazowanych we wdrazanie FEO 2021-2027, zatrudnieni na stanowiskach wrazliwych, zobowigzani sg
do wziecia udziatu w szkoleniach z przedmiotowego zakresu zamieszczonych na stronie internetowej
https://szkolenia-antykorupcyjne.edu.pl, przygotowanych przez Centralne Biuro Antykorupcyjne.
Przedmiotowy obowigzek wynika z Zalecen Instytucji Zarzqdzajqgcej w zakresie postepowania z
podejrzeniami naduzy¢ finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw
wystepujgcych w zadaniach realizowanych w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027 (w przygotowaniu). Kazdy z pracownikéw instytucji zaangazowanych we
wdrazanie FEO 2021-2027, zatrudniony na stanowisku wrazliwym, zobowigzany jest do wziecia udziatu w
przedmiotowym szkoleniu w terminie wskazanym w ww. Zaleceniach oraz ztozy¢
w przedmiotowej sprawie oswiadczenie, przechowywane w siedzibie instytucji, w ktdrej jest on
zatrudniony. Fakt odbycia ww. szkolenia przez pracownikéw IP, weryfikowany bedzie przez IZ w ramach
kontroli systemowej. Rozliczanie i certyfikacja wydatkow.
W przypadku powziecia informacji o wystgpieniu naduzycia finansowego lub stwierdzeniu wystgpienia
sygnatu ostrzegawczego naduzycia finansowego, bez wzgledu na zrédto jego pochodzenia, IP powinna
podja¢ niezbedne dziatania majgce na celu ochrone budzetu krajowego i unijnego od poniesienia
nieprawidtowego wydatku. IP rejestruje na biezgco wszystkie zdarzenia zwigzane z wystgpieniem
naduzycia finansowego/podejrzeniem wystgpienia naduzycia finansowego. Dane zawarte w IMS Signals
sg wykorzystywane m.in. na potrzeby:

- dokonywania samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych w ramach FEO 2021-2027,

- sporzadzania zestawien przypadkow podejrzen wystgpienia naduzycia finansowego/sygnatéw

ostrzegawczych naduzy¢ finansowych, w celu podnoszenia Swiadomosci pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach wrazliwych.
- monitorowania wpisow i przekazywania informacji do innych dziatéw IP FEO 2021-2027.

Dokumenty opracowania bedgce skutkiem realizacji podprocesu

1) Deklaracja o bezstronnosci i poufnosci.

2) Zawiadomienie organdw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa- IZ FEO 2021-2027/IP FEO
2021-2027.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021
r. ustanawiajgce wspodlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
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finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji,
Funduszu Bezpieczeristwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej

2) Ustawa z dnia 28.04.2022 r. o zsadach realizacji zadan ze srodkéw europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027 (Ustawa wdrozeniowa),

3) Woytyczne w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowo poniesionych
wydatkéw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki
spdjnosci na lata 2021-2027 (projekt),

4) Woytyczne dotyczace kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata 2021-2027 wydane przez
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego,

5) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan
realizowanych przez 1Z FEOQ 2021-2027 (w przygotowaniu),

6) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,
7) Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego,
8) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

9) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

10) Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2013 r. o ratyfikacji Protokotu dodatkowego do Prawnokarne;j
konwencji o korupcji, sporzagdzonego w Strasburgu dnia 15 maja 2003 r.,

11) Protokét dodatkowy do Prawnokarnej konwencji o korupcji, sporzadzony w Strasburgu dnia 15
maja 2003 r.,

12) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamoéwien publicznych,

13) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective
and Proportionate Anti-Fraud Measures (ttum: Wytyczne dla panistw cztonkowskich i instytucji
programu pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych i proporcjonalne $rodki zwalczania naduzy¢
finansowych),

14) Wytyczne dotyczgce unikania konfliktéw interesow i zarzgdzania takimi konfliktami na podstawie
rozporzgdzenia finansowego (2021/C 121/01),

15) Managing Conflict of Interest in the Public Service: OECD Guidelines and Country Experiences,
OECD 2003 r.,

16) Identyfikowanie przypadkdéw konfliktu intereséw w postepowaniach o udzielenie zamédwien
publicznych w ramach dziatan strukturalnych. Praktyczny przewodnik dla kierownikéw
opracowany przez grupe ekspertdw z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2

OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

17) Rekomendacje postepowan antykorupcyjnych przy udzielaniu zamdwien publicznych”, wydane
przez Centralne Biuro Antykorupcyjne,

18) , Konflikt intereséw w zamdwieniach publicznych. Praktyczny poradnik”, wydany przez Urzad
Zamoéwien Publicznych,
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19) ,,Wytyczne antykorupcyjne dla administracji publicznej w zakresie jednolitych rozwigzan
instytucjonalnych oraz zasad postepowania dla urzednikdw i oséb nalezgcych do grupy PTEF”,
wydane przez Centralne Biuro Antykorupcyjne,

20) ,Wskazéwki antykorupcyjne dla urzednikéw”, wydane przez Centralne Biuro Antykorupcyjne,

21) Guidance for Member States and Programme Authorities: Fraud Risk Assessment and Effective
and Proportionate Anti-Fraud Measures (ttum: Wytyczne dla panstw cztonkowskich i instytucji
programu pn. Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych i proporcjonalne $rodki zwalczania naduzy¢
finansowych),

22) Wykrywanie przerobionych dokumentéw w dziedzinie dziatan strukturalnych.
Praktyczny przewodnik dla instytucji zarzagdzajgcych opracowany przez grupe ekspertow
z panstw cztonkowskich koordynowang przez Dziat D.2 OLAF - Zapobieganie Naduzyciom,

23) Zalecenia Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzyé
finansowych, polityki przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujgcych w
zadaniach realizowanych w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027 (w przygotowaniu).

24) Polityka przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach zadan
realizowanych przez IP FEO 2021-2027 (w przygotowaniu),

25) LSiWD:

- Wz6r deklaracji o bezstronnosci i poufnosci;

- Wz6r zawiadomienia organdw $cigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa — 1Z FEO 2021-2027/1P
FEO 2021-2027. - Wz6r Formularza zgtoszenia wpisu do IMS Signals.

26) LSiWD, Tom 4:

— Wazér deklaracji o bezstronnosci i poufnosci;

— Wozér zawiadomienia organdw scigania o podejrzeniu popetnienia przestepstwa —IZ FEO 2021-
2027/1P. Formularz zgtoszenia wpisu do IMS Signals.

6.4.2 Instrukcje dla podprocesu Zwalczanie naduzy¢ finansowych (wprowadzanie skutecznych
i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzyé finansowych)

i Termin
Lp. Os.oba YVVkOHUcha Dziatanie Jednostki powigzane
Wziecie udziatu w
szkoleniach W przypadku
Pracownik komérki zamle'sz.czonych na ' nowoprzyjt?tych
organizacyjnej IP FEO stronie internetowej pracownikéw - w
1. https://szkolenia- terminie do 3

2021-2027 wykonujacy

Jadania wrazliwe antykorupcyjne.edu.pl, | miesiecy od daty

przygotowanych przez | podpisania umowy
Centralne Biuro O prace.
Antykorupcyjne.
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Osoba wykonujaca

Termin

Lp. dziatanie Dziatanie Wykonania Jednostki powigzane
Okreslony w
odpowiednim
podprocesie — nie
poZniej niz przed
Pracownik komorki Podpisanie alr;z;;?ﬂg:iim do Dziaty OCRG
5 organizacyjnej FEO 2021- oéwiadczenia o czynnosci wdrazajgce FEO
2027 wykonujacy zadania , . 2021-2027
wrasliwe bezstronnosci (mogacysh
prowadzi¢ do
sytuacji znalezienia
sie pracownika w
sytuacji konfliktu i
nteresow).
Uzyskanie w trakcie
wykonywania
czynnosci stuzbowych
Pracownik komarki mformaTCJl W trakcie
. L wskazujacych na .
3 organizacyjnej potencjalne wykony/’wanla i
(DPO/DRP/DIF/DKO/DOW wystapienie naduzycia czynnosci
/DFK/DOA/) finansowego /sygnatu stuzbowych
ostrzegawczego
naduzycia
finansowego.
Przekazanie do
bezposredniego
Pracownik komorki przetozonego
4 organizacyjnej uzyskanej informacji Niezwtocznie po i

(DPO/DRP//DIF/DKO/DO
W/DFK/DOA/)

wskazujgcej na
potencjalne
wystgpienie naduzycia
finansowego.

uzyskaniu
informacji

216




Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki powigzane

Kierownik komorki
organizacyjnej
IP/bezposredni
przetozony

Dokonanie analizy, czy
dane zdarzenie moze
stanowic podejrzenie
wystgpienia naduzycia
finansowego.
Uzyskanie pisemnej
opinii Dyrektora.

Jezeli TAK — przejscie
do pkt. 6, a nastepnie
do punktu 9.

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

Niezwtocznie po
uzyskaniu
informaciji

Radca prawny OCRG
/ Dyrektor OCRG

Pracownik komorki
organizacyjnej
(DPO/DRP/DIF/DKO/DOW
/DFK/DOA/)

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

Niezwtocznie po
dokonaniu analizy

Radca prawny OCRG

Kierownik komorki
organizacyjnej
IP/bezposredni
przetozony

Weryfikacja
sporzadzonego
projektu
zawiadomienia

i przekazanie do
zatwierdzenia
Dyrektora OCRG.

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie
sporzgdzonego
projektu
zawiadomienia

Pracownik komorki
organizacyjnej
(DPO/DRP/DIF/DKO/DOW
/DFK/DOA/)

Przekazanie
zawiadomienia do
odpowiedniego organu

Niezwtocznie
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin

Wykonania

Jednostki powigzane

10.

Pracownik komorki
organizacyjnej
(DPO/DRP/DIF/DKO/DOW
/DFK/DOA/)

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

do prowadzenia
$ledztwa do
prokuratora
nadrzednego (jezeli
whiesiono
zawiadomienie

do prokuratora) albo
do prokuratora
sprawujgcego nadzér
nad organem, do
ktérego wniesiono
zawiadomienie.

Po uptywie 6
tygodni od
przekazania
zawiadomienia

11.

Pracownik Komorki IP FEO
2021-2027, w ramach
dziatan ktorego wykryto
naduzycie
finansowe/sygnat
ostrzegawczy naduzycia
finansowego

Sporzadzenie
korespondentki
zgtaszajacej przypadek
naduzycia/sygnat
ostrzegawczy
naduzycia do IMS
Signals

Niezwtocznie po
dokonaniu analizy

12.

Kierownik wtasciwej
Komérki IP FEO 2021-
2027

Weryfikacja oraz
akceptacja
sporzadzonej
korespondentki

Niezwtocznie

13.

Dyrektor OCRG

Zatwierdzenie
sporzadzonej
korespondentki.

Niezwtocznie
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Osoba wykonujaca

Termin

Lp. . . Dziatanie Jednostki powigzane
dziatanie Wykonania
Kierownik wtasciwej Przekazanie Niezwtocznie
14, Komorki IP FEO 2021- ko.responden.tkl d? DOA
2027 Dziatu Organizacyjno -
Administracyjnego.
Przekazanie informacji
Wvznaczony pracownik do wiadomosci IZ FEO | Niezwtocznie po
15 | Y yP 2021-2027 na uzyskaniu iz FEO 2021-2027
DOA . . ..
Formularzu Zgtoszenia | informaciji
wpisu do IMS Signals
Sporzadzenie
zestawienia
Wyznaczony pracownik przypa(.jko.w pode!rz(?n Nie rzadziej niz raz
16. wystgpienia naduzycia
DOA . , w roku
finansowego/sygnatow
ostrzegawczych
naduzy¢ finansowych
Monitoring wpisow w
IMS Signals. W
przypadku pojawienia
. sie wpisow
Wyznaczony pracownik dokonanych przez inne
17 DRP/DPO instytucje niz IZ FEO Nie rzadziej niz raz
(obserwator w systemie | 2021-2027 _ na kwartat
IMS Signals) wygenerowanie
zestawienia i

przekazanie do innych
dziatéw FEO 2021-
2027.
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7. Odzyskiwanie kwot

Nr Nazwa Nr Nazwa

procesu Procesu podprocesu | podprocesu

. Odzyskiwanie kwot 71 OszsI'qwanl(‘e kwot na drodze postepowania
administracyjnego

7.1 Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

7.1.1 Karta dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego

Krétki opis podprocesu:

Zgodnie z zapisami art. 207 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

w przypadku gdy srodki przeznaczone na realizacje programow finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich sg wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, naruszeniem procedur obowigzujgcych
przy ich wykorzystaniu badz pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlegajg zwrotowi
wraz z odsetkami jak dla zalegtosci podatkowych. Instytucja Posredniczgca FEO 2021-2027, po
bezskutecznym wezwaniu beneficjenta do zwrotu srodkdw lub niewyrazenia przez beneficjenta
zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, wydaje decyzje okreslajgcg kwote przypadajgcy do
zwrotu, termin od ktdrego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu srodkéw.

Decyzji nie wydaje sie, jezeli dokonano zwrotu srodkéw przed jej wydaniem. Od decyzji wydane;j
przez IP beneficjent moze ztozy¢ odwotanie do IZ.

W przypadku wydania przez IP decyzji wzywajacej beneficjenta do zwrotu srodkdéw lub
pomniejszajacej kolejng ptatnosc o kwote podlegajgcg zwrotowi moze on ztozy¢ odwotanie do
Instytucji Zarzadzajacej FEO 2021-2027. Po przeprowadzeniu analizy wniesionego odwotania pod
katem uznania czy zastuguje na uwzglednienie IZ wydaje nowg decyzje administracyjng , w ktérej:

- utrzymuje w mocy zaskarzong decyzje , albo

- uchyla zaskarzong decyzje w catosci albo w czesci (przekazuje do ponownego rozpatrzenia
przez organ | instancji) i w tym zakresie orzeka co do istoty sprawy badz uchylajgc te decyzje
— umarza postepowanie | instancji, albo

- umarza postepowanie odwotawcze.

Zgodnie z art. 129 § 2 k.p.a., w trakcie biegu terminu na wniesienie odwotania, beneficjent moze
zrzec sie prawa do whniesienia odwotania. Z dniem doreczenia Dyrektorowi OCGR o$wiadczenia

0 zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania przez ostatnia ze stron postepowania, decyzja staje
sie ostateczna i prawomocna.

W przypadku braku zwrotu przez beneficjenta sSrodkéw okreslonych w decyzji, do egzekucji
naleznosci, majg zastosowanie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Po uptywie
okresu na wniesienie odwotania i bezskutecznym terminie do zwrotu, nastepuje wystosowanie do
beneficjenta upomnienia zawierajgcego wezwanie do zwrotu naleznosci z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepownia egzekucyjnego. Jezeli naleznosé nadal nie zostanie uregulowana,
zostaje wystawiony tytut wykonawczy, ktéry jest kierowany do wtasciwego orghanu egzekucyjnego
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wraz z wnioskiem o wszczecie egzekucji. Konieczny jest takze monitoring kwot odzyskanych w
drodze egzekucji, w celu usprawnienia zarzagdzania naleznosciami.

Po wyczerpaniu srodkéw zaskarzenia beneficjent ma mozliwosé wniesienia skargi do
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu, wraz z kompletng dokumentacjg w sprawie,

w terminie 30 dni od dnia doreczenia skarzgcemu rozstrzygniecia w sprawie, zgodnie art. 53 §1
Ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi.
Whiesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji administracyjnej. W przypadku wniesienia
skargi, IP moze wstrzymac z urzedu lub na wniosek skarzgcego wykonanie decyzji w catosci lub

w czesci, chyba, Ze zachodzg przestanki, od ktérych w postepowaniu administracyjnym uzaleznione
jest nadanie decyzji natychmiastowej wykonalnosci albo, gdy ustawa szczegolna wytgcza
wstrzymanie ich wykonania. Wojewddzki Sgd Administracyjny w razie nieuwzglednienia skargi
oddala skarge, lub w przypadku uwzglednienia skargi:

- uchyla decyzje lub postanowienie w catosci albo w czesci, lub
- stwierdza niewaznos$¢ decyzji lub postanowienia w catosci lub w czesci, lub
- stwierdza wydanie decyzji lub postanowienia z naruszeniem prawa.

Od wyroku Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Opolu zaréwno beneficjent, jak réwniez IP
oraz IZ (za posrednictwem WSA w Opolu) moze wnies¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu
Administracyjnego, w terminie 30 dni od dnia doreczenia odpisu orzeczenia z uzasadnieniem.
Whiesienie skargi odbywa sie na zasadach okreslonych w Ustawie — Prawo o postepowaniu przed
sgdami administracyjnymi. Naczelny Sgd Administracyjny moze oddali¢ skarge kasacyjng lub

w przypadku uwzglednienia skargi kasacyjnej uchyla zaskarzone orzeczenie w catosci lub w czesci
i przekazuje sprawe do ponownego rozpoznania sgdowi, ktory wydat orzeczenie.

W przypadku stwierdzenia, ze beneficjent:

— otrzymat ptatnos$¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéw podrobionych,
przerobionych lub potwierdzajgcych nieprawde,

— nie zwrdcit Srodkéw w terminie,

— okolicznosci o ktédrych mowa w art. 207 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych, wystgpity
wskutek popetnienia przestepstwa przez Beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do
dokonywania wydatkow, a w przypadku gdy podmioty te nie sg osobami fizycznymi - osobe
uprawniong do wykonywania w ramach projektu czynnosci w imieniu beneficjenta, przy czym
fakt popetnienia przestepstwa przez wyzej wymienione podmioty zostat potwierdzony
prawomocnym wyrokiem sgdowym,

podlega wykluczeniu.

Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia kiedy decyzja stata sie ostateczna, a koriczy sie z uptywem
3 lat od dnia dokonania zwrotu tych srodkéw, tym samym beneficjent zostanie zgtoszony do bazy
rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie ze srodkéw UE

w Ministerstwie Finanséw zgodnie z § 3, pkt. 1, 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia

23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw
przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich.

W przypadku braku zwrotu przez Beneficjenta srodkow okreslonych w decyzji, do egzekucji
naleznosci, majg zastosowanie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Po uptywie
okresu do wniesienia odwotania i bezskutecznym uptywie terminu do zwrotu nastepuje
wystosowanie do Beneficjenta upomnienia zawierajgcego wezwanie do zwrotu naleznosci

z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Jezeli nalezno$¢é nadal
nie zostanie uregulowana zostaje wystawiony tytut wykonawczy, ktéry jest kierowany do
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wtasciwego organu egzekucyjnego wraz z wnioskiem o wszczecie egzekucji. Konieczny jest rowniez
monitoring kwot odzyskiwanych w drodze egzekucji, w celu usprawnienia zarzadzania
naleznosciami. Upowaznienie do tworzenia i edycji rejestru obcigzen na projekcie CST2021 i tym
samym dokonywania w nim zmian majg pracownicy DRP oraz pracownicy DOW.

Przepisdw o wykluczeniu nie stosuje sie do podmiotéw, ktére na podstawie odrebnych przepiséw
realizujg zadania interesu publicznego, jezeli spowoduje to niemozno$¢ wdrozenia dziatania w
ramach programu lub znacznej jego czesci, do jednostek samorzadu terytorialnego

i samorzgdowych osdb prawnych, instytutéw badawczych prowadzgcych dziatalnos¢ leczniczg,
podmiotéw leczniczych utworzonych przez organy administracji rzgdowej oraz podmiotow
leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez uczelnie medyczne, a takze do beneficjentéw,
o ktérych mowa w art. 134 b ust. 2 pkt 2 ustawy o pomocy spoteczne;j.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu:

1) Wezwanie do zwrotu $rodkow lub wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci.

2) Zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego.

3) Zawiadomienie o mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz nowym terminie zatatwienia sprawy.
4) Protokot z wgladu w akta sprawy.

5) Postanowienie o dopuszczeniu bgdZz odmowie dopuszczenia dowodu.

6) Decyzja administracyjna.

7) Decyzja administracyjna w sprawie zastosowania ulgi lub odmowy zastosowania ulg w sptacie
naleznosci o charakterze publicznoprawnym.

8) Upomnienie.

9) Tytut wykonawczy.

10) Wniosek o wszczecie egzekucji administracyjnej.

11) Korespondentka informujaca o zwrocie srodkéw przez beneficjenta z DFK do DOW.
12) Pismo dotyczace rozksiegowania zwréconych srodkow.

13) Formularz wprowadzania zmian w rejestrze obcigzen na projekcie.

14) Pismo zawiadamiajgce Beneficjenta o potraceniu kwoty naleznosci z kolejnej transzy
dofinansowania.

15) Formularz zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do rejestru podmiotow wykluczonych
prowadzonego przez MF wzér formularza stanowi zat. do Rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia 21 marca 2022 r. w sprawie rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania
$rodkow na realizacje programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U.
22022 r. poz. 647).

16) Lista sprawdzajgca dotyczgca postepowania administracyjnego w pierwszej instancji.

17) Lista sprawdzajgca dotyczgca odwotania.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu:

1) Rozporzadzenie ogdlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca
2021r.
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2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2022 poz. 1634 ze zmianami.).

3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2022 poz.
2000 ze zmianami).

4) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. 2022
poz. 479 ze zmianami).

5) Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi (Dz.U.
2022 poz. 329 ze zmianami.)

6) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie sposobu ustalenia
i dokumentowania wydatkéw egzekucyjnych (Dz.U. 2016 poz. 975).

7) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 marca 2022 r. w sprawie rejestru podmiotéw
wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje programow
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz.U. 2022 poz. 647).

8) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia 2020 r.
w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U. z 2020 r. poz. 2194).

9) Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 .
w sprawie wysokosci kosztow upomnienia doreczanego zobowigzanemu przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 67).

10) Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 .
w sprawie wzorow tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (t.j. Dz.
U.z2022r. poz. 1856).

11) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 lipca 2020 r. w sprawie przekazywania tytutu
wykonawczego i innych dokumentéw do organu egzekucyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1310).

12) LSiWD

a) Wzdor wezwania Beneficjenta do zwrotu srodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci dla IP FEO 2021-2027.

b) Wozér zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego.

¢) Wzér zawiadomienia o mozliwosci zapoznania sie z aktami oraz nowym terminie
zatatwienia sprawy

d) Wz6r protokotu z wgladu w akta sprawy

e) Wzdr postanowienia o dopuszczeniu lub odmowy dopuszczenia dowodu
f)  Wazdr pisma dotyczgcego rozksiegowania zwréconych Srodkéw.

g) Wzér formularza wprowadzania zmian w rejestrze obcigzen na projekcie.
h)  Wzér decyzji administracyjne;j.

i) Wzdr decyzji administracyjnej w sprawie zastosowania ulgi lub odmowy zastosowania ulg w
sptacie naleznosci o charakterze publicznoprawnym

i) Wzdr upomnienia.
k)  Wzor wniosku o wszczecie egzekucji administracyjnej.

I)  Wzér formularza zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do rejestru podmiotow
wykluczonych.
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m) Wazér listy sprawdzajacej dotyczacej postepowania administracyjnego w pierwszej instancji
n) Wozor listy sprawdzajgcej dotyczacej odwotania

o) Deklaracja poufnosci i bezstronnosci w procedurze odzyskiwania kwot

13) Wytyczne MIiR w zakresie warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w formie

elektronicznej na lata 2021-2027.

7.1.2 Instrukcje dla podprocesu Odzyskiwanie kwot na drodze postepowania administracyjnego.

Lp.

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

1) otrzymanie z DKO zalecen
pokontrolnych dot.
stwierdzenia, w wyniku
przeprowadzonej kontroli na
miejscu, iz beneficjent
wykorzystat Srodki niezgodnie z
ich przeznaczeniem,
wykorzystat z naruszeniem
procedur o ktorych mowa w
art. 207 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, pobrat nienaleznie

lub w nadmiernej wysokosci, tj.
jezeli: Niezwtocznie po

- otrzymat ptatnosé na uzyskaniu
podstawie przedstawionych informacji/
jako autentyczne stwierdzeniu

1| Pracownik DOW dokumentéw podrobionych, okolicznosci DRP, DKO
przerobionych lub skutkujacych
potwierdzajacych koniecznoscig
nieprawde; dokonania

- na skutek okolicznosci zwrotu $rodkow
lezgcych po jego stronie nie
zrealizowat petnego zakresu
rzeczowego projektu w
przypadku projektow
infrastrukturalnych lub nie
zrealizowat celu projektu;

- nie zwrdcit srodkéw w
terminie okreslonym w
decyzji;

- okolicznosci, o ktérych
mowa na wstepnie
beneficjent, partner,
podmiot upowazniony do
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dokonywania wydatkow
dopuscit sie popetnienia
przestepstwa, przy czym
fakt popetnienia
przestepstwa przez ww.
zostat potwierdzony
prawomocnym wyrokiem
sgdu,

2) otrzymanie z DRP
korespondentki z informacjg o
koniecznosci wszczecia
postepowania
administracyjnego wraz z
pismem z wypowiedzeniem
umowy o dofinansowanie
wraz z informacjg o
koniecznosci dokonania
zwrotu $rodkéw/ pismem z
informacja o rozwigzaniu
umowy o dofinasowanie bez
wypowiedzenia umowy o
dofinansowanie wraz z
informacjg o koniecznosci
dokonania zwrotu wczesniej
przekazanego
dofinansowania,

3) otrzymanie z DRP
korespondentki z informacjg o
braku zwrotu Srodkéw lub
odmowy pomniejszenia
kolejnych ptatnosci na rzecz
beneficjenta po wezwaniu
przez DRP, otrzymanie z DRP
korespondentki z informacjg o
koniecznosci wszczecia
postepowania
administracyjnego wraz z
wezwaniem Beneficjenta do
zwrotu $rodkéw w terminie
14 dni od dnia doreczenia
pisma lub wyrazenia zgody na
pomniejszenie kolejnych
ptatnosci na rzecz
beneficjelnta wraz z
informacjg o wprowadzeniu
danych do rejestru obcigzen
na projekcie do CST2021,

225




4) kazdy inny przypadek, ktéry
nie jest opisany w IW IP lub
do ktdrego nie da sie
zastosowac catosci zapiséw
IW IP, IP niezwtocznie zwroci
sie do IZ o akceptacje
proponowanej sciezki
postepowania.

Pracownik DOW

Podpisanie przez pracownika
odpowiedzialnego za
przeprowadzenie czynnosci
zmierzajgcych do odzyskania
srodkdw i monitorowania
przebiegu zwrotu Deklaracji
poufnosci i bezstronnosci
zgodnie z Zaleceniami Instrukcji
Zarzadzajgcej w zakresie
postepowania z podejrzeniami
naduzy¢ finandowych, polityki
przeciwdziatania przypadkom
konfliktu intereséw
wystepujgcych w zadaniach
realizowanych w ramach
programu regionalnego
Fundusze Europejskie dla
Opolskiego 2021-2027.

Pracownik DOW

Sporzadzenie pisma
zawierajgcego wezwanie do
zwrotu srodkéw w terminie 14
dni od dnia doreczenia pisma
lub wyrazenie zgody na
pomniejszenie kolejnych
ptatnosci na rzecz beneficjenta.

Radca Prawny

Weryfikacja pisma
zawierajgcego wezwanie do
zwrotu srodkow

1.Kierownik 2.Z-ca
Dyrektora 3.Dyrektor
OCRG

Akceptacja sporzagdzonego
pisma.

Niezwtocznie
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Pracownik DOW

Przekazanie Beneficjentowi
pisma zawierajgcego wezwanie
listem poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Przekazanie do wiadomosci do
DRP i DFK

DRP/DFK

Pracownik DOW /
Pracownik DRP

1. W przypadku wyrazenia
zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci na rzecz
Beneficjenta przekazanie
korespondentki wewnetrznej
do DRP informujacej o decyzji
Beneficjenta.

Wprowadzenie danych do
Rejestru obcigzen na projekcie.
Dokonanie potrgcenia
naleznosci z kwoty nastepnej
transzy zgodnie z podprocesem
2.5 oraz Instrukcjg wypetniania
whniosku o ptatnosc , wpisanie
zwroconej kwoty do CST2021
zgodnie z instrukcja
uzytkownika CST2021 przez
DRP.

2.W przypadku zwrotu srodkéw
na rachunek bankowy Przejs¢
do podprocesu 7.1.3.

DFK/DRP

Pracownik DOW

Monitorowanie czy Beneficjent
dokonat zwrotu Srodkéw w
przypadku stwierdzenia braku
zwrotu czesci sSrodkow /
odmowy zwrotu Srodkéw w
catosci lub w czesci w zwigzku z
zaleceniami pokontrolnymi,
sporzgdzenie zawiadomienia

O wszczeciu postepowania
administracyjnego i
przekazanie Radcy prawnemu.

Radca Prawny

Weryfikacja i akceptacja pod
wzgledem merytoryczno-
prawnym sporzadzonego
zawiadomienia. Przekazanie do
zatwierdzenia przez
Kierownika, Z-ce Dyrektora
oraz Dyrektora OCRG .

DFK
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10

Kierownik, Z-ca
Dyrektora,Dyrektor
OCRG

Zatwierdzenie zawiadomienia.

11

Pracownik DOW

Przekazanie Beneficjentowi
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub
drogg elektroniczng (zgodnie

z Rozdziatem 8 ustawy z dnia
14.06.1960 r. Kodeks
postepowania
administracyjnego)
zawiadomienia o wszczeciu
postepowania
administracyjnego. Przekazanie
pisma do wiadomosci do DFK.

12

Pracownik DOW

Prowadzenie postepowania
zgodnie z zapisami ustawy KPA
(np. mediacje, powotanie
biegtego, wnioski o
przeprowadzenie dowodéw,
zawiadomienie o nowym
terminie zatatwienia spraw,
wezwanie do uzupetnienia
materiatu dowodowego, itp.)

13

Pracownik DOW

Sporzadzenie pisma do
Beneficjenta o mozliwosci
zapoznania sie z materiatem
dowodowym.

14

Radca Prawny

Weryfikacja i akceptacja
sporzgdzonego pisma.
Przekazanie do zatwierdzenia
przez Kierownika, Z-ce
Dyrektora,Dyrektora OCRG .

Nie pdzniej niz
W Ciggu 2
miesiecy od dnia
wszczecia
postepowania,
ew. zgodnie

z nowym
terminem
zatatwienia
sprawy.

DFK

15

Kierownik,Z-ca
Dyrektora,Dyrektor
OCRG

Zatwierdzenie pisma.

16

Pracownik DOW

Przekazanie Beneficjentowi
listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub
drogg elektroniczng (zgodnie
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z Rozdziatem 8 ustawy z dnia
14.06.1960 r. Kodeks
postepowania
administracyjnego) pisma o
mozliwosci zapoznania sie z
materiatem dowodowym.

17

Pracownik DOW

Po uptywie terminu
wyznaczonego nha zapoznanie
sie z materiatem sporzadzenie
projektu decyzji
administracyjnej. W przypadku
zaistnienia przestanek
opisanych w pkt. 1 decyzja
bedzie dotyczyta réwniez
wykluczenia z mozliwosci
otrzymania przez Beneficjenta
Srodkow przeznaczonych na
realizacje programoéw
finansowych z udziatem
Srodkow europejskich przez
okres 3 lat od dnia dokonania
zwrotu tych srodkéw.

18

Pracownik DOW

Weryfikacja obliczen
potrzebnych do ustalenia
aktualnej wysokosci naleznosci
(w celu zachowania zasady
,dwdch par oczu”)

19

Radca prawny

Weryfikacja i akceptacja
projektu decyzji
administracyjnej pod wzgledem
merytoryczno-prawnym.
Przekazanie do akceptacji
Kierownika,Z-cy Dyrektora,
Dyrektora OCRG.

20

Kierownik, Z-ca
Dyrektora,Dyrektor
OCRG

Akceptacja przedtozonego
projektu. Wydanie decyzji
administracyjne;j.

21

Pracownik DOW

Przekazanie decyzji
Beneficjentowi listem
poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub
drogg elektroniczng (zgodnie
z Rozdziatem 8 ustawy z dnia
14.06.1960 r. Kodeks
postepowania

Gtéwny
Ksiegowy
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administracyjnego) oraz do
wiadomosci Gtéwnego
Ksiegowego.

22

Pracownik DOW

Aktualizacja kwoty naleznosci
w rejestrze obcigzen na
projekcie w CST2021 zgodnie z
instrukcjg uzytkownika
CST2021 przez pracownika
DOW. Dane do rejestru
obcigzen na projekcie
wprowadzone zostang w chwili
gdy decyzja w sprawie
odzyskania Srodkéw stanie sie
ostateczna

W przypadku, gdy na etapie
postepowania
administracyjnego stwierdzono
ztozenie przez beneficjenta
fatszywych oswiadczen i/lub
podrobionych/przerobionych
dokumentdw i/lub
poswiadczenie nieprawdy w
przedtozonych dokumentach,
dokonanie zgtoszenia do IMS.
Dokumentem petnigcym
funkcje PACA bedzie decyzja
administracyjna.

23

Pracownik DOW

Monitorowanie, czy Beneficjent
whidst odwotanie od wydanej
przez IP decyzji.Jezeli TAK
nalezy przejs¢ do punktu 24
instrukcji. Jezeli NIE nalezy po
uptywie terminu do wniesienia
odwotania przejs¢ do punktu
36 instrukcji oraz w przypadku
gdy decyzja bedzie dotyczyta
rowniez wykluczenia z
mozliwosci otrzymania przez
Beneficjenta srodkéw
przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z
udziatem srodkdéw
europejskich, a w przypadku
gdy decyzja stafa sie ostateczna
— zgtoszenie do rejestru
podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez

Monitoring - 14
dni roboczych
od daty
otrzymania
decyzji przez
Beneficjenta.
Zgtoszenie do
rejestru
podmiotéw
wykluczonych;
5 dni roboczych
od dnia, w
ktorym decyzja
stata sie
ostateczna

MF
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Ministerstwa Finanséw
(formularz zgtoszenia podmiotu
podlegajgcego wpisowi do
rejestru).

Analiza wniesionego odwotania

1 dzien roboczy

24 Pracownik DOW po otrzymaniu -
pod wzgledem formalnym. .
odwotania
Sporzadzenie pisma
25 Pracownik DOW przekazwacego odwo’ranu.e wraz 3 dni robocze -
z aktami sprawy organowi
odwotawczemu (1Z).
Weryfikacja pod wzgledem
merytoryczno-prawnym.
26 Radca Prawny OCRG | Przekazanie do zatwierdzenia 4 dni robocze
przez Kierownika, Z-ca
Dyrektora i Dyrektora.
Aktualizacja kwoty naleznosci
w rejestrze obcigzen na
27 Pracownik DOW !:)ijekCI? W.CST2021. zgodnie z 2 dni robocze Gf9wny
instrukcjg uzytkownika Ksiegowy
CST2021 przez pracownika
DOW.
Aktualizacja rejestru
podmiotéw wykluczonych MF. | Nie pdznij niz 30
Dane do rejestru obcigzen na dni roboczych
28 Pracownik DOW projekcie wprowadzone od daty
zostang w chwili otrzymania
uprawomochienia sie decyzjio | odwotania MF
odzyskaniu srodkdw.
Kierownik, Z-ca
29 Dyrektora,Dyrektor Zatwierdzenie pisma.
OCRG
Przestanie pisma .
. . Nie pdzniej niz 7
przekazujgcego odwotanie wraz .
. - dni roboczych
z aktami sprawy wtasciwemu od dat
30 Pracownik DOW organowi odwotawczemu y . 1z
. otrzymania
listem poleconym za zwrotnym .
. . . odwotania od
potwierdzeniem odbioru oraz -
. L - Beneficjenta
do wiadomosci Beneficjenta.
Monitoring postepowania
31 Pracownik DOW Raz w miesigcu Iz

odwotawczego w celu
uzyskania informacji o wyniku
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postepowania. Jezeli organ
odwotawczy utrzyma decyzje
organu | instancji w mocy
nalezy przejs¢ do punktu 36
instrukcji. Jezeli zostanie
wydana decyzja uchylajgca lub
zmieniajgca decyzje organu |
instancji nalezy postgpic
zgodnie z trescig decyzji organu
odwotawczego. Jezeli
beneficjent zaskarzy decyzje
organu Il instancji — informacja
zI1Z.

Sprawdzenie, czy Beneficjent
dokonat zwrotu naleznosci w
prawidtowej kwocie zgodnie z
terminem okreslonym w
wydanej decyzji
administracyjnej.

Jezeli TAK nalezy przejsé do Po uptywie
punktu 33 instrukcji oraz, jesli terminu
decyzja okreslata takze wskazanego w
wykluczenie prawa otrzymania | decyzji -
przez Beneficjenta srodkow monitoring
przeznaczonych na realizacje zwrotu.
programow finansowanych z Zgtoszenie
udziatem srodkow zmiany do DOW/DFK
32 Pracownik DOW europejskich, a dokonany rejestru Ministerstw
zwrot dotyczyt catosci podmiotéw o Finanséw-
naleznosci, zaktualizowa¢ dane | wykluczonych
Benef!qe,nta W rejestrze 5 dni roboczych
podmiotéw wykluczonych .
po dniu w

prowadzonym przez MF. Ktorvm
Formularz zgtoszenia podmiotu y. .

odlegajgcego wpisowi do beneficjent
P . . . dokonat zwrotu
rejestru przedmiotowy wniosek .,

. . naleznosci
sktadany jest w formie
uzupetnienia zgtoszenia, ze
wskazaniem , ktére pola
formularza zawieraja
zmienione dane. Jezeli NIE
nalezy przejs¢ do punktu 36
instrukcji.
Weryfikacja praWIdfOWOSCI 2 dni robocze po Gtéwny
33 Pracownik DOW zwrotu (po otrzymaniu otrzymaniu .
informacji z DFK); sporzadzenie | . N Ksiggowy
informacji o

pisma do Gtéwnego
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Ksiegowego dotyczacego
rozksiegowania zwréconych
srodkéw.

dokonaniu
zwrotu Srodkow

34

Kierownik, Z-ca
Dyrektora,Dyrektor
OCRG

Akceptacja sporzgdzonego
pisma

35

Pracownik DOW

Przekazanie pisma do
Gtéwnego Ksiegowego.
Dokonanie aktualizacji zapisow
w rejestrze obcigzen na
projekcie w CST2021 zgodnie z
instrukcjg uzytkownika
CST2021 przez pracownika
DOW.

Przekazanie pisma do
wiadomosci DRP.

Niezwtocznie

Gtéwny
Ksiegowy/
DRP

36

Pracownik DOW

Sporzadzenie upomnienia
zawierajgcego wezwanie do
zaptaty wraz z kosztami
upomnienia wyznaczajgcego
nowy termin zwrotu Srodkow z
zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego w administracji.

5 dni roboczych
po
uprawomocnien
iu sie dezycji

37

Radca Prawny

Weryfikacja i akceptacja
sporzgdzonego upomnienia
zawierajgcego wezwanie do
zaptaty wraz z kosztami
upomnienia wyznaczajgcego
nowy termin zwrotu Srodkow z
zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego w administracji.

38

Kierownik, Z-ca
Dyrektora, Dyrektor
OCRG

Zatwierdzenie sporzgdzonego
upomnienia.

10 dni
roboczych

39

Pracownik DOW

Przekazanie upomnienia do
Beneficjenta listem poleconym
ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub drogg
elektroniczng (zgodnie

z Rozdziatem 8 ustawy z dnia
14.06.1960 r. Kodeks

1 dzieni roboczy

Gtéwny
Ksiegowy
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postepowania
administracyjnego) .
Przekazanie do wiadomosci
Gtéwnego Ksiegowego.

Sprawdzenie, czy Beneficjent
dokonat zwrotu naleznosci
zgodnie z terminem
okreslonym w upomnieniu.
Jezeli TAK nalezy przejsé do
punktu 41 instrukcji. Jezeli NIE
nalezy przejs¢ do punktu 43
instrukcji oraz jesli decyzja
okreslata takze wykluczenie z
prawa otrzymania przez
Beneficjenta srodkéw
przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z

Monitoring -

2 dni robocze po
wptywie
zwrotnego
potwierdzenia
odbioru
upomnienia do
DOW.

uc(ljzii’rem érodkéwsuropej;[skich Zgtoszenie Gtéwny

) a dokonany zwrot dotyczy zmianv do Ksiegow

40 Pracownik DOW catosci naleznosci. Aktualizacja rejest:/u Misigster&s/tcl
danych Beneficjenta w podmiotéw o Finanséw
rejestrze podmiotéw wykluczonych
wykluczonych prowadzonych
przez MF przez pracownika
DOW. 5 dni roboczych
Formularz zgtoszenia po/dnlu w
podmiotdéw podlegajgcego ktoryr.n )
wpisowi do rejestru- Beneficjent
przedmiotowy wniosek dOkO.na",Z\.’WOtu
sktadany jest w formie naleznosci
uzupetnienia zgtoszenia , ze
wskazaniem, ktére pola
formularza zawierajg
zZmienione dane)

Weryfikacja prawidtowosci
zwrotu (po otrzymaniu 2 dni robocze po
informacji z DFK); sporzadzenie | otrzymaniu pDow/

41 Pracownik DOW pisma do Gtdwnego informacji o Gtéwny
Ksiegowego dotyczacego dokonaniu Ksiegowy
rozksiegowania zwréconych zwrotu srodkéw
srodkow.

Przekazanie pisma do
Gtéwnego Ksiegowego. Gtowny
42 Pracownik DOW Aktualizacja zapiséw w 1 dzieni roboczy | Ksiegowy/
DPR

rejestrze obcigzen na projekcie
w CST2021 zgodnie z instrukcjg
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uzytkownika CST2021 przez
pracownika DOW.

Przekazanie pisma do
wiadomosci DRP.

2 dni robocze po

Sporzadzenie tytutu uzyskaniu
43 Pracownik DOW wykonayvczego oraz Wr.nosku o |nforn?ac1| o i
wszczecie postepowania zwrocie lub
egzekucyjnego. braku zwrotu z
DFK.
Weryfikacja i akceptacja tytutu
wykonawczego oraz wniosku o
44 Radca prawny OCRG | wszczecie postepowania -
egzekucyjnego pod wzgledem
merytoryczno-prawnym. 4 Dni robocze
Kierownik, Z-ca Zwatlrc/:r?:\j;cezr(:ec:\:)tri{zuwniosku o
45 Dyrektora,Dyrektor y . 8 . ~
wszczecie postepowania
OCRG .
egzekucyjnego.
Przestanie tytutu N.|'e WCZ?SmeJ
. niz 7 dni
wykonawczego oraz wniosku o roboczveh od
46 Pracownik DOW wszczecie egzekucji y . -
L . doreczenia
wtasciwemu organowi . .
. Beneficjentowi
egzekucyjnemu. L
upomnienia
Monitoring przebiegu o
postepowania egzekucyjnego w | Monitoring raz
47 Pracownik DOW celu uzyskania informacji o na kwartat -
wyniku postepowania
egzekucyjnego.
Otrzymanie z DFK informacji o
dokonaniu zwrotu srodkow
przez Urzad Skarbowy,
dokonywanie rozksiegowania
48 Pracownik DOW zwrotow, aktualizacja rejestru 2 dni robocze DFK
obcigzen na projekcie w
CST2021 przez pracownika
DOW zgodnie z Instrukcja
uzytkownika CST2021.
Aktualizacja danych w rejestrze | 5 dni robocze po
49 Pracownik DOW MF

podmiotéw wykluczonych
prowadzonych przez MF w

dniu
rozksiegowania
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przypadku dokonania zwrotu zwrotu
catosci naleznosci naleznosci

(Formularz zgtoszenia
podmiotu podlegajgcego
wpisowi do rejestru —
przedmiotowy wniosek
sktadany jest w formie
uzupetnienia zgfoszenia ze
wskazaniem , ktore pola
formularza zawierajg
zZmienione dane)

7.1.3. Instrukcja dla podprocesu zwrotu srodkow przez Beneficjenta w wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnosé, ostatecznej informacji pokontrolnej, wypowiedzenia umowy oraz w przypadku zwrotu srodkéw
z samodzielnej inicjatywy.

: Jednostki
Osoba wykonujaca . Termin )
Lp. ] . Dziatanie powigzan
dziatanie wykonania o
Wptyw srodkdw na rachunek
bankowy IP. Okreslenie czy zwrot Niezwtocznie po
1. Pracownik DFK srodkédw ma zwigzek z uzyskaniu _
czynnos$ciami Dziatu DRP/DKO/ informacji
DOW.
. Sporzadzenie korespondentki L,
2. Pracownik DFK . L L , 1 dzien roboczy
informujacej o zwrocie srodkdw.
Weryfikacja oraz akceptacja i
3. Gtéwny Ksiegowy korespondentki informujgcej o 1 dzien roboczy
zwrocie Srodkéw.
Przekazanie korespondentki . ] DFK,
. . o o, , Niezwtocznie po
4, Pracownik DFK informujacej o zwrocie $rodkéw . . DRP,DKO,
zatwierdzeniu
do DRP/DKO/DOW. DOW
Okreslenie czy srodki zostaty
zwrdcone prawidtowo. Jezeli TAK,
5 Pracownik Dziatu nalezy zrealizowac czynnosci w pkt | 1 ysien roboczy | -
DRP/DKO/DOW 6-10, jezeli NIE nalezy zrealizowac
czynnosci w pkt 6-10 oraz przejsc¢
do punktu 11 (pkt 11. nie dotyczy
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Jednostki

Osoba wykonujaca L Termin )
Lp. . . Dziatanie powigzan
dziatanie wykonania o
zwrotu z samodzielnej inicjatywy
beneficjenta).
. . Sporzadzenie pisma do DFK
Pracownik Dziatu ) . ]
6. dotyczacego rozksiegowania 3 dni robocze
DRP/DKO/DOW o
srodkow.
Kierownik Dziatu DRP / Weryfikacja oraz akceptacja pisma
Z-ca Kierownika / dotyczacego rozksiegowania
Gtowny Specjalista $rodkéw, przekazanie do Zastepcy
Kierownika/Kierownika. _
Weryfikacja pisma przez
7. Pracownik DOW pracownika DOW oraz przekazanie
pisma do akceptacji Kierownika.
5 dni roboczych
Weryfikacja oraz akceptacja pisma
Kierownik DKO/ Z-ca dotyczacego rozksiegowania
Kierownika srodkdéw przekazanie do Dyrektora
OCRG.
Zastepca Dyrektora / . L
Zatwierdzenie pisma dotyczacego
8. Dyrektor OCRG (DKO | . o ) -
rozksiegowania Srodkow.
DOW)
Pracownik Dziatu DEK. DRP
Przekazanie pisma dotyczacego T
9. DRP/DKO/DOW . p. ) ’y aces 1 dzien roboczy | DKO,
rozksiegowania srodkéw do DFK.
DOW
. . Wopisanie zwréconej kwoty do
Pracownik Dziatu . L o L
10. rejestru obcigzen na projekcie 1 dzien roboczy | -
DRP/DKO/DOW
(CST2021).
Przekazanie sprawy do DOW
zgodnie z procesem 7.1
11. | Pracownik DRP/DKO | P . .

,Odzyskiwanie kwot na drodze
postepowania administracyjnego”.
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8. Centralny System Teleinformatyczny

Nr Nazwa Nr Nazwa
procesu procesu podprocesu podprocesu
Administracja systemem,
8.1 w szczegblnosci administracja
uprawnieniami
3 Centralny System 8.2 Eksportowanie danych z systemu LSI
Teleinformatyczny ) 2021-2027 do SL2021
3.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne
) SL2021 dla beneficjentéw

8.1 Administracja systemem, w szczegélnosci administracja uprawnieniami

8.1.1 Karta dla podprocesu Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja uprawnieniami

Krotki opis podprocesu

Administracja aplikacjg gtéwng centralnego systemu teleinformatycznego (SL2021) polega przede
wszystkim na administrowaniu uprawnieniami uzytkownikéw tego systemu. Zgodnie z Wytycznymi Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2021-2027 czynnosci te nalezg do zakresu obowigzkéw Administratora
Merytorycznego w IP FEO 2021-2027 (AMI), odpowiedzialnego za jakoSciowe wprowadzanie danych do
SL2021 w instytucji.

Obowigzki AM | to m. in.:

a)

b)

zarzadzanie uprawnieniami Uzytkownikdw w ramach danej instytucji tj.: okreslenie realnego
zapotrzebowania w zakresie dostepu do systemu, wnioskowanie o nadanie/zmiane uprawnien,
wnioskowanie o wycofanie/czasowe wycofanie uprawnien, weryfikacja poprawnos$¢ konfiguracji
uprawnien dla kont Uzytkownikdw;

przekazywanie wiedzy z zakresu obstugi centralnego systemu teleinformatycznego Uzytkownikow
oraz w zakresie SL2021 Uzytkownikom dla ktérych petni role instytucji udzielajgcej wsparcia;

koordynacja organizacji procesu zarzadzania uprawnieniami Uzytkownikéw dla ktérych petni role
instytucji udzielajgcej wsparcia do SL2021 (lista oséb uprawnionych);

biezgca wspodtpraca z AM IZ w sprawach zwigzanych z wykorzystaniem centralnego systemu
teleinformatycznego;

biezgce wsparcie Uzytkownikéw dla ktdrych petni role instytucji udzielajgcej wsparcia w zakresie
korzystania z SL2021 w zakresie korzystania z centralnego systemu teleinformatycznego;

238




f)

g)

h)

wsparcie administrowania stownikami horyzontalnymi i programowymi w SL2021 tj. zgtaszanie do
AM IZ propozycji zmian w zakresie danych stownikdéw, za ktére odpowiada AM IZ oraz zgtaszanie do
AM IZ propozycji zmian w zakresie danych stownikdw, za ktére odpowiada AM IK;

zarzadzanie jakos$cig danych wprowadzonych w ramach instytucji tj. przeprowadzanie audytow
jakosci danych wprowadzanych w ramach danej instytucji oraz przekazywanie do AM IZ wnioskéw o
poprawe btednych danych/zmiane danych za posrednictwem SD2020;

nadzor nad raportem w SRHD utworzonymi przez Uzytkownikdw w danej instytucji oraz tworzenie
raportow na prosbe Uzytkownikéw w ramach danej instytucji oraz analiza mozliwosci wykorzystania
istniejgcych raportéw dla biezgcych potrzeb Uzytkownikow danej instytucji.

Za wprowadzanie danych do SL2021 odpowiedzialne sg nastepujgce komérki w ramach OCRG:

Wyznaczony pracownik OCRG (administrator merytoryczny) — w zakresie administrowania
systemem, nadawania uprawnien, audytu jakosciowego danych w SL2021;

DPO — w zakresie wnioskow o dofinansowanie;

DRP — w zakresie umow o dofinansowanie, wnioskow o ptatnos¢, rejestrowania kwot odzyskanych
i wycofanych;

DKO — w zakresie kontroli projektow.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

- Wniosek o nadanie/zmiane uprawnien/wycofanie uprawnien/czasowe wycofanie uprawnier do SL2021.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1)

2)

3)

4)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 .
ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji,
Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz
Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r, str. 159 oraz
Dz. Urz. UE L 261 z dn. 22 lipca 2021, str. 58.), (rozporzadzenie ogdlne).

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgcego Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgcego rozporzadzenie (UE)
nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r.).

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. poz. 1079) (ustawa wdrozeniowa).
Wytyczne dotyczgce warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na
lata 2021-2027.
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8.1.2 Instrukcje dla podprocesu Administracja systemem, w szczegdlnosci administracja

uprawnieniami
Osoba . . . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie wykonania powigzane
Whptyniecie do AM | drogg
elektroniczng wniosku o
Administrator nadanie/zmiane Wiasciwe
1. merytoryczny w | uprawnier/wycofanie/czasowe |Njezwtocznie komorki
OCRG wycofanie uprawnien dla OCRG
uzytkownika do SL2021 ze
strony wiasciwych komarek
OCRG.
Weryfikacja i akceptacja przez
AM | przekazanego wniosku.
Administrator Jezeli wniosek jest poprawny
2. merytoryczny w | nalezy przejs¢ do punktu 5 2 dni robocze -
OCRG instrukcji.
Jezeli wniosek nie jest
poprawny nalezy przejs¢ do
punktu 3 instrukgcji.
Przygotowanie korespondentki
z uwagami dot. wniosku i
Administrator przekazanie go do wtasciwej Wtasciwe
3. merytoryczny w | komérki OCRG drogg 3 dni robocze komorki
OCRG elektroniczng po uzyskaniu OCRG
akceptacji Kierownika
Administratora
merytorycznego w OCRG.
Otrzymanie od wtasciwych
komérek OCRG drogg
o elektroniczng korekty wniosku i .
Administrator jego ponowna weryfikacja. Jesli ] W’raslcm{e
4. merytoryczny w whiosek jest poprawnie 2 dni robocze komorki
OCRG wypetniony — przej$é¢ do punktu OCRG
2. W przypadku negatywne;j
weryfikacji wniosku — przejs¢
do punktu - 3.
5. ZDiISrfaekF;(C)ara Weryfikacja,.akce.ptacja i 2 dni robocze -
/Dyrektor OCRG zatwierdzenie wniosku.

Administrator
6. merytoryczny w
OCRG

Przeprowadzenie szkolenia z
zakresu Polityki
Bezpieczenstwa dla nowych
uzytkownikéw SL2021.

2 dni robocze
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Osoba . . . Ul Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie wykonania R
o Przekazanie droga
Administrator elektroniczng .
7. merytoryczny w zaakceptowanego wniosku o 2 dni robocze -
OCRG nadanie/zmiane/wycofanie
uprawnien do SL2021 do AM IZ.
Administrator Archiwizacja wersji Niezwtocznie po
8. merytoryczny w elektronicznej wniosku na akceptacji wniosku )
OCRG dysku lokalnym.
Wykonanie kopii
bezpieczenstwa wersji
elektronicznej uprawnien z
dysku lokalnego poprzez
Administrator nagr.an.ie katalogu, w kt‘c’>rym Ostatni dzien
archiwizowane sg wersje
9. merytoryczny w . T roboczy -
OCRG elektroniczne uprawnien
uzytkownikéw, na zewnetrzny miesiaca
nosnik (CD-ROM) w 2 kopiach i
przekazanie jednej kopii
bezpieczenstwa Kierownikowi
RM.
Administrator Przestanie wykazu oséb
10. merytoryczny w | przeszkolonych z procedur Niezwiocznie MIR
OCRG bezpiecznej pracy w SL2021 na
zadanie AM IZ.

8.2 Eksportowanie danych z Lokalnego Systemu Informatycznego 2021-2027 do SL2021
8.2.1 Karta dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu LSI 2021-2027 do SL2021

Krétki opis podprocesu

Eksportowanie danych z systemu LSI 2021-2027 do SL2021 — zadanie to polega na eksportowaniu do
SL2021 danych z realizacji FEO 2021-2027 za pomocg systemu LSI 2021-2027, poprzez transmisje danych w
plikach XML za pomocg ustugi webserwis. W zwigzku z tg funkcjonalnoscig systemu nie jest konieczne
reczne (przez poszczegdlnych uzytkownikdow — AM 1Z, pracownikéw merytorycznych komérek 1Z, IP
posiadajgcych dostep do systemu) uzupetnianie informacji w SL2021 po kazdym ogtoszeniu konkursu /
etapie weryfikacji wnioskdéw o dofinansowanie w ramach FEO 2021-2027.

Reczne wprowadzanie danych do SL2021 - jest to alternatywny sposéb rejestracji danych w SL2021.

W systemie LSI 2021-2027 sg przechowywane i przetwarzane dane dotyczace realizacji FEO 2021-2027 (od
momentu ztozenia wniosku o dofinansowanie az do utworzenia listy rankingowej projektow dopuszczonych
do dofinansowania) znacznie wybiegajgce poza zakres informacji, jakie funkcjonujg w SL2021.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

Brak

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu
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1)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 .
ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu
Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i
Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r, str. 159 oraz Dz. Urz. UE L 261 z dn. 22 lipca

2021, str. 58.), (rozporzadzenie ogdlne).
2) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r.

ustanawiajgcego Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz uchylajgcego rozporzadzenie (UE) nr

1296/2013 (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r.).

3) Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze sSrodkow europejskich

w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. poz. 1079) (ustawa wdrozeniowa).

4) Woytyczne dotyczace warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata

2021-2027.

5) Zasady uzytkowania Lokalnego Systemu Informatycznego na lata 2021-2027 (LSI 2014-2020).

8.2.2 Instrukcje dla podprocesu Eksportowanie danych z systemu LSI 2021-2027 do SL2021

Osoba Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie .
dziatanie wykonania powlgzane
Pracownik ) )
posiadajacy Wywotanie w s.YStemle LSI
1. uprawnienie do 2021-2027 akcji eksportu -
importowania danych do SL2021
danych w SL2021.
Walidacja danych w SL2021. Pracowm‘k na biezaco
. Jezeli walidacja przebiegta eksportun? dar\fe do .
Pracownik pozytywnie nalezy przejéé do SL2921 (nie Poznlej niz
posiadajacy punktu 3. w ciggu 5 (;Inl .roboczych
2. uprawnienie do Jezeli walidacja przebiegta od wystfqplen|a -
importowania negatywnie, to nalezy zdarzeme?
danych w 512021 skorygowad dane zgodnie z war.unkUJq,c,ego
komunikatem walidacji i przejs¢ koniecznos¢ .
do punktu 1 instrukcji. wprovx{adz.ejnla lub
Y — modyfikacji danych)
posiadajacy Zaimportowanie danych
3. uprawnienie do w SL2021. Weryfikacja danych -
importowania w SL2021.
danych w SL2021

8.3 Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla beneficjentow

8.3.1 Karta dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla beneficjentow

Krétki opis podprocesu
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Beneficjent podpisujgc umowe o dofinansowanie w ramach FEO 2021-2027 zobowigzuje sie do rejestracji
w aplikacji gtéwnej centralnego systemu teleinformatycznego SL2021. Pierwszg linig wsparcia
technicznego i merytorycznego dla beneficjentéw w ramach tego systemu sg Administratorzy
Merytoryczni przy IP. Dziatania wspierajgce AMI beda oparte o funkcjonowanie telefonu kontaktowego
oraz dedykowanej skrzynki mailowej przeznaczonej wytacznie do kontaktu
z beneficjentami korzystajgcymi z SL2021. Numer telefonu kontaktowego oraz adres dedykowanej

skrzynki mailowej zostang beneficjentowi przekazane w umowie o dofinansowanie projektu w ramach
FEO 2021-2027 oraz na stronie internetowej programu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

Brak

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

2021-2027.

1) Wytyczne dotyczgce warunkdw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata

8.3.2 Instrukcje dla podprocesu Wsparcie techniczne i merytoryczne SL2021 dla beneficjentow

. Termin :
™ :s_ol:a \_Nykonujaca Dziatanie Jedn_ostkl
ziatanie wykonania powigzane
Administrator . . . .
1. merytoryczny w E;zr?/é?icci::;ez AM | zgtoszenia od | Niezwtocznie -
OCRG e
Administrator Weryfikacja zgtoszenia.
2. merytoryczny w Niezwtocznie -
OCRG
Jedli zgtoszenie zostanie
niezwtocznie zrealizowane —
Administrator przejs¢ do punktu - 5.
3. merytoryczny w W przypadku braku Niezwtocznie -
OCRG merytorycznych i technicznych
mozliwosci wsparcia ze strony
AMI przejs¢ do punktu — 4.
Administrator Rejestracja zgtoszenia w systemie | .
4. merytoryczny w SD2014 i poinformowanie o tym Niezwiocznie )
OCRG beneficjenta.
Administrator Po realizac.ji Fgfoszeni? ' . .
5. merytoryczny w przeka.zar.ne mformac.Jl.o jego Niezwtocznie -
OCRG zamknieciu do beneficjenta.
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9. Zarzadzanie zmianami

Nr Nazwa Nr Nazwa

procesu procesu podprocesu podprocesu

Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP

91 FEO 2021-2027 (OCRG)

Zarzadzanie

zmianami Aktualizacja List sprawdzajgcych i

9.2 wzoréw dokumentow wykorzystywanych
do realizacji FEO 2021-2027

9.1 Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP FEO 2021-2027 (OCRG)

9.1.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji wykonawczej IP FEO 2021-2027 (OCRG)

Krétki opis podprocesu

Pracownicy zaangazowani w realizacje Instrukcji pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescia
Instrukcji Wykonawczej i zobowigzujg sie do stosowania procedur zawartych w tym dokumencie.

W trakcie realizacji zadan przez IP FEO 2021-2027, Instrukcja wykonawcza bedzie ulegata zmianom i
aktualizacjom wynikajgcym m.in. z: zmiany struktury OCRG, zmian systemu wdrazania (np. system
ptatnosci), zmian nadrzednych dokumentoéw, ktére ksztattujg podprocesy FEO 2021-2027. Pracownik
Samodzielne Stanowisko ds. kontroli zewnetrznych (SKZ) odpowiedzialny za aktualizacje procedur,
zbiera wnioski dotyczace zmian do Instrukcji i zbiorczo przekazuje je do I1Z celem akceptacji. Wniosek
sporzadzony jest na odpowiednim formularzu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowana Instrukcja Wykonawcza IP FEO 2021-2027 (OCRG).

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Instrukcja Wykonawcza IZ FEO 2021-2027 (IW 12),
2) Instrukcja Wykonawcza IP FEO 2021-2027 (IW IP)
3) OSZIK,
4) LSiWD

9.1.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IP FEO 2021-2027 (OCRG)

15 Osoba wykonujaca Dziatanie Termin Jednostki
) dziatanie wykonania powigzane
|. Podmiot zgtaszajgcy: IP . .
Pracownik OCRG OCRG Niezwtocznie
koordynujacy , o od momenty DPO/DRP/DIF/DKO/
1. opracowanie 1. Otrzymanie z dziatéw wystapienia
Instrukcji merytorycznych sytuacji DOW/D'P/DOA/DFK
Wykonaweczej (SKz) | zatwierdzonych mogace)
Formularzy zgtaszania powodowac
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Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

zmian do Instrukgcji
Wykonawczej IP.

2. Sporzadzenie pisma
wraz z uzasadnieniem do
IZ dotyczgcego
koniecznosci
wprowadzenia zmian do
IW IP. W pi$mie zaznacza
sie rowniez, czy zmiana w
IW IP powoduje
koniecznos$¢
wprowadzenia zmian w W
IZ. W tym przypadku
przeprowadzana jest
procedura opisana w
podprocesie 10.2
Aktualizacji Instrukcji
wykonawczej IZ FEO 2021-
2027, zawarta w IW FEO
2021-2027).

Il. Podmiot zgtaszajgcy: 1Z
FEO 2021-2027

1. Po otrzymaniu z I1Z
pisma z prosbg o
wprowadzenie zmian do
IW IP, poinformowanie
dziatéw merytorycznych o
koniecznosci dostosowania
IW IP do IW IZ wraz z
prosba o przekazanie do
SKZ zatwierdzonych
Formularzy zgtaszania
zmian do Instrukgji
Wykonawcze;j IP.

2. Przekazanie do IZ pisma
wraz z ujednolicong wersji
IW IP.

potrzebe
zmiany
Instrukcji

Zastepca Dyrektora
/Dyrektor OCRG

Akceptacja i zatwierdzenie
pisma wraz z
uzasadnieniem do 1Z
dotyczgcego koniecznosci
wprowadzenia zmian w W
IP.

5 dni
roboczych
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
PracowniI.< OCRG Przekazanie pisma o
koordynujacy wprowadzenie zmian do
3. opracowanie IW IP OCRG/ujednoliconej IZ FEO 2021-2027
Instrukcji wersji IW IP OCRG do 1Z
Wykonawczej (SKZ) | FEO 2021-2027.
Pracownik OCRG W przypadku braku zgody
koordynujacy na wprowadzerlie zmi‘z?r’l
4. opracowanie do IW“IP, nalezy przejs¢ do .
Instrukci pozycji nr 5. W przypadku
Wykonawczej (SK2) akceptacji zmian nalezy
przejs¢ do pozycji nr 8.
Zgodnie z
1.Przekazanie do dziatéw terminem
merytorycznych informacji | podanym w
Pracownik OCRG dotyczacych koniecznosci pismie od 1Z
koordynujacy skorygowania zapiséw DPO/DRP/DIF/DKO/
5. opracowanie poszczegdlnych
Instrukcji podprocesow IW [P. DOW/DIP/DOA/DFK
Wykonawczej (SKZ) 2.Przygotowanie pisma
wraz z korektg IW IP
zgodnie z uwagami IZ.
. | ZostepcaDyrektora | ORI S EEEONE -
) /Dyrektor OCRG P a
IP. .
Zgodnie z
terminem
podanym w
Pracownik OCRG pismie od 1Z
koordynujacy L
. Przekazanie pisma wraz z
7. opracom./.ame korekta IW IP do IZ. IZ FEO 2021-2027
Instrukcji
Wykonawczej (SKZ)
Pracownik OCRG Po otrzyrnar.nu 21z 5 dni
koordynujacy akceptacji pisma w
) sprawie aktualizacji Iw IP, | roboczych od
8. opracowanie . dat -
Instrukcii przygotowanie uchwaty y .
) . ZWO w sprawie zmian do | Otrzymania
Wykonawczej (SKZ) W IP. pisemnej
informacjio
akceptacji

przez IZ zmian

w IW IP OCRG.
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Akceptacja uchwaty ZWO
w sprawie zmian do IW IP
S Radca prawny pod katem formalno-
prawnym.
Zatwierdzenie tresci
10 Zastepca Dyrektora | uchwaty ZWO w sprawie i
’ /Dyrektor OCRG zmian do IW IP OCRG oraz
ujednoliconej wers;ji IW IP.
Pracownik OCRG Prz?k.azanle zatwierdzonej
koordynujacy tresci uchwaty ZWO w
11. opracowanie sprawie zmian do IW IP (4 IZ FEO 2021-2027
.. egzemplarze) oraz
Instrukcji ujednoliconej wers;ji IW IP
Wykonawczej (SKZ) J ) J
do I1Z.
Przyjecie uchwaty ZWO w
12, ZWO spraW{e zmle?n do‘IW IP ) ZWO0
oraz ujednoliconej wersji
IWIP .
Pracownik OCRG
koordynujacy Otrzymanie z IZ pisma
13. opracowanie wraz z uchwatg ZWO w niezwtocznie IZ FEO 2021-2027
Instrukcji sprawie zmian do IW IP.
Wykonawczej (SKZ)
E;iizw::.( (ZCRG Przekazanie do dziatow
y Ja_ ¥ merytorycznych OCRG . . DPO/DRP/DIF/DKO/
15. opracowanie . . . . Niezwtocznie
. informacji o zatwierdzeniu DOW/DIP/DOA/DFK
Instrukdi zmian do IW IP
Wykonawczej (SKZ) ’
Zebranie od Niezwtocznie
kierownikéw/pracownikéw | po przyjeciu
Pracownik OCRG zaalr?gai.ov:/\jvnlypch.w X instrukcji Pracownicy Dziatéw
koordynujacy realizacje WV IF pisemnyc merytorycznych
. potwierdzen zapoznania OCRG
16. opracowanie ie 7 trecia IW IP i
Instrukji SIg zirescia ' (DPO/DRP/DIF/DKO/

Wykonawczej (SKZ)

zobowigzania sie do
stosowania procedur
zawartych w tym
dokumencie.

DOW/DIP/DOA/DFK)
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9.2. Aktualizacja List sprawdzajacych i wzoréw dokumentéw wykorzystywanych do realizacji FEO
2021-2027

9.2.1 Karta dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajqgcych i wzoréw dokumentow
wykorzystywanych do realizacji FEO 2021-2027

Krétki opis podprocesu

Dokument LSiWD jest dokumentem uzupetniajgcym IW IZ FEO 2021-2027 oraz IW IP.

LSiWD powstaty w celu usprawnienia systemu zarzgdzania i wdrazania FEO 2021-2027 zaréwno przez IZ,
jak i IP. LSiWD zostat opracowany na poziomie IZ FEO 2021-2027 we wspotpracy z IP.

LSiWD sktadajg sie z tomodw, ktdre odnoszg sie do poszczegdlnych proceséw zawartych w IW 1Z FEO
2021-2027 oraz IW IP.

Zgodnie z upowaznieniem ZWO, LSiWD posiadajg status akceptacji Dyrekcji DPF, DWF oraz DF.
Pracownicy zaangazowani w realizacje FEO 2021-2027 pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie z
trescig LSiWD i zobowigzujg sie do stosowania wzoréw zawartych w tym dokumencie. W trakcie
realizacji zadan przez IZ FEO 2021-2027 oraz IP, LSiWD bedg ulegaty zmianom i aktualizacjom
wynikajgcym m.in. z: planowanych naboréw wnioskéw, zmian systemu wdrazania (np. system
ptatnosci), zmian nadrzednych dokumentéw w ramach FEO 2021-2027. W przypadku zaistnienia takich
zmian, pracownik OCRG odpowiedzialny za aktualizacje dokumentu zbiera propozycje zmian do LSiWD i
scala dokument celem przekazania do 1Z FEO 2021-2027

Dokumenty /opracowania bedace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane LSiWD.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) IW I1Z FEO 2021-2027,
2) IWIP,
2) OFiP,
3) LSiWD,

9.2.2 Instrukcje dla podprocesu Aktualizacja List sprawdzajgcych i wzorow dokumentow
wykorzystywanych do realizacji programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-
2027

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

Podmiot zgtaszajqgcy: IP
FEO 2021-2027 (OCRG)

Lp.

Sporzadzenie wniosku

L Niezwtocznie od
wraz z uzasadnieniem do

, IZ FEO 2021-2027 momentu
Pracownik OCRG . .. | wystgpienia
1 Koordvnui dotyczacego koniecznosci tuacil .
) oor ynUJa.CyLS.WD wprowadzenia zmian do sy uac(j' mo,gacej )
opracowanie LSi LSIWD. Wniosek pol/vo t())wac.
sporzadzany jest na potrze ?zmlany
Instrukcji

odpowiednim formularzu

Podmiot zgtaszajqcy: IZ
FEO 2021-2027
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po otrzymaniu od IZ FEO
2021-2027 pisma z prosba
o wprowadzenie zmian do
LSiWD, do IZ FEO 2021-
2027
Weryfikacja i akceptacja
whiosku o wprowadzenie
zmian do LSiWD przez
kierownika.
Kierownik /Gtéwny
Specjalista Przekazanie do
2. zatwierdzenia przez -
Zastepca Dyrektora Zastepce Dyrektora /
/Dyrektor OCRG Dyrektora OCRG
Zatwierdzenie przez 5 dni roboczych
Zastepce Dyrektora /
Dyrektora OCRG.
. Przekazanie wniosku o
3 E;zcrc()j\s/:tljlj(q?\?RG wr?rowadzenie zmian do I1Z FEO 2021-
opracowanie LSIWD LSiWD do IZ FEO 2021- 2027
2027
W przypadku braku zgody
na wprowadzenie zmian
Pracownik OCRG do LSiWD, nalezy przejsé
4. koordynujgcy do pozycji nr 5. W -
opracowanie LSiWD przypadku akceptacji Zgodnie z
zmian nalezy przejs¢ do terminem
pozycji nr 8. podanym w
pismie od 1Z
Pracownik OCRG Prz.ygotowanie.korekty
5 koordynujacy whiosku .zgodnle z i
opracowanie LSiWD uwagami |2 FEO 2021-
2027
Weryfikacja i akceptacja
korekty wniosku przez
kierownika.
Kierownik / Gtéwny Przekazanie do
. Specjalista zatwierdzenia przez
' | zastepca Dyrektora | Zastepce Dyrektora / Zgodnie z ]
/Dyrektor OCRG Dyrektora OCRG terminem
Zatwierdzenie przez p.o’da_nym w
Zastepce Dyrektora / pismie od IZ
Dyrektora OCRG.
Pracownik OCRG Przekazanie korekty
7. koordynujacy whiosku do IZ FEO 2021- IZZOI;I;O 2021-

opracowanie LSiWD

2027
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Osoba wykonujaca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po otrzymaniu od IZ FEO
2021-2027 zatwierdzonych | Niezwtocznie po
Pracownik OCRG LSiWD, przekazanie do otrzymaniu
8. koordynujgcy wydziatéw zatwierdzonych | -
opracowanie LSiWD merytorycznych OCRG LSiWD od IZ FEO
informacji o zatwierdzeniu | 2021-2027
zmian do LSiWD.
Zebranie od pracownikéw | Niezwtoczniepo
zaangazowanych w przyjeciu L SIWD
realizacje LSiWD Pracownicy
Pracownik OCRG pisemnych potwierdzen Dziatéw
9. koordynujacy zapoznania sie z trescig merytorycznych
opracowanie LSiWD dokumentu i zobowigzania
. . OCRG
sie do stosowania
procedur zawartych w tym
dokumencie.

10. Archiwizacja dokumentacji.

10.1 Karta dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

Krétki opis podprocesu

Instrukcja okresla obowigzki Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki wykonujgcego zadania

Instytucji Posredniczgcej we wdrazaniu FEO 2021-2027 w zakresie przechowywania i udostepniania
oraz archiwizacji dokumentéw.

Na podstawie art. 140 ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., Instytucja Zarzadzajgca FEO 2021-2027 zobowigzana jest do
zapewnienia udostepnienia Komisji i Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu wszystkich
dokumentdéw dotyczgcych wydatku wspieranego FEO 2021-2027:

— przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéw,
w ktérym ujeto wydatek dotyczgcy danej operacji, w ramach operacji, dla ktérych catkowite
wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR;

— przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow,
w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakoriczonej operacji, w przypadku operacji
innych niz wskazane w pkt powyze;j.

Ww. okres zostaje przerwany w przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na nalezycie
uzasadniony wniosek Komisji. Podobny obowigzek cigzy na OCRG bedacym IP dla FEO 2021-2027.

W ramach FEO 2021-2027 1Z podjeta decyzje o zastosowaniu zasady udostepniania dokumentow
przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w
ktdrym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonej operacji rowniez do operacji, dla ktérych
catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR. W zwigzku

z powyzszym, IZ FEO 2021-2027, IP oraz beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013,

z zastrzezeniem przepiséw, ktére mogg przewidywacd dtuzszy termin przeprowadzania kontroli,
dotyczacych trwatosci projektu oraz pomocy publicznej, o ktérej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy de minimis, o ktérej mowa w rozporzadzeniu
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Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 1)
i w rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 2012 r. w sprawie stosowania art.
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis przyznawanej
przedsiebiorstwom wykonujgcym ustugi Swiadczone w ogdlnym interesie gospodarczym (Dz. Urz.
UE L 114z 26.04.2012, str. 8), oraz podatku od towardw i ustug, o ktdrym mowa w ustawie z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug Dz. U. z 2017 poz 1221, z pdzn. zm)

Wymogi dotyczgce archiwizacji zostaty zamieszczone w porozumieniu zawartym pomiedzy IZ FEO
2021-2027 aIP, w podejmowanych przez Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego decyzjach
o dofinansowanie projektu

Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia nr 1303/2013 ust. 3-6:

— dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentdw oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wersji elektronicznej;

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

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

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

Archiwizacja dokumentéw bedzie odbywac sie zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia nr 10/2012
Dyrektora OCRG z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji archiwalnej
dla Opolskiego Centrum Rozwoju Gospodarki

Dokumenty bedace wynikiem realizowanych proceséw podlegajg biezgcej archiwizacji na danym
stanowisku pracy oséb odpowiedzialnych za realizacje danego podprocesu.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Spis zdawczo-odbiorczy dokumentéw.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

1) Rozporzadzenie ogdlne

2) Ustawa wdrozeniowa

3) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67).

4) Umowa o dofinansowanie Projektu w formie zaliczki lub refundacji dla projektu wdrazanego przez
Instytucje Zarzqdzajgcqg w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego
2021-2027
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10.1.2 Instrukcje dla podprocesu Archiwizacja dokumentacji

Osoba

Termin

Lp. | wykonujaca Dziatanie Jedn_ostkl
dziatanie wykonania PRI
Pracownicy

1. merytoryczni Przechowywanie akt spraw. Na biezgco
OCRG
Przygotowanie dokumentacji We Ferrnmu
L . .| wynikajacego
Pracownicy do archiwizacji zgodnie z zasadami 2 rocznego
merytoryczni okreslonymi w Opolskim Centrum harmonogramu
2. Rozwoju Gospodarki, ekazvwania akt
OCRG przygotowanie spisu zdawczo Zo archKNum
odbiorczego i przekazanie do DOA.
zaktadowego
Przekazanie do archiwum
zaktadowego akt na podstawie
spisu zdawczo — odbiorczego, gdzie
dokumentacja dotyczgca FEO
2021-2027 przechowywana jest
przez okres 3 lat od zamkniecia
Programu. Wg terminu
W przypadku czesciowego wynikajgcego
Wyznaczpny zamkniecia Programu, dokumenty Zrocznego
3. pracownik dotyczace zamkniete] czesci harmonogramu DOA
DOA Programu przechowuje sie przez przekazywania akt

okres 3 lat nastepujacych po roku,
w ktérym dokonano czesciowego
zamkniecia Programu.

W przypadku dokumentéow
dotyczacych pomocy publicznej
udzielanej przedsiebiorcom
obowigzuje okres przechowywania
10 lat, liczac od dnia jej przyznania.

do archiwum
zaktadowego

11.Aktualizacja Porozumien z IZ

11.1Karta dla podprocesu Aktualizacja Porozumien z I1Z

Krétki opis podprocesu

Na podstawie art. 9 ust. 1 Ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych
ze srodkdw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz. 1079, Instytucja
Zarzadzajgca FEO 2021-2027 powierzyta zarzadzanie czescig FEO 2021-2027 Instytucjom
Posredniczgcym.

W zwigzku z powyzszym IZ FEO 2021-2027 podpisata z Instytucjami Posredniczgcymi Porozumienia
w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji FEO 2021-2027.

Stosowne porozumienia z poszczegdlnymi IP zostato podpisane na okres od dnia podpisania przez
strony do zakonczenia realizacji i rozliczenia zadan okreslonych w przedmiotowym dokumencie.
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W trakcie realizacji zadan przez IZ FEO 2021-2027 oraz IP, Porozumienia z IP mogg ulec zmianom
i aktualizacjom. Inicjatywa w zakresie aktualizacji moze wyjs¢ zaréwno ze strony IZ FEO 2021-2027 jaki

IP.

Pracownik IZ RZP odpowiedzialny za aktualizacje dokumentu, zbiera propozycje zmian przedstawione
przez IP i po akceptacji przez IZ DPF przekazuje do akceptacji na posiedzenie Zarzgdu Wojewddztwa
Opolskiego.

W przypadku wszczecia procedury aktualizacji informacja w sprawie aktualizacji przekazywana jest
odpowiednio do Referatéw DPF | DWF oraz do IP (korespondencja elektroniczna) wraz ze wskazaniem
terminow i podstawowych zasad aktualizacji.

Dokumenty opracowania bedgace skutkiem realizacji podprocesu

1) Zaktualizowane Porozumienia z IZ.

Dokumenty/wzory dokumentéw wykorzystywane w celu realizacji podprocesu

2) IW IP OCRG,
3) LSiwWD

11.2 Aktualizacja Porozumien z IZ

Lp. Os.oba \.Nykonujqca Dziatanie ermin Jedn'ostki
dziatanie wykonania powigzane
Sporzadzenie i przekazanie do DKO
DOA whniosku wraz z 5 dni roboczych
. . uzasadnieniem dotyczgcym od momentu DPO
Pracownik dziatu . , . . I
FEO koniecznos$ci wprowadzenia POWZIQCI§_ DRP
1 zmian do Porozumienia z IZ. |nfo.rmaCJ|Io.
. Kierownik dziatu . . kOhIeC.ZHO.S.CI DOW
FEO Whiosek sporzadzany jest na aktualizacji
odpowiednim formularzu Porozumienia z DIP
(zatwierdzonym przez 1Z
Kierownika) DIF
Pracownik DOA Przekazanie po akceptacji
Zastepcy Dyrektora/Dyrektora,
Kierownik DOA whiosku wraz z uzasadnieniem
2. Zastepca do1Z (ko.respondencja 5 dni roboczych | £
Dyrektora/Dyrektor elektroniczna).
OCRG
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