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3. Objasnienia skrotow

AM IK NSRO - administrator merytoryczny w Instytukjoordynupcej Narodowe
Strategiczne Ramy Odniesienia,

AM IZ — administrator merytoryczny w Instytucji Zadzapcej,

BAU — Biuro Audytu UMWO,

BKT — Biuro Kontroli i Nadzoru Wigcicielskiego UMWO,

BP — budet pastwa,

BSI — Biuro Rozwoju Spotecastwa Informacyjnego i Informatyki UMWO,
DOA — Departament Organizacyjno-Administracyjnydad¢ UMWO,
DFK — Departament Finansow UMWO,

DPO — Departament Koordynacji Programow OperacyjiyMwo,
DRP — Departament Polityki Regionalnej i PrzestregtiMWO,

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny,

IP — Instytucja Pg@ednicaca,

IA — Instytucja Audytowa,

IW (IP2) — Instytucja Wdrzgjaca (Instytucja Paedniczca Il stopnia),
IZ — Instytucja Zargdzapca,

MF — Ministerstwo Finanséw,

PO KL — Program Operacyjny Kapitat Ludzki,

KSI- Krajowy System Informatyczny (SIMIK 2007-2013)

KO EFS - Krajowy Grodek Europejskiego Funduszu Spotecznego,
KOP — Komisja Oceny Projektow,

OCRG - Opolskie Centrum Rozwoju Gospodarki

PD — Plan dziatania,

PKM — Podkomitet Monitorugy,

RDSO — Referat ds. Odwatav DPO,

RE — Referat Ewaluacji w DRP,

REFS — Referat Europejskiego Funduszu SpoteczndgB @,

RFUE — Referat Funduszy Unii Europejskiej w DFK,

RIP — Referat Informacji i Promocji Funduszy Stuwkinych w DPO,
RK — Referat Kontroli w BKT,

RKFS — Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych W@,

ROEFS — Regionalny odek Europejskiego Funduszu Spotecznego,
RPD — Roczny Plan Dziatania,

RPK — Roczny Plan Kontroli,

RPT — Referat Pomocy Technicznej w DPO,

RZFS — Referat Zagglzania Funduszami Strukturalnymi,

RAIZP — Referat Administracyjny i Zamowid’ublicznych w DOA,
SZ — Sekcja Zarglzania PO KL w REFS,

SRP — Sekcja RozlicaeProjektow w REFS,

SKF — Sekcja Koordynacji Finansowej w REFS,

SPT — Sekcja Pomocy Technicznej w RPT,

SWW - Sekcja Wyboru Wnioskéw w REFS,

SK — Sekcja Kontroli w RKFS,

UMWO - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego,

RP — Referat Prawny w DOA,

ZWO - Zarad Wojewddztwa Opolskiego.



4. Terminologia

Audyt — ogot dziata, poprzez ktére uzyskujeesniezalena ocere funkcjonowania instytucji
— ich legalnéci, gospodarngei, celowdci, rzetelndci. Audyt jest zazwyczaj przeprowadzany
przez odgbna komorke, podporadkowary bezpdrednio kierownikowi instytucji (audyt
wewretrzny) lub przez firm zewrgtrzng (audyt zewnstrzny).

Beneficjent — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka @rgeyjna nieposiadaga
osobowdci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdal@é@rawrs, realizupca projekt w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na podstavaeydji lub umowy o dofinansowanie
projektu, z uwzgldnieniem postanowie Szczegétowego Opisu Priorytetdw Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Dziatanie — grupa projektéw realizagych ten sam cel w ramach Priorytetu programu
operacyjnego. Dziatanie stanowi etagneolni medzy Priorytetem a projektem.

Ekspert — osoba, o ktérej mowa w art. 31 ustawyasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz.U. z 2006. Nr 227, poz.1658 z pzm.).

Europejski Fundusz Spoteczny- jeden z Funduszy Strukturalnych, ktory powotaogtat
w celu wspierania wspoélnotowej polityki spotecznéjinansuje on dziatlania fistw
cztonkowskich w zakresie przeciwdziatania bezrobacozwoju zasobow ludzkich.

Ewaluacja — to systematyczna i obiektywna ocena programu dalityki, ich zalaen,
procesu realizacji i rezultatow pod wedém stosowrki, skutecznéci, trwatcsci,
efektywndci, a take wyteczndci podgtych w ich ramach dziala Powinna dostarcza
rzetelnych i przydatnych informacji o obiekcie baidawspieraggc w ten sposob proces
decyzyjny oraz wspieraf wspotdziatanie wszystkich partneréw zaamuyeanych

w realizacg projektu. Jest ona prowadzona przed rozgdem programu — ocena wpha
(tzw. ex-ante), w trakcie programu - ocenaziga (tzw. on-going) i po zakezeniu — ocena
koncowa (tzw. ex-post).

Ramy procesu ewaluacji PO KL wyznacRéan Oceny Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki 2007-2013CelemPlanu jest okrdlenie instytucji zaangawanych w proces ewaluacji
PO KL, zakres ich odpowiedziakw i zadania, a tym samym wyznaczenie systemu ewsjalu
PO KL. Proces ewaluacji reguduponadto Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia na lata
2007-2013. Wytyczne nr 6 w zakresie ewaluacji @ogiw operacyjnych na lata 2007-
2013” Ministerstwa Rozwoju Regionalnego z dnia 30 maj@720. oraz okresowe plany
dziatan ewaluacyjnych, stanowte dokumenty implementacyjne przygotowywane przez
Instytucje Pérednicace w zakresie ewaluacji komponentu regionalnegokKRODziatania
Zwiazane z procesem ewaluacji finansowane samach Pomoc Technicznej PO KL.

Instytucja Posredniczaca PO KL (IP) — organ administracji publicznej lub innanedtka
sektora finanséw publicznych, ktorej zostata ponoea, w drodze porozumienia zawartego
z Instytuch Zarzmdzapca, cz$¢ zada zwiazanych z realizagj programu operacyjnego.



W wojewddztwie opolskim funkejInstytucji Péredniczcej petni Samord Wojewddztwa
Opolskiego za pwednictwem Zargdu Wojewddztwa Opolskiego, ktdrego zadania wykonuje
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego, Departamé&mordynacji Programéw
Operacyjnych.

Instytucja Wdra zajaca/Instytucja Pasredniczaca Il stopnia (IW/IP2) PO KL — podmiot
publiczny odpowiedzialny za realizacjczesci Priorytetdbw programu operacyjnego na
podstawie porozumienia z InstytacParednicaca. W wojewddztwie opolskim funkej
IW/IP2 petni Wojewddzki Urzd Pracy w Opolu.

Instytucja Zarzadzajaca PO KL (1Z) — wiasciwy minister, minister wiciwy do spraw
rozwoju regionalnego lub, w przypadku regionalngg@gramu operacyjnego, zadz
wojewddztwa, odpowiedzialni za przygotowanie i izt programu operacyjnego. Funkcje
Instytucji Zaradzapce] Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL)npeminister
wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego. Obamki IZ petni jednostka organizacyjna
w ramach Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, tj. &égment Zarmdzania Europejskim
Funduszem Spotecznym

Komisja Oceny Projektow — komisja powotywana do oceny merytorycznej wniosk
o dofinansowanie realizacji projektu. Ocena Komssanowt bedzie podstaw do utazenia
listy rankingowej projektéw, ktéra przedktadanat jds zatwierdzenia wkgiwemu organowi
lub jego upowanionemu przedstawicielowi. W sktad Komisji z prawedokonywania oceny
wchodz pracownicy Instytucji Organizagej Konkurs (IOK), pracownicy IP (w przypadku,
gdy IOK jest IW/IP2 i jeeli IP podejmie taka decy®} eksperci (obligatoryjnie) oraz
w charakterze obserwatorOw moguczestnicz§. przedstawiciele ministra wiaiwego
ze wzgkdu na zakres tematyczny konkursu, przedstawicidde przedstawiciele IP,
przedstawiciele innych instytucji, osoby pabte funkcg meza zaufania. W pracach mgg
rowniez uczestnicz§ niezaleni eksperci.

Konkurs otwarty — nabor i ocena wnioskbw prowadzone $v sposob aigly,
do wyczerpania ok&onego limitu srodkéw lub do zamkrcia konkursu uzasadnionego
odpowiedni decyzj IOK.

Konkurs zamkniety — konkurs organizowany cyklicznie z oki@enym jednym lub kilkoma
nastpujacymi po sobie terminami naboréw.

Koszty kwalifikowalne — s to koszty niezkdne dla realizacji projektu, ktore zostaly
uwzgkdnione w budecie projektu, spetniajwymogi efektywnego zasglzania finansami
projektu, g poparte stosownymi dokumentami oraz zgodne z waep Unii Europejskiej

i krajowymi.



Kontrole na miejscu — obejmug kontrole planowe (przeprowadzane w oparciu 0 Reczn
Plany Kontroli) i w razie konieczgoi, kontrole ad hoc (dofae) — kontrole niegje
w Rocznym Planie Kontroli.

Kontrola projektdw — obejmuje weryfikagj dostarczania wspotfinansowanych produktow
i ustug oraz sprawdzenie, czy informacje do#igez postipu realizacji projektu oraz
poniesione wydatki przedstawiane przez Beneficjargavnioskach o ptatdé sa wydatkami
kwalifikowalnymi. Kontrola projektow obejmuje kowle dokumentacji oraz kontrol
na miejscu. Kontrola jest przeprowadzana przez /IRub IW/IP2), a take Instytucg
Zarzadzapca — w przypadku kontroli projektow systemowych realvanych przez IP.

Kontrola systemowa — obejmuje kontrgl dokumentacji oraz kontrole na miejscu.
Przeprowadzana przez InstyttcjZarzadzapca dotyczy weryfikacji realizacji zada
w Instytucjach Pé&redniczcych, a przeprowadzana przez Instytucjér@inicace dotyczy
weryfikacji realizacji zadaw Instytucjach Wdrzajacych (IP2).

Kwalifikowalno §¢ wydatkow — spetnienie przez wydatki poniesione w ramachymu
operacyjnego kryteriow: spOjiti z postanowieniami przgiego programu operacyjnego,
okreslone szczegoOtowo przez Instytacfarzdzapca zgodnie z art. 26 ust.1 pkt 6 ustawy
z dnia 6 grudnia 2006 o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. 8&0Nr 227,
poz.1658 z pb zm.) i dodatkowych, przewidzianych dla danegmdia finansowania,
w przypadku programow finansowanychzzédet zagranicznych.

Monitorowanie — proces systematycznego zbierania i analizowaisieygodnych informacji
finansowych i statystycznych dotyexch wdraania projektéw, ktorego celem jest
zapewnienie zgodsoi realizacji projektow i programu z wcdzee] zatwierdzonymi
zalazeniami realizacji. Mee ono dotycz§ zaradzaniasrodkami pochodzcymi z Funduszy
Strukturalnych lub pogpow w realizacji programow i projektow.

Nieprawidtowosci — zgodnie z art. 2 pkt Rozporzdzenia Rady (WE) Nr 1083/2006,
za nieprawidtowét nalezy uwaza¢ jakiekolwiek naruszenie przepiséw prawa wspoln&oga
wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu gospodgmzdtore powoduje lub
mogtoby spowodowaszkod w budzecie ogdélnym Unii Europejskiej w drodze finansoveani
nieuzasadnionego wydatku z lietll ogolnego.

Ocena formalna —sklada s; z dwoch etapow podczas ktorych rpsie sprawdzenie,
czy wniosek spetnia ogolne kryteria formalne oraytdecia dos¢gpu weryfikowane na tym
etapie oceny.

Ocena merytoryczna— przeprowadzana jest w oparciu o ogolne krytemerytoryczne,
kryteria strategiczne oraz kryteria dgsi weryfikowane na tym etapie oceny.



Plan dziatan — jest to dokument o charakterze planistycznoapgnym stanowicym
doprecyzowanie zapisow PO KL ora3zczegotowego Opisu Priorytetbw PO KL,
przygotowywanym dla kalego Priorytetu. Obejmuje okres jednego rokuzetmlvego i ma
na celu przedstawienie zaeh IP co do preferowanych form wsparcia (typow prajeR,
podziatu srodkow finansowych na wybrane typy projektow, plamaych do osigniecia
rezultatow (wskanikbw monitorowania) oraz szczegotowych kryteriowhoru projektow,
ktére keda stosowane w roku obowzywania Planu dziatania

Ptatnosé¢ zaliczkowa — ma miejsce woéwczas, gdy Beneficjent otrzymujéindmsowanie
»Z gory" (maksymalny prog zaliczki okia umowa o dofinansowanie projektu). Zaliczka
przekazywana jest przez \W&awa instytucg w celu umaliwienia rzeczowej realizaciji
projektu.

Podkomitet Monitoruj acy PO KL — powotywany przez Komitet Monitorngy PO KL
w drodze Uchwaly, ktéra okik jego sktad, zadania, tryb funkcjonowania orazaxdy
powotywania poszczegoélnych przedstawicieli. Do gigeh zada Podkomitetu
Monitorujacego naley zatwierdzanie Planow dzidla a take opiniowanie sprawozda
rocznych, okresowych i Kk@owych Instytucji Péredniczce;.

Pomoc techniczna— zapewnia wsparcie procesOw zazania i wdraania programu
operacyjnego, jak réwnieefektywnego wykorzystania zasobow UE i krajowyzhpdnie
z prawem i politylg Wspolnoty.

Priorytet — jest to grupa dziada ktorych realizacja shy oskgnicciu celu szczegoétowego
okreslonego w programie operacyjnym.

Program operacyjny — dokument przedimny przez pastwo cztonkowskie i przyty przez
Komisje, okreslajacy strategie rozwoju wraz ze spojnym zestawem ymebdw, ktore ma
by¢ osiagnicte z pomog funduszu.

Projekt (zadanie) — przedsiwziccie realizowane w ramach dziatania na podstawiewyno
o dofinansowanie, zawieranej ¢dzy Beneficjentem a InstytucjPcrednicaca albo 1P2
(Instytucp Wdrazajaca).

Projekty systemowe— polegajce na dofinansowaniu realizacji przez poszczegohgany
administracji publicznej i inne jednostki organigge sektora finanséw publicznych, zéda
publicznych okréonych w odebnych przepisach dotygzych tych organéw i jednostek
lub w wytycznych, o ktorych mowa w art. 35 ust.3tawmgy z dnia 6 grudnia 2006r.
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju( Dz.U. @&2WNr 227, poz.1658 z p&em.).

Procedura odwotawcza —w ramach procedury odwotawczej obawmuja dwa etapy: etap
przedadowy w ramachSystemu Realizacji PO K{protest i odwotanie) oraz etapdewy
(skarga do gdu administracyjnego):



.- Protest — pisemne wysgpienie podmiotu wnioskagego o dofinansowanie projektu
w ramach programu operacyjnego o ponowne sprawelzagodnéci ztozonego wniosku
z kryteriami wyboru projektow, podanymi przez IOK dokumentacji konkursowej
I uprzednio przyjtymi przez Komitet Monitoruyicy PO KL, a take procedurami
regulupcymi proces oceny wnioskow.

- Odwotanie — sty ponownemu rozpatrzeniu kwestiedacych uprzednio przedmiotem
protestu.

. Skarga do fdu administracyjnego — zgodnie z art. 30c ustawy o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju, od negatywnego wyniku procedurgwotawczej, tj. od negatywnego
rozstrzygnécia wszystkichsrodkéw odwotawczych przewidzianych 8ystemie Realizacji
PO KL, a take od pozostawienigrodka odwotawczego bez rozpatrzenia, Wnioskodawcy
przystuguje skarga wnoszona bef@eonio do wlaciwego wojewddzkiego aslu
administracyjnego.

Poswiadczenie i deklaracja wydatkow IP — stanowi zbior wszystkich wydatkow
zatwierdzonych i wprowadzonych do KSI SIMIK 07-13okresie za jaki sposdzane jest
Pdswiadczenie w rozbiciu na poszczegolne DziataniadR@dania w ramach Priorytetow
oraz pomoc technicanbez wzgtdu na to, czy IP delegowata do IW(IP2) zadaniaazame

z weryfikach wnioskdw o platné. Pdwiadczenie | deklaracja wydatkéw podlega
weryfikacji i zatwierdzeniu przez IZ.

Sprawozdawczéé — ciagly proces zdawania relacji do organuzs3ego z pogpowania
wdrazania Priorytetow. SprawozdawdZoodbywa s¢ na poziomie Programu/Priorytetu/
Dziatania, § to: wnioski o platné& z czscia sprawozdawcg z realizacji projektéw
skladanych przez Beneficjentow, sprawozdania okvesoroczne i kacowe, a take
informacje kwartalne sktadane przez IW/IP2 do IRastpnie do IZ.

Weryfikacja dokumentéw — polega na ustaleniu rzetefodb danych, celowszi,
gospodarnéri i legalngci zada wyrazonych w dokumentach, a tak na stwierdzeniu,
ze dokumenty zostaly wystawione przez sgtwe jednostki oraze zostaly przygotowane
zgodnie z obowizujacymi procedurami. Kade dziatanie podje przez pracownika mszego
szczebla jest kontrolowane i akceptowane przez dsezgniego przeloonego i ostatecznie
zatwierdzane przez osphad nim zwierzchai

Wdrazanie — realizacja Projektu/Programu. Etap wa@mda nasfpuje po etapie
programowania.

Wkiad wiasny — okr&lony w umowie o dofinansowanie projektu albo degyzpesé
naktadow ponoszonych przez Beneficjenta na jegizeed, nie podlegajca zwrotowi.

Whniosek o dofinansowanie projektu — dokument &dacy zahcznikiem do umowy
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przedktadany przez Wnioskodagvdo instytucji przyjmujcej wniosek w celu uzyskania
srodkow finansowych na realizggprojektu w ramach programu operacyjnego.

Whioskodawca — podmiot ubiegary sk o dofinansowanie realizacji projektu do czasu
podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

Whniosek o ptatnagé — jest dokumentem za pompoktérego rozlicza si wydatki w ramach

projektu poniesione w danym okresie rozliczeniowydest to: wniosek Beneficjenta
o ptatn@g¢ weryfikowany i zatwierdzany przez IP2 (InstytcWdrazajaca), wniosek

o ptatné¢ w ramach projektow wiasnych IP2 (Instytucji Wihiace]) weryfikowany

i zatwierdzany przez Instytucj Pasredniczaca, a take wniosek o platnig Instytucji

Pasrednicace] weryfikowany i zatwierdzany przez Instyti@arzdzapca.

Zadania wrazliwe - istotnym elementem w realizacji PO KL jest cltemie zada
wrazliwych wystkpujacych podczas realizacji proceséw Programu. EBrayjiz zadania
wrazliwe wykonywane na poszczegoélnych stanowiskachyprae zadania podczas ktérych
wykonywania pracownik, me by narazony na popetnienie nieprawidiowm,
ma maliwos¢ naduy¢ i oszustw. Pracownicy wykomigy zadania wrdiwe poddani
sa szczegOlnemu nadzorowi. Zgodnie z defwicgnajdupca sie w terminologii
pn. Weryfikacja dokumentéw, kde dziatanie podie przez pracownika mézego szczebla,
jest kontrolowane i akceptowane przez jego b&mumiego przelonego i ostatecznie
zatwierdzane przez osplnmad nim zwierzchai W celu zapewnienia weryfikacji pracy
jednego pracownika w poszczegoélnych instrukcjachktérych wykonywane g zadania
uznane za szczegOlnie wlisve dodatkowo wprowadzona zostata zasada dwochopan
tj. dwoch pracownikow przeprowadza sama weryfikacg — ocenia niezaimie lub praca
jednego pracownika jest weryfikowana przez drugikdoprzez przetoonego. Pracownicy
wypetniap odpowiednie listy sprawdzgje. Wzory list znajdaj sie w zahczniku nr 20.4
do Instrukcji Wykonawczych IP pibisty sprawdzajce.Wykaz zada wrazliwych prezentuje
Tabela nr 1.

Tabela nr 1. Zadania wiiave wystkpujace podczas realizacji Instrukcji Wykonawczych IP
PO KL 2007-2013.

. N . Nazwa instrukcji Zadanie wrazliwe
instrukciji
— Obstuga procesu naboru
8.3 Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzanja Proces weryfikacji wnioskéw
' wnioskow konkursowych, negocjaciji. o dofinansowanie
- Ponowna ocena wnioskéw
Instrukcja podpisywania umoéw _ : . .
84 o dofinansowanie projektu (konkurs). Proces podpisywania umow
Instrukcja wyboru projektéw systemowych | Obstuga procesu naboru
8.5 Beneficjentow oraz IW (IP2), podpisywanie | — Proces weryfikacji wnioskow
umow o dofinansowanie projektu/wydania o dofinansowanie
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Nr

Nazwa instrukcji

Zadanie wrazliwe

1

instrukciji
decyzji/luchwat. - Ponowna ocena wnioskow
— Proces podpisywania umow/uchwat
Instrukcja przygotowania i zatwierdzania — Proces weryfikacji wnioskow
8.6 projektow systemowych realizowanych przez ¢ gofinansowanie
' jednostk organizacyja UMWO inna niz _ )
wykonujaca zadania IP. - Proces podpisywania umow/uchwat
8.7 Instrukcja dotycgca postpowania - Proces dotyezy procedury
' odwotawczego - protest. odwotawczej
Instrukcja dotyczca posipowania i
8.8 odwotawczego (odwotanie wnoszone do IP E(;S\jﬁ:ﬁg%@y procedury
w sytuacji ogtoszenia konkursu prze IW (IP2). )
Instrukcja dotyczca postpowania i
8.9 odwotawczego — odwotanie wnoszone do 1Z Proces doty(;g:y procedury
odwotawcze]
(MRR)
Instrukcja dotyczca postpowania i
8.10 odwotawczego - skarga administracyjna (etap Procedury dptyc;g:e procedury
odwotawczej
sadowy).
- Proces weryfikacji wniosku
_ _ 0 sporadzenie aneksu
8.11 Instru_kcla aneks_owan_la umowy do umowy/uchwaty
' o dofinansowanie projektu. )
- Proces sporgizania aneksu
do umowy/uchwaty
8.12 Inst_rukcla zerwania umowy o dofinansowanie Proces zwizany z zerwaniem umow
projektu.
Instrukcja dotyczca weryfikacji wniosku
o ptatn@¢ Beneficjenta, wniosku o plat&ad - Proces wervikacii wnioskow
11.1 | wramach PT PO KL IW (IP2) oraz wniosku | = [T22 SEY RS MRS
o rozliczenie wydatkéw ROEFS w tymedzi P )
dotyczcej pos¢pu realizacji projektu.
Instrukcja dotyczca weryfikacji wniosku
11.2 o platng¢ IW (IP2), w tym czsci dotyczcej - Proces weryfikacji wnioskow
' postpu realizacji projektu (projekty o ptatnag¢ IW (IP2)
systemowe).
Instrukcja dotyczca sporadzenia - Proces wervfikacii wnioskéw
11.3 i zatwierdzania wniosku o ptatéodIP (projekty very )
o pfatng¢ IP
systemowe).
Instrukcja dotyczca sporadzenia - Proces weryfikacji deklaracji
114 Pawiadczenia i deklaracji wydatkow w ramach i poswiadczenia wydatkow w ramack
Priorytetu. Priorytetu
Instrukcja dotyczca dokonywania ptatsoi
11.5 zaliczkowych, pérednich, kacowych na rzecz| - Proces dokonywania ptatém
Beneficjenta /IW (IP2).
12.1 Instrukcja weryfikacji raportow, zestaviie - Proces klasyfikacji nieprawidtowoi

otrzymanych od IW (IP2).
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Nr

Nazwa instrukcji

Zadanie wrazliwe

Cji

<

instrukciji
- Proces klasyfikacji nieprawidtowoi
12.2 Instrukcja sporzdzania przez IP raportow, - Proces spotizenia zawiadomienia
zestaw@. do organdwécigania o podejrzeniu
popetnienia przegpstwa
- Proces odzyskiwania
Instrukcja odzyskiwanigrodkéw nieprawidtowdci
13.1 podlegagcych zwrotowi, w tym odzyskiwanie | . proces skompletowania dokumenta
nieprawidtowdci finansowych. postpowania i wydania decyz;i
administracyjnej przez 1Z
13.2 Instrukcja odzyskiwania korekt finansowych | - Proces odzyskiwania korekt
' podlegagcych zwrotowi. finansowych podlegagych zwrotowi
Inst_rukqa prowadzenia Rejestru aben na - Proces prowadzenia Rejestru
13.3 projekcie w ramach powierzonych do obchzen na proiekcie
wdrazania osi priorytetowych PO KL @ pro)
14.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzania - Proces weryfikacji Rocznych Planoy
' Rocznych Planéw Kontroli IW (IP2). Kontroli IW (IP2)
Instrukcja sporgdzania Rocznego Planu - Proces spoeglzania Rocznych
14.2 : , ;
Kontroli IP. Planow Kontroli IP
Instrukcja przygotowania, przeprowadzenia | - Proces przeprowadzania kontroli,
14.3 kontroli, opracowania informacji pokontrolnej| sporadzania informacji pokontrolnej
' oraz sporadzania i monitorowania zalete oraz monitorowania zalete
pokontrolnych. pokontrolnych
Instrukcja wdraania zaleck pokontrolnych
wydanych przez InstytugjAudytowa lub inne | - Proces wdrzania zalece
14.4 organy kontrolne oraz pagljia dziata pokontrolnych wydanych przez
prewencyjnych i korekcyjnych w przypadku instytucje zewgtrzne
stwierdzenia luk w systemie wdhania.
145 Instrukcja przekazywania do 1Z wynikéw - Proces przekazywania wynikow
' kontroli zewrgtrznych. kontroli zewrgtrznych.
14.6 Instrukcja udziatu w przeprowadzaniu kontroli- Proces udziatu w przeprowadzaniu

krzyzowych (w tym PT PO KL).

kontroli krzyzowych

ZamoOwienie publiczne— odptatna umowa zawarta ¢dzy zamawiaicym a wykonawg,
ktérej przedmiotemssustugi, dostawy lub roboty budowlane
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5. Krotki opis PO KL

Program OperacyjnyKapitat Ludzki (PO KL) jest jednym z programOw operacyjnych

stuzacych realizacji Narodowych Strategicznych Ram Osleigia 2007-2013 i obejmuje

calas¢ interwencji Europejskiego Funduszu Spotecznegmisde.

Celem gtbwnym Programu jest:

Wzrost poziomu zatrudnienia i spafnbspoteczne;j

ktory realizowany jest poprzez cele strategiczne:

— Podniesienie poziomu aktywfm zawodowej oraz zdolsoi do zatrudnienia 0sOb
bezrobotnych i biernych zawodowo,

— Zmniejszenie obszaréw wykluczenia spotecznego,

— Poprawa zdolngi adaptacyjnych pracownikow i przeelsiorstw do zmian zachodeych
w gospodarce,

— Upowszechnienie edukacji spotefigeva na kadym etapie Kksztalcenia przy
rownoczesnym zwkszeniu jakéci ustug edukacyjnych i ich silniejszym pe@aniu
z potrzebami gospodarki opartej na wiedzy,

— Zwigkszenie potencjatu administracji publicznej w zalee opracowywania polityk
i $wiadczenia ustug wysokiej jaka oraz wzmocnienie mechanizmow partnerskich,

— Wozrost spojnéci terytorialne;.

Program skiada si z 10 Priorytetow, realizowanych rownolegle na poze

centralnym i regionalnym.

Centralnie realizowana $riorytety I-V:

— Priorytet | - Zatrudnienie i integracja spoteczna;

— Priorytet Il - Rozwdj zasobdéw ludzkich i potencjahdaptacyjnego przedbiorstw
oraz poprawa stanu zdrowia 0sob pracygh;

— Priorytet Il - Wysoka jakéc systemu éwiaty;

— Priorytet IV - Szkolnictwo wisze i nauka,

— Priorytet V - Dobre rgdzenie;

Regionalnie realizowane ®riorytety VI-IX:

— Priorytet VI - Rynek pracy otwarty dla wszystkich;
— Priorytet VII - Promocja integracji spotecznej;

— Priorytet VIII - Regionalne kadry gospodarki;
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— Priorytet IX - Rozwoj wyksztatcenia i kompetencjiregionach.

Ponadto realizowany jest Priorytet X Pomoc techmagzktorego celem jest zapewnienie

wiasciwego zarzdzania, wdraania oraz promocji Europejskiego Funduszu Spotegzne

Niniejszy dokument zostat opracowany na podstawigtyeznych IZ pn. Zasady
przygotowania instrukcji do proceséw Instytucji sRalniczicych PO KLi jednoczénie
stanowisciezki audytu Instytucji Pérednicace;.

W ramach dokumentu:

= opisano poszczegoblne czyrsop

= wskazano dokumenty, na podstawie ktérych wykonywase czynndgci

i dokumenty stanowce produkt danej czynsa,

= okreslono terminy realizacji danych czyns,

» okreslono zalenaosci pomidzy uczestnikami proceséw,

= wskazano osoby wykomnge poszczegolne czyném,

= okreslono wzory dokumentow ktorymi postugiwasic bedzie IP w trakcie

realizacji zada.

6. Organizacja IP

W wojewoddztwie opolskim rel Instytucji P@rednicacej dla Priorytetow VI-IX Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki petni SamatzWojewddztwa Opolskiego, za ggednictwem
Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego, ktorego zadania wykonljezad Marszatkowski
Wojewoddztwa Opolskiego, Departament Koordynacjigeamow Operacyjnych. IP ponadto
zajmuje s¢ wdrazaniem Dziatania 8.2ransfer wiedzyv ramach Priorytetu VIIRegionalne
kadry gospodarkiWdrazanie pozostatych dzialakomponentu regionalnego PO KL zostato
powierzone IW (IP2) tj. Wojewddzkiemu Wdowi Pracy w Opolu. Struktura organizacyjna

IP zostata przedstawiona na pmzym schemacie.
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6.1. Schemat organizacyjny

INSTYTUCJA POSREDNICZ ACA PO KL

ZARZ AD WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO / SKARBNIK WOJEWODZTWA OPO LSKIEGO

URZAD MARSZALKOWSKI WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO

Departament Koordynacji Programéw
Operacyjnych

Departament Finansow

Referat Zarzadzania Funduszami Strukturalnymi
(stanowisko ds. obstugi PKM PO KL)

Departament
Organizacyjno-
Administracyjny i Kadr

Biuro Kontroli
i Nadzoru
Wiascicielskiego

Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego

— Sekcja Zarzdzania PO KL (stanowisko
ds. programowania i zajdzania Priorytetami,

weryfikacji projektow systemowych, stanowisko

ds. monitorowania Priorytetow,)

— Sekcja Wyboru Wnioskéw (stanowisko ds.
naboru, oceny i obstugi wnioskow)

— Sekcja Rozliczé Projektow (stanowisko
ds. rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot)

— Sekcja Koordynacji Finansowej (stanowisko
ds. finanséw i prognoz, stanowisko ds.
poswiadczania wydatkéw oraz informacji
o nieprawidlowéciach)

Referat Funduszy Unii
Europejskiej (stanowisko ds.
dokonywania ptatnéi,
stanowisko ds. kegowania
platnaci)

Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych
- Sekcja Kontroli PO KL (stanowisko ds. kontroli
projektow i odzyskiwania kwot)

Referat Pomocy Technicznej
- Sekcja Pomocy Technicznej (stanowisko ds.
pomocy technicznej)

Referat Informacji i Promocji Funduszy
Strukturalnych (stanowisko ds. informaciji
i promocji)

Referat ds. Odwotai (stanowisko ds. odwaid

Referat Administracyjny

i Zamo6wien Publicznych
(stanowisko ds. zamoéwfie
publicznych)

Biuro

Audytu
(stanowisko
ds.audytu)

Referat Kontroli
(stanowisko ds
.kontroli i nadzoru
wiascicielskiego)

Biuro Rozwoju
Spoteczéstwa
Informacyjnego
i Informatyki

Referat Prawny
(Radca Prawny)

Departament Polityki
Regionalnej
i Przestrzennej

Referat Systemoéw
Informatycznych
(stanowisko ds.
systemow
informatycznych)

Referat Kadr
i Szkolen

Referat Ewaluaciji
(stanowisko ds. ewaluacji)
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6.1.1 Schemat organizacyjny Departamentu Koordynacji Progaméw Operacyjnych UMWO

DEPARTAMENT KOORDYNACJI PROGRAMOW OPERACYJNYCH

DYREKTOR
Z-ca Dyrektora Z-ca Dyrektora Referat Zarzadzania Referat Kontroli Referat ds. Odwota
Funduszami Funduszy (stanowisko ds. odwolx
Strukturalnymi (stanowisko Strukturalnych

Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego

— Sekcja Zargdzania PO KL (stanowisko
ds. programowania i zaydzania Priorytetami,
weryfikacji projektéw systemowych, stanowiskd
ds. monitorowania Priorytetow)

- Sekcja Wyboru Wnioskéw (stanowisko
ds. naboru, oceny i obstugi wnioskéw)

- Sekcja Rozliczé Projektéw (stanowisko
ds. rozliczania projektow i odzyskiwania kwot)

— Sekcja Koordynaciji Finansowej (stanowisko
ds. finansow i prognoz, stanowisko ds.
poswiadczania wydatkéw oraz informacji
o nieprawidtowdciach)

ds. obstugPKM PO KL)

Referat Informaciji
i Promocji Funduszy

Strukturalnych (stanowisko
ds. informacji i promociji)

Referat Pomocy
Technicznej

- Sekcja Pomocy
Technicznej (stanowisko
ds. pomocy technicznej)
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- Sekcja Kontroli
PO KL (stanowisko
ds. kontroli projektéw
i odzyskiwania kwot)




6.2. Rola IP

Instytucja Pérednicaca wykonuje zadania zwdane z wdrzaniem komponentu
regionalnego PO KL na podstawie porozumienia zagark Instytugj Zarzadzapca.
Do gtownych zada P nalea:

— zarazdzanie Priorytetami VI — IX w ramach PO KL,

— przygotowanie Instrukcji Wykonawczych dla Instytucji fedniczicej, propozycji
kryteridbw szczego6towych wyboru projektéw w ramactoBtetow,

— opracowanie zasad dotycxych opracowania Instrukcji Wykonawczych dla Instyit
Wdrazajacej IW (IP2) i zatwierdzenia tych instrukcji,

— przygotowanie wktadu doOpisu Systemu Zadzania 1 Kontroli Instytucji
Pasredniczce),

— dokonywanie wyboru, w oparciu o0 oKlene kryteria, projektéw, ktore cda
dofinansowane w ramach komponentu regionalnego,

— podejmowanie decyzji o wspoffinansowaniu wybranydo realizacji projektow
oraz podpisywanie uméw z Beneficjentami,

— rozpatrywanie protestéw i odwatagtaszanych przez Beneficjentow,

— rozliczanie uméw z Beneficjentami w tym weryfikagyaioskdw o ptatnéc otrzymanych
od Beneficjentow zgodnie z przgymi Instrukcjami Wykonawczymi i dokonywanie
ptatnaci w ramach Priorytetu,

— monitorowanie pogpow realizacji umow o dofinansowanie projektéw,

— odzyskiwanie kwot nienataie wyptaconych Beneficjentom,

— przygotowanieRocznych Planéw Kontroli IPprzesytanie ich do 1Z w celu weryfikacii,

— weryfikacja oraz zatwierdzanidRocznych Planéw Kontrolilnstytucji Wdraajacej
W (IP2),

— przygotowanie i realizacja projektéw systemowych tPaz ocena, zatwierdzanie
I nadzorowanie projektow systemowychzdaych przez InstytugejWdrazajaca IW (IP2),

— weryfikacja wnioskéw o platiié projektow systemowych Instytucji Wdiagacej
W (IP2),

— weryfikacja sprawozda otrzymanych od Instytucji Wdzajacej IW (IP2) z realizacji
Dziatania, przygotowanie okresowego, rocznegorickavego sprawozdania z realizacji
Priorytetow i przekazanie ich do Instytucji Zagzapcej PO KL,

— prowadzenie kontroli realizacji projektow i przeamnie wynikéw tej kontroli do 1Z,

— prowadzenie kontroli systemowych w IW (IP2) wihpcej poszczegolne Dziatania,
w celu zapewnienia prawidtowoi prowadzenia systemu i przekazywanie wynikow tej
kontroli do 1Z,

— monitorowanie pogpow w realizacji komponentu regionalnego, w tymygaowywanie
rocznej i wieloletniej prognozy wydatkbw w ramachioPytetu i przekazanie ich
do Instytucji Zaradzapcej PO KL,
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prowadzenie pogpowar 0 udzielenie zaméwie publicznych, monitorowanie
udzielonych przez IP zamowige

prowadzenie ewaluacji Priorytetéw zgodnie z Instjaki Wykonawczymi okrdonymi
przez 1Z PO KL,

prowadzenie dziafa informacyjnych, komunikacyjnych i promocyjnych wamach
PO KL,

osiaganie celow komponentu regionalnego &loeych w Szczegdtowym Opisie
Priorytetow Programu w formie wsk@kow rezultatu i produktu,

monitorowanie stopnia realizacji wskakow oraz odchyl® od realizacji wybranych
wskaznikow,

przygotowanie Paviadcze i deklaracji wydatkow w ramach Priorytetu i przekaanie
ich do 1Z,

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

przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwane] z realizagj projektow przez
3 lata od daty zamkegia programu lub egciowego zamkricia programu.

7. Procesy dotycgce zaradzania systemem

7.1. Instrukcja podpisywania porozumienia IZ — IP

Osoba

: : . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powigzane
dziatanie
Weryfikacja projektu Porozumienia
otrzymanego od 1Z, podakem
prawidtowaci zawartych danych
i przygotowanie projektu Uchwaty
ZWO przyjmupcej projekt - -
Stanowisko ds. Porozﬁmi)gnia}.a( Jprel Niezwiocznie
Programowania| _ _ _ po otrzymaniu
1. i Zarzadzania J&li TAK parafowanie projektu projektu DOA
Porozumienia oraz projektu Porozumienia
SZ-REFS Uchwaty ZWO i przekazanie do zI1Z
Kierownika REFS.
Je&li NIE przygotowanie pisma
z uwagami do 1Z i przekazanie
pisma do Kierownika REFS.
Weryfikacja projektu Porozumienidg,
Kierownik projektu Uchwaty ZWO lub pisma
2 Referatu z uwagami do I1Z. Niezwtocznie
REFS Jeili TAK parafowanie projektu

Porozumienia, projektu Uchwaty
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ZWO lub pisma z uwagami do 1Z
I przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Porozumienia, projektu Uchwaty
ZWO lub pisma z uwagami do IZ.

J&li TAK podpisanie projektu
Porozumienia, projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do Radcy
Prawnego lub podpisanie pisma
z uwagami do IZ i przekazanie do
SZ-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu Porozumienia
oraz projektu Uchwaty ZWO
pod wzgtdem prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO, ktorej zajcznikiem
jest projekt Porozumienia

i przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu Porozumienia
i projektu Uchwaty ZWO
pod wzgtdem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie
projektu Porozumienia, parafowan
projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

eNiezw’rocznie

Marszatek
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu Porozumienia
oraz projektu Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
Porozumienia oraz projektu

Uchwaty ZWO i przekazanie do SZ
REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu

,_Niezw’focznie

1 instrukciji.
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Stanowisko ds.
Programowania

Wystanie pisma zawiergego
uwagi do projektu Porozumienia
do 1Z.

Niezwtocznie

| Zarzdzania Po otrzymaniu z 1Z korekty
SZ-REFS Porozumienia prz&§ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przekazanie projektu Porozumienia I\KﬂanCEI?Ea
8. | izarzmdzania | Z Projektem Uchwaty ZWO Niezwtocznie Cztonkowie
S7.REFS przyjmupcym projekt Porozumienia ZWO
w celu podpisania. DOA
Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujcej projekt Porozumienia.
Zarzad Jeili TAK podpisanie Uchwaty
9. Wojewddztwa | ZWO oraz Porozumienia Niezwtocznie DOA
Opolskiego i przekazanie do SZ-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds. | przygotowanie pisma przewodniedo
10 Programowanial nrzekazujcego podpisane Niezwtocznie po
+ | 1 Zarzadzania | porozumienie do 1Z i przekazanie | podpisaniu
SZ-REFS do Kierownika REFS.
Weryfikacja pisma.
Kierownik J&li TAK parafowanie pisma
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty | .. :
11. Dyrektora DPO. Niezwtocznie
REFS _ ,
J&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
Dyrektor/ . o
Zastpca J&li TAK podpisanie pisma
12. | pyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO Je&ili NIE przejsé¢ do
punktu 10 instrukciji.
Odestanie wraz z pismem
1 egzemplarza podpisanego
) Porozumienia do 1Z (lub wcej
?tanowsko ds. | egzemplarzy, w zaimosci od iloici -
rogramowania -
13. | Za?zadzania przekazanej przez 12). Niezwlocznie
Przekazanie kopii Porozumienia DFK
SZ-REFS

do DFK.

Zarchiwizowanie Porozumienia,
Uchwaty ZWO oraz pism.
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7.2. Instrukcja aneksowania porozumienia 1Z — IP

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dzialanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia otrzymanego od IZ,
pod katem prawidtowdci

I zasadnéci zmian do Porozumienis
(aneksu)

lub

Propozycja wprowadzenia zmian
z inicjatywy IP, sporzdzenie
projektu aneksu.

Przygotowanie projektu Uchwaty
ZWO przyjmupcej projekt aneksu
do Porozumienia.

J&li TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do Kierownika REFS.

J&li NIE przygotowanie pisma
z uwagami do 1Z i przekazanie
do Kierownika REFS.

Niezwiocznie

po otrzymaniu
aneksu

do Porozumienia
z 1Z lub jezeli
istnieje potrzeba
wprowadzenia
Zmian

DOA

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia, projektu Uchwaty
ZWO lub pisma z uwagami do IZ.

J&li TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia, projektu
Uchwaty ZWO lub pisma

z uwagami do IZ i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukgciji.

Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
aneksu do Porozumienia, projektu
Uchwaty ZWO lub pisma

z uwagami do 1Z.

Jeili TAK podpisanie projektu
aneksu do Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do Radcy Prawnego
lub podpisanie pisma z uwagami d
IZ i przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu

Niezwtocznie

=]
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1 instrukciji.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO pod wzgidem
prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO, ktorej zajcznikiem

jest projekt aneksu do Porozumienia

i przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

DOA

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia i projektu Uchwaty
ZWO pod wzgédem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie
projektu aneksu do Porozumienia,
parafowanie projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie

do Marszatka Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Marszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia oraz projektu
Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukgciji.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie projektu aneksu do
Porozumienia na posiedzenie ZW(
wraz z projektem Uchwaty ZWO
przyjmujacym projekt aneksu do
Porozumienia w celu podpisania

lub

Wystanie pisma zawiergego
uwagi do aneksu Porozumienia
do IZ.

Po otrzymaniu z 1Z korekty projekt
aneksu do Porozumienia praefo
punktu 1 instrukciji.

—

Niezwtocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA
1Z

Zarad

Podgcie Uchwaly ZWO

Niezwlocznie

DOA
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Wojewoddztwa
Opolskiego

przyjmujcej projekt aneksu do
Porozumienia.

J&li TAK podpisanie Uchwaty

ZWO oraz aneksu do Porozumienia

i przekazanie do SZ-REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.
Programowania

Przygotowanie pisma przewodnieg
przekazujcego podpisany aneks

o
Niezwlocznie

| Zarzadzania | do Porozumienia do 12 po podpisaniu
SZ-REES I przekazanie do Kierownika REFS.
Weryfikacja pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty | .. :
10. Dyrektora DPO. Niezwtocznie
REFS _ _
Je&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dyrektor/ . L
Zastpca Jeli TAK podpisanie pisma
11. Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwiocznie
DPO Jeli NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Odestanie wraz z pismem
1 egzemplarza podpisanego aneksu
do 1Z (lub wkcej egzemplarzy,
w zaleznosci od ilosci przekazanej
przez 1Z)
lub
2 egzemplarzy aneksu
sporadzonego przez IP celem
Stanowisko ds. podpisania przez IZ.
Programowania| W przypadku zgtoszenia uwag przez . _ 1z
12. | zarmdzania | 1Z (nie podpisanie aneksu) pregj | Niezwiocznie DEK
S7-REES do punktu 1 instrukcji

lub

Przekazanie kopii aneksu
Porozumienia Skarbnikowi
Wojewddztwa oraz do DFK

lub

Po otrzymaniu 1 podpisanego prze
IZ egzemplarza, przekazanie kopii

aneksu do DFK.
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Zarchiwizowanie aneksu do

Porozumienia, Uchwaty oraz pism,

7.3. Instrukcja podpisywania porozumienia IP — IW (P2)/lumowy ramowej IP -

ROEFS
OSOb.a : , Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie konania owiazane
dziatanie Y powia
Opracowanie projektu
Porozumienia z IW (IP2)
'ZF\)/{/Z(%' gotowanie p_rolektllj(tUchwai_/ Niezwtocznie
P PrzyJmupce] proje po podpisaniu
orozumienia porozumienia
Stanowisko ds. lub pomidzy IZ a IP
Programowania | Przygotowanie wzoru umowy W przypadku
1. |izarmdzania | ramowej z ROEFS umowy ramowej | DOA
i przygotowanie projektu Uchwatyz ROEFS —
SZ-REFS LN . : .
ZWO przyjmupcej wzOr umowy | niezwitocznie po
ramowej. wyborze oferty na
Przekazanie projektu ;F)Qr(c))vella;cslzenle
Porozumienia/wzoru umowy
ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO do Kierownika REFS.
Weryfikacja projektu
Porozumienia/ wzoru umowy
ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO.
Kierownik Jeli TAK.par:}‘owanie projektu
> | Referatu Porozumienia/wzoru umowy Niezwlocznie
ramowej oraz projektu Uchwaty
REFS ZWO i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.
Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja projektu
Porozumienia/wzoru umowy
Dyrektor/ ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO.
Zastpca . .
3. | Dyrektora Jeili TAK podpisanie projektu | Niezwtocznie
DPO Porozumienia/wzoru umowy

ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do Radcy

Prawnego.
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J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu
Porozumienia/wzoru umowy
ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO pod wzgédem prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaly ZWO, ktorej
zalkcznikiem jest projekt
Porozumienia i przekazanie
do Skarbnika Wojewddztwa

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwalty, ktorej zajcznikiem jest
wzOr umowy ramowej

i przekazanie do SZ-REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

DOA

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

W razie konieczngi przestanie
droga elektroniczm wzoru umowy
ramowej do KO EFS w celu
akceptacji.

W przypadku zgtoszenia przez K|
EFS uwag do t&ei wzoru umowy
ramowej, sporzdzenie korekty

i przeg¢ do punktu 1 instrukciji.

W przypadku akceptacji przez K(
EFS wzoru umowy ramowej
przekazanie wraz z projektem
Uchwaty ZWO do Skarbnika
Wojewobdztwa..

O

Niezwlocznie

KO EFS

Skarbnik
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu

Porozumienia/ wzoru umowy
ramowej i projektu Uchwaty ZW(
pod wzgkdem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie
projektu Porozumienia/wzoru
umowy ramowej, parafowanie
projektu Uchwaty

ZWO i przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

1

Niezwtocznie

Marszatek
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu
Porozumienia/wzoru umowy

ramowej oraz projektu Uchwaly.

Niezwlocznie
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J&li TAK parafowanie projektu
Porozumienia/wzoru umowy
ramowej oraz projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do SZ-REFS

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Przekazanie projektu

Stanowisko ds. | Porozumienia/wzoru umowy :\(/Iancel?liia
Programowania | ramowej na posiedzenie ZWO arszatka
8. |iZarzdzania wraz z projektem Uchwaty ZWO | Niezwtocznie Czionkowie
S7-REEFS przyjmujpcym prolgkt ZWO
Porozumienia/wzor umowy
) : : DOA
ramowej w celu podpisania.
Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujcej projekt
Porozumienia/wzor umowy
ramowej.
Zarzad - .
9. | Wojewddztwa Jesli TAK.poqap;lsame .| Niezwtocznie DOA
Opolskiego Porozumienia/umowy ramowej
oraz Uchwaty ZWO i przekazanie
do SZ-REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Przygotowanie pisma
Stanowisko ds. | Przewodniego przekazigego
Programowania | Porozumienie do podpisu do IW | _
10. | j Za?zadzania (IP2) wraz z UchwatZWO Niezwiocznie
przyjmujaca Porozumienie po podpisaniu
SZ-REFS i przekazanie do Kierownika
REFS.
. Przygotowanie pisma .
Iitig(r)a\{vrﬁ:v(\)/;nsié przewodniego przekazigego Po otrzymaniu od
11. | | zarzdzania | UMW ramowy do ROEFS oferenta
22 i przekazanie do Kierownika poprawnych
SZ-REFS REFS. zahcznikow.
Weryfikacja pisma.
. . J&li TAK parafowanie pisma
Kierownik i przekazanie
12. | Referatu do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora | Niezwtocznie
REFS DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
10 lub 11 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja pisma.
13. | Zastpca Jeili TAK podpisanie pisma Niezwiocznie
Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS.
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DPO

J&li NIE przej¢ do punktu
10 lub 11 instrukciji.

Odestanie wraz z pismem

2 egzemplarzy Porozumienia

do IW (IP2) wraz z UchwatZWO
przyjmujca Porozumienie/umowy
ramowej do ROEFS..

W przypadku nie podpisania
Porozumienia przez IW

1Z
: (IP2)/umowy ramowej przez
Stanoweko 0. | ROEFS prat do punk W (P
14. | i Zarmdzania | L Instrukeii. Niezwlocznie ROEFS
S7-REES Po otrzymaniu 1 podpisanego DEK
egzemplarza przez IW
(IP2)/ROEFS przekazanie kopii KOEFS
Porozumienia/lumowy ramowej dp
DFK oraz do 1Z/KO EFS.
Zarchiwizowanie
Porozumienia/lumowy ramowe]
Uchwaty oraz pism.
7.4. Instrukcja aneksowania porozumienia IP — IW (P2)/umowy ramowej IP -
ROEFS
OSOb.a , , Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie : .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja projektu aneksu
do Porozumienia otrzymanego
od IW (IP2), pod ktem
prawidtowasci i zasadnéci zmian
do Porozumienia (aneksu)/wzoru
aneksu do umowy ramowej ROER\liezwiocznie
I przygotowanie projektu Uchwaly | po otrzymaniu
ZWO aneksu
Stanowisko ds.| lub dOIVI\jo[Igéu/mlenla W (IP2)
Programowania Propozycja wprowadzenia zmian z (P2)/ wzoru
1. |izarzmdzania |. opozycawp _ aneksu do umowy| ROEFS
Z inicjatywy IP, sporgdzenie ramowej ROEFS
SZ-REFS projektu aneksu do Porozumienial DOA

wzoru aneksu do umowy ramowej
ROEFS i przygotowanie projektu
Uchwaty ZWO.

J&ili TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia/wzoru
aneksu do umowy ramowej,
projektu Uchwaty ZWO

| przekazanie do Kierownika REF$.

lub jezeli istnieje
potrzeba
wprowadzenia
zmian
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J&ili NIE przygotowanie pisma
z uwagami do IW (IP2)/ROEFS

i przekazanie do Kierownika REF$

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia/wzoru aneksu do
umowy ramowej, projektu Uchwaty
ZWO lub pisma z uwagami do IW
(IP2)/ROEFS.

J&ili TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia/wzoru
aneksu do umowy ramowej,
projektu Uchwaty ZWO lub pisma
z uwagami do IW (IP2)/ROEFS

I przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

Jeili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
aneksu do Porozumienia/ wzoru
aneksu do umowy ramowej,
projektu Uchwaty ZWO lub pisma
z uwagami do IW (IP2)/ROEFS.

J&ili TAK podpisanie projektu
aneksu do Porozumienia/ wzoru
aneksu do umowy ramowej,
projektu Uchwatly ZWO

I przekazanie do Radcy Prawnegg
lub podpisanie pisma z uwagami @
IW (IP2)/ROEFS i przekazanie do
SZ-REFS.

J&li NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

0

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia/wzoru aneksu do
umowy ramowej oraz projektu
Uchwaty ZWO pod wzgidem
prawnym.

J&ili TAK parafowanie projektu
Uchwaly, ktorej zatcznikiem jest
projekt aneksu do Porozumienia
I przekazanie do Skarbnika
Wojewodztwa

lub
J&ili TAK parafowanie projektu

Uchwaly, ktorej zalcznikiem jest

Niezwlocznie

DOA
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projekt aneksu do Porozumienia
wprowadzajcego zmiany

w zakresie delegowania zada
wynikajacych z wdraania Dziata
(Priorytetow) w ramach
programu/wzér aneksu do umowy
ramowej i przekazanie do SZ-
REFS.

Jeili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przestanie dragelektroniczi
projektu aneksu do Porozumienia
wprowadzajcego zmiany

w zakresie delegowania zada
wynikajacych z wdraania Dziata
(Priorytetow) w ramach programu
do 1Z/w razie konieczrii wzoru
aneksu do umowy ramowej do KG
EFS w celu akceptacji.

W przypadku zgtoszenia przez
IZ/KO EFS uwag do téei projektu
aneksu do Porozumienia
wprowadzajcego zmiany

w zakresie delegowania zada
wynikajacych z wdraania Dziata
(Priorytetow) w ramach
programu/wzoru aneksu do umow
ramowej, sporgdzenie korekty
I przeg¢ do punktu

1 instrukciji.

W przypadku akceptacji przez 1Z
projektu aneksu do Porozumienia
wprowadzajcego zmiany

w zakresie delegowania zada
wynikajacych z wdraania Dziata
(Priorytetow) w ramach
programu/KO EFS wzoru aneksu
umowy ramowej przekazanie wraz
z projektem Uchwaty ZWO do
Skarbnika Wojewddztwa.

Niezwtocznie
y

o

1Z/KO EFS

Skarbnik
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia/wzoru aneksu do
umowy ramowej i projektu
Uchwaty ZWO pod wzgidem
finansowym.

J&ili TAK kontrasygnowanie
projektu aneksu do
Porozumienia/wzoru aneksu do

Niezwlocznie
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umowy ramowej, parafowanie
projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

Marszatek
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu aneksu do
Porozumienia/ wzoru aneksu do
umowy ramowej oraz projektu
Uchwaty ZWO.

Jeili TAK parafowanie projektu
aneksu do Porozumienia/ wzoru
aneksu umowy ramowej oraz
projektu Uchwaty ZWO

I przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przejé
do punktul instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie projektu aneksu do
Porozumienia/wzoru aneksu do
umowy ramowej na posiedzenie
ZWO wraz z projektem Uchwaty
ZWO przyjmupcym aneks do
Porozumienia/wzér aneksu do
umowy ramowej w celu podpisanis

lub

Wystanie pisma zawiergego

uwagi do aneksu Porozumienia
do IW (IP2)/ wzoru aneksu umowy
ramowej do ROEFS.

Po otrzymaniu korekty od IW
(IP2)/ROEFS przéf do punktu
1 instrukciji.

1

55

Niezwlocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA
IW (IP2)
ROEFS

Zarzad
Wojewddztwa
Opolskiego

Podgcie Uchwaty ZWO
przyjmujacej projekt aneksu do
Porozumienia/wzér aneksu do
umowy ramowe.

Jeili TAK podpisanie aneksu do
Porozumienia/aneksu do umowy
ramowej oraz Uchwaty ZWO

| przekazanie do SZ-REFS.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

10.

Stanowisko ds.
Programowania

Przygotowanie pisma przewodnie(
A przekazujcego podpisany aneks

i Zarzadzania

J(i{liezw’focznie

do Porozumienia wraz z Uchwyat

po podpisaniu
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SZ-REFS

ZWO/aneks do umowy ramowej d
IW (IP2)/ROEFS i przekazanie
do Kierownika REFS.

[®)

11.

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja pisma.

J&ili TAK parafowanie pisma

| przekazanie

do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przej¢ do punktu 10
instrukciji.

Niezwlocznie

12.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma.
J&ili TAK podpisanie pisma
i przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przejé¢ do punktu 10
instrukciji.

Niezwtocznie

13.

Stanowisko ds.
Programowanisa
i Zarzadzania

SZ-REFS

Odestanie wraz z pismem Uchwat
ZWO przyjmupcej aneks

do Porozumienia

oraz 1 egzemplarza podpisanego
aneksu do Porozumienia do IW
(IP2)/aneksu do umowy ramowej (
ROEFS

lub 2 egzemplarzy aneksu do
Porozumienia/aneksu do umowy
ramowej sporgdzonego przez IP
celem podpisania przez IW
(IP2)/ROEFS.

W przypadku zgtoszenia uwag
Lprzez IW (IP2)/ROEFS (nie
podpisanie aneksu/aneksu do
umowy ramowej) przé¢ do punktu
1 instrukgciji.

Po otrzymaniu 1 podpisanego
egzemplarza aneksu do
Porozumienia/aneksu do umowy
ramowej przez IW (IP2)/ROEFS
przekazanie kopii aneksu

do Porozumienia/aneksu do umow
ramowej do DFK oraz do 1Z/KO
EFS.

Zarchiwizowanie aneksu do
Porozumienia/aneksu do umowy
ramowej, Uchwaty ZWO oraz pisn

S

jo

Niezwlocznie

VA
IW (IP2)
ROEFS
DFK

KO EFS
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7.5. Instrukcja sporzadzania i aktualizacji opisu systemu zargdzania i kontroli

kontroli
wewretrznej lub
jesli istnieje
potrzeba

aktualizaciji.

Osoba : .
. , : Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Analiza wytycznych 1Z w zakresie| Niezwtocznie
opracowania lub wprowadzania | po otrzymaniu
zmian do Opisu Systemu wytycznych 1Z
Zarzmdzania i Kontroli dla IP/IW
(IP2)
lub Iu-b _
Analiza rekomendacji i zalefie Nlezwioc;nle PO
otrzymaniu
pokontrolnych wydanych przez 1A sprawozdania
lub |nrt1e organy kontroli 7 przeprowadzonej
ZEWnlrzne kontroli
Stanowisko ds. Zewrtrzne,
1 Programowania lub lub
' | Zarzadzania Analiza rekomendacji i zalefie Niezwtocznie po
SZ-REFS wydanych w wyniku otrzymaniu
przeprowadzenia kontroli sprawozdania
wewrgtrznych (wykrycie stabgri z przeprowadzonej| IW (IP 2),
systemowych) kontroli DOA, DFK,
wewrgtrznej BAU, BKT,
lub RE, RFUE,
lub _ _ RK, RKFS,
Analiza funkcjonowania IP. Nlezw’foczme RPT, RZFS,
w momencie RIP, BSI
zaistnienia
konieczndci
aktualizacji
Niezwitocznie po
otrzymaniu
aktualnych
wytycznych 1Z,
Stanowisko ds.| pozyskanie danych niegiinych rekomendacji 1A
5 Programowania do opracowania projektu Opisu tjb mnlych organow
' | Zarzadzania | Systemu Zargzania i Kontroli dla zg\r/]vtrotrlzne' lub
SZ-REES IP/IW (IP2). T )
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Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Opracowanie projektu Opisu

t Systemu Zargdzania i Kontroli dla
IP/IW (IP2) i przekazanie do
Kierownika REFS.

Niezwtocznie po
otrzymaniu
aktualnych
wytycznych 1Z,
rekomendacji 1A
lub innych organdw
kontroli
zewretrznej lub
kontroli
wewretrznej lub
jesli istnieje
potrzeba
aktualizaciji.

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja zapiséw projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie
Z wytycznymi IZ

lub

Weryfikacja zapisow projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie
z rekomendacjami IA lub innych
organow kontroli zewgtrznej

lub

Weryfikacja zapisow projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie
z rekomendacjami wydanymi

w wyniku kontroli wewrtrznej

lub

Weryfikacja zapiséw projektu
Opisu Systemu Zasdzania
i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie

z wewretrznymi potrzebami IP/IP2.

J&li TAK parafowanie projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2)

i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
3 instrukcji.

Niezwiocznie

Dyrektor/
Zastpca

Weryfikacja i akceptacja zapisow
projektu Opisu Systemu
Zarzmdzania i Kontroli dla IP/IW

Dyrektora

(IP2) zgodnie z wytycznymi 1Z

Niezwilocznie
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DPO

lub

Weryfikacja zapiséw projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie
z rekomendacjami IA lub innych
organow kontroli zewgtrznej

lub

Weryfikacja zapiséw projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie
z rekomendacjami wydanymi

w wyniku kontroli wewrtrznej

lub

Weryfikacja zapisow projektu
Opisu Systemu Zagdzania
i Kontroli dla IP/IW (IP2) zgodnie

J&li TAK podpisanie projektu
Opisu Systemu Zasdzania

i Kontroli dla IP/IW (IP2)

i przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
3 instrukcji.

z wewrgtrznymi potrzebami IP/IP2.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przestanie dragelektroniczia

projektu Opisu Systemu

Zarzmdzania i Kontroli dla IP/IW
l(IP2) do IZ do akceptacii.

W przypadku zgtoszenia przez IZ
uwag do tréci projektu Opisu
Systemu Zargzania i Kontroli dla
IP/IW (IP2), sporzdzenie korekty
i przeg¢ do punktu 2 instrukciji.

Najp&zniej

w ostatni dzié
wystania
dokumentu
do akceptacji

wskazany przez 1Z

Stanowisko ds.
Programowania

Przygotowanie projektu Uchwaty
ZWO akceptujcej Opis Systemu
\ Zarzadzania i Kontroli dla IP/IW

Niezwiocznie

| Zarzadzania | (1p2) i przekazanie wraz z Opisem EECUEZ):;E?TZU
SZ-REFS Systemu Zargdzania i Kontroli dla ptacy
IP/IW (IP2) do Kierownika REFS.
Weryfikacja projektu Uchwaty.
Kierownik J&li TAK parafowanie projektu
Referatu Uchwaty wraz z Opisem Systemu| Njezwiocznie
REES Zarzadzania i Kontroli dla IP/IW

(IP2) i przekazanie
do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
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DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu 7
instrukciji.

Weryfikacja i akceptacja projektu
Uchwaty.

Jeili TAK podpisanie projektu
Uchwaty wraz z Opisem Systemu

Dyrektor/ Zarzdzania i Kontroli dla IP/IW
9 Zasgpca (IP2) i przekazanie projektu Niezwlocznie
* | Dyrektora Uchwaly do Radcy Prawnego,
DPO a Opisu Systemu Zagdzania
i Kontroli dla IP/IW (IP2) do
SZ-REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty.
Radca Prawny | J&li TAK parafowanie projekiu
10. Uchwaly i przekazanie Niezwiocznie DOA
RP do Marszatka Wojewodztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Weryfikacja projektu Uchwaty.
J&li TAK akceptacja projektu
11 Marszatek Uchwaly i przekazanie Niezwlocznie
" | Wojewddztwa | do SZ-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Przekazanie projektu Uchwaty < ari
, na posiedzenie ZWO przyjnuge] ancelaria
ﬁtanowsko ds.; Opisu Systemu Zasdzania Marszatka
rogramowania . ‘ _ _ .
12. | zarmdzania || Kontroli dla IP/IW (IP2) wraz Niezwtocznie Czlonkowie
z Opisem Systemu Zadzania ZWO
SZ-REFS i Kontroli dla IP/IW (IP2) w celu
podpisania. DOA
Podgcie Uchwaly przyjmujcej
Opis Systemu Zagrzania
Zarad i Kontroli dla IP/IW (IP2).
13. | Wojewodztwa | Jesli TAK podpisanie Uchwaty Niezwlocznie DOA
Opolskiego i przekazanie do SZ-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
14. Stanowisko ds.| Przygotowanie pism przewodnich Niezwlocznie

Programowania

1 do 1Z i IW (IP2) przekazuacych
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i Zarzadzania

Opis Systemu Zagrizania
i Kontroli dla IP/IW (IP2)

SZ-REFS (w przypadku IW (IP2)
przekazujcego rownie kopie
Uchwaly) i przekazanie wraz
z Opisem Systemu Zagdzania
i Kontroli dla IP/IW (IP2) do
Kierownika REFS.
Weryfikacja pism.
J&li TAK parafowanie pism wraz
_ . z Opisem Systemu Zaydzania
Kierownik i Kontroli dla IP/IW (IP2)
15. | Referatu i przekazanie Niezwtocznie
REFS do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 14
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pism.
Dyrektor/ Jeli TAK podpisanie pism wraz
Zastpca z Opisem Sytemu Zaadzania
16. | Dyrektora i Kontroli dla IP/IW (IP2) Niezwtocznie
I przekazanie do SZ-REFS.
DPO
J&li NIE przej¢ do punktu 14
instrukciji.
Odestanie Opisu Systemu
Zarzmdzania i Kontroli dla IP/IW
Stanowisko ds.| (IP2)do1Z _ .
Programowania Oraz odestanie wraz z pismem kopii 1z
17. |j zarmdzania | Uchwaly przyjmujcej Opis Niezwitocznie
Systemu Zargzania i Kontroli dla IW (IP2)
SZ-REFS IP/IP2 wraz z Opisem Systemu
Zarzmdzania i Kontroli dla IP/IW
(IP2) do IW (IP2).
Stanowisko ds.| Przekazanie (za potwierdzeniem
Programowania ©dbioru) aktualnego Opisu Systermu
18. | zarmdzania |ZarzdzaniaiKontrolidla IP/IW | Niezwiocznie
(IP2) osobom uczestnigzym
SZ-REFS w poszczegoélnych procesach.
Stanowisko ds. o ) _
Programowania Zarchiwizowanie Opisu Systemu
19. | zarmdzania | ZarzadzaniaiKontroli dla IP/IW | Niezwtocznie
(IP2), Uchwaty oraz pism.
SZ-REFS
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7.6. Instrukcja sporzadzania i aktualizacji Instrukcji IP

oraz przekazanie do Kierownik
SZ-REFS.

alub kontroli
zewretrznej lub j&li
istnieje potrzeba

aktualizacji

Osoba Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Analiza wytycznych 1Z Niezwlocznie
Zwigzanych z realizagj po otrzymaniu
Programu pod d&em aktualnych
wprowadzenia zmian wytycznych 1Z
do Instrukcji Wykonawczych
I zgodndci z przepisami
Krajowymi i unijnymi (zmiana
zalkcznikéw kedacych integrala
czescia Instrukcji
Wykonawczych IP nie powoduje
konieczndci natychmiastowej
zmiany Instrukcji
Wykonawczych IP)
| lub lub _ BAU, BKT,
i:ig?a\{vrfgv(\)/;nsié Analiza rekomendaciji i zalefie N(')eg;’;’;oﬁgéeiu DOA, DFK,
1. |izarzmdzania pokontrolnych wydanych przez P yd ) RE, RFUE,
= IA lub inne organy kontroli Sprawozdania . | RK, RKFS,
SZ-REFS zewrgtrznej Z przeprowadzonej_ RPT, RZFS,
kontroli zewrtrznej | RIP, BSI,
lub
lub
Analiza rekomendaciji i zalete | . .
wydanych w wyniku Nlezw’focznlg
przeprowadzenia kontroli po otrzyman_lu
wewnretrznych (wykrycie sprawozdania
stabaci systemowych) Z przeprowadzonej_
kontroli wewrgtrznej
lub lub
Analiza funkcjonowania Nlezwioczn_le
zatwierdzonych procedur. W momencie
zaistnienia
konieczndci
aktualizacji
Niezwiocznie
po otrzymaniu
Pozyskanie danych nieginych | aktualnych
Stanowisko ds.| do opracowania projektu wytycznych 1Z,
Programowania nstrukcji Wykonawczych IP | rekomendacji 1A lub
2 i Zarzadzania I przygotowanie projektu innych organow
S7.REFS Instrukcji Wykonawczych IP kontroli zewretrznej
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Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z wytycznymi 1Z

lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z rekomendacjami IA
lub innych organow kontroli
zewretrznej

lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z rekomendacjami
wydanymi w wyniku
przeprowadzenia kontroli
wewrgtrznej

lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z wewgtrznymi
potrzebami IP.

J&ili TAK parafowanie projektu
Instrukcji Wykonawczych IP

i przekazanie

do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.

J&li NIE przejgé do punktu
2 instrukciji.

Niezwiocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
zapisow projektu Instrukcji
Wykonawczych IP zgodnie
Z wytycznymi IZ

lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z rekomendacjami IA
lub innych organow kontroli
zewretrznej

lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z rekomendacjami
wydanymi w wyniku
przeprowadzenia kontroli

Niezwiocznie
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wewretrznej
lub

Weryfikacja zapisOw projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
zgodnie z wewgtrznymi
potrzebami IP.

Jeili TAK podpisanie projektu
Instrukcji Wykonawczych IP
I przekazanie do SZ-REFS
J&ili NIE przejsé¢ do punktu

2 instrukciji.

Stanowisko ds.
Programowania

Przestanie dragelektroniczia
projektu Instrukcji
Wykonawczych IP

1 do akceptacji do 1Z.

Niezwlocznie
lub
najp&niej

i - w ostatni dzié 1z
| Zarzdzania |\ przypadku zgtoszenia przez| yystania dokumentu
SZ-REFS IZ uwag do tréci dokumentu, | 4o akceptacii
sporzdzenie korekty i przé¢ | \yskazany przez 1Z
do punktu 2 instrukcji.
Stanowisko ds.| Przygotowanie projektu
Programowania Uchwaly ZWO akceptugej Niezwtocznie
i Zarzadzania | Instrukcje Wykonawcze IP po uzyskaniu
I przekazanie akceptacji 1Z
SZ-REFS do Kierownika REFS.
Weryfikacja projektu Uchwaty.
_ _ J&ili TAK parafowanie projektu
Kierownik Uchwaly i przekazanie
Referatu do Dyrektora/Zagpcy Niezwtocznie
REFS Dyrektora DPO.
J&li NIE przejgé do punktu
6 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
projektu Uchwaty.
Dyrektor/ » T )
Zastpca Jeili TAK podpisanie projektu . .
Dyrektora Uchwaty i przekazanie do RadgyNiezwtocznie
Prawnego.
DPO _ _
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
6 instrukciji.
Weryfikacja prawna projektu
Radca Prawny Uchwaly. ) )
Niezwiocznie DOA

RP

J&ili TAK parafowanie projektu
Uchwaly i przekazanie

do Marszatka Wojewddztwa.

40




J&ili NIE przejsé¢ do punktu
6 instrukcji.

Weryfikacja projektu Uchwaty.
J&ili TAK parafowanie projektu

10 Marszatek Uchwaly i przekazanie Niezwlocznie
" | Wojewoddztwa | do SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
6 instrukcji.
_ Przekazanie projektu Uchwaty Kancelaria
?tanowsko ds.| na posiedzenie ZWO Niezwtocznie po Marszatka
Frogramowania przyjmujpcej Instrukcje akceptacji Instrukc;ji :
1. |i zarmdzania Wykonawcze IP wraz Wykonawczych IP Czlonkowie
e . ZWO
SZ-REFS z Instrukcjami Wykonawczymi | przez IZ
IP w celu podpisania. DOA
Podgcie Uchwaty przyjmujcej
Instrukcje Wykonawcze IP.
Zarzad J&ili TAK podpisanie Uchwaty
12. | Wojewddztwa | oraz Instrukcji Wykonawczych | Niezwtocznie DOA
Opolskiego IP i przekazanie do SZ-REFS.
J&li NIE przejé do punktu
6 instrukcji.
_ Przygotowanie pisma
Iitanomsko ds.| przewodniego do 1Z
Frogramowania przekazujcego podpisane . .
131 Zarzadzania Instrukcje Wykonawcze IP Niezwiocznie
SZ-REFS | przekazanie do Kierownika
REFS.
Weryfikacja pisma.
. . Je&li TAK parafowanie pisma
Kierownik i przekazanie
14. | Referatu do Dyrektora/Zagpcy Niezwtocznie
REFS Dyrektora DPO.
J&li NIE przejé¢ do punktu 13
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
Dyrektor/ ) o
Zastpca J&ili TAK podpisanie pisma
15. | Dyrektora | przekazanie do SZ-REFS. Niezwitocznie
DPO J&li NIE przejé¢ do punktu 13
instrukciji.
Stanowisko ds. , _
Programowania Odestanie wraz z pismem
16. | j Zarzdzania podpisanej Instrukcji Niezwiocznie Iz
Wykonawczej IP do IZ.
SZ-REFS
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17.

Stanowisko ds.
Programowania

Przekazanie (za potwierdzeniem

odbioru) aktualnych Instrukcji
Wykonawczych IP osobom

i Zarzadzania | Uczestnicacym Niezwtocznie
w poszczegolnych procesach
SZ-REFS wraz z zobowgzaniem
do ich stosowania.
Stanowisko ds. o _ -
Programowania Zarchiwizowanie Instrukcji
18. | j zarzadzania | Wykonawczych IP, Uchwaly, | Niezwlocznie
potwierdzé odbioru oraz pisma,
SZ-REFS
_ _ Biezaca weryfikacja stosowania
Kierownik aktualnych Instrukcji
19. | Referatu Wykonawczych IP przez osoby Niezwtocznie
REFS uczestnicgce w poszczegolnych
procesach.
7.7. Instrukcja weryfikacji, zatwierdzania, aktualizacji Instrukcji IW (IP2)
Osob_a . : Termin Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie , :
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja Instrukcji
Wykonawczych otrzymanych
od IW (IP2) pod ktem zgodnéci
z wytycznymi I1Z, 1P,
rekomendacjami IA lub innych
organow kontroli zewgtrznej
lub kontroli wewrtrznej IW
(IP2) zgodnie z ligt sprawdzajca
do weryfikacji Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2)
Stanowisko ds.| (zat. 20.4.6). Niezwtocznie
1. r;ggzrsdnggmzmd Jeili TAK przekazanie listy po otrzymaniu W (IP2)
sprawdzaicej (bez uwag) wraz | dokumentu od IW
SZ-REFS z Instrukcyp Wykonawca IW (IP2)
(IP2) do Kierownika REFS.
J&li NIE przygotowanie pisma
przekazujcego list sprawdzajca
(z uwagami) do Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2)
i przekazanie wraz z list
sprawdzajca (z uwagami) oraz
Z Instrukcja WykonawcgIW
(IP2) do Kierownika REFS.
5 Kierownik Weryfikacja listy sprawdz_qj:ej Niezwlocznie
Referatu (bez uwag lub z uwagami)
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REFS

z zapisami Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2) i/lub
pisma przekazagego list
sprawdzajca (z uwagami) do IW
(IP2).

J&li TAK parafowanie listy
sprawdzajcej (bez uwag lub

z uwagami) i/lub pisma
przekazujcego list sprawdzajca
(z uwagami) do Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2)

i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej (bez uwag lub

z uwagami) i/lub pisma
przekazujcego list sprawdzajca
(z uwagami) do Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2).

J&li TAK podpisanie listy
sprawdzajcej (bez uwag lub

z uwagami) i/lub pisma
przekazujcego list sprawdzajca
(z uwagami) do Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2)

i przekazanie do SZ-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Programowania

Przygotowanie projektu Uchwaty
ZWO akceptujcej Instrukcje
Wykonawcze IW (IP2)

i przekazanie do Kierownika
REFS

lub

Niezwtocznie

i Zarzadzania | Wystanie pisma przekazigiego W (1P2)
i liste sprawdzajca (z uwagami) da
SZ-REFS Instrukcji Wykonawczych do IW
(IP2).
Po otrzymaniu korekty Instrukcji
Wykonawczych od IW (IP2)
przeg¢ do punktu 1 instrukciji.
Kierownik Lo . . .
Referatu Weryfikacja projektu Uchwaty. Niezwiocznie
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REFS

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaly i przekazanie

do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
4 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektt
Uchwaty.

J&li TAK podpisanie projektu
Uchwalty i przekazanie do Radcy
Prawnego.

Je&li NIE przej¢ do punktu
4 instrukcji.

Niezwlocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty.

J&ili TAK akceptacja projektu
Uchwaly i przekazanie

do Marszatka Wojewddztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu

4 instrukciji.

Niezwtocznie

DOA

Marszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu Uchwaty.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaly i przekazanie
do SZ-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
4 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie projektu Uchwaty
, akceptujcej Instrukcje

Wykonawcze IW (IP2) wraz

z Instrukcjami Wykonawczymi

IW (IP2) na posiedzenie ZWO.

Niezwtocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA

10.

Zarzad
Wojewodztwa
Opolskiego

Podgcie Uchwaly przyjmujcej

Jeili TAK podpisanie Uchwaty
oraz Instrukcji Wykonawczych
IW (IP2) i przekazanie do SZ-
REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukgciji.

Instrukcje Wykonawcze IW (IP2).

Niezwtocznie

DOA

11.

Stanowisko ds.
Programowania

Przygotowanie pisma
A przewodniego do IW (IP2)

I Zarzadzania

przekazujcego podpisane

Niezwtocznie
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S7-REES Instrukcje Wykonawcze IW (IP2
oraz Uchwat przyjmupca
Instrukcje Wykonawcze IW (IP2
I przekazanie do Kierownika
REFS.
Weryfikacja pisma.
_ . J&li TAK parafowanie pisma
Kierownik i przekazanie
12. | Referatu do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora | Niezwtocznie
REFS DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 11
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dyrektor/ _ o
Zastpca J&li TAK podpisanie pisma
13. | Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO Jé&li NIE przejg¢ do punktu 11
instrukciji.
Odestanie wraz z pismem
podpisanej Instrukcji
Stanowisko ds. Wykonawczej IW (.IPZ). .
P .'| oraz Uchwaly przyjmujcej
rogramowania , . .
14. | i zarzdzania Instrukcje Wykonawcze IW (IP2) Njezwiocznie W (IP2)
do IW (IP2).
SZ-REFS Zarchiwizowanie Instrukcji
Wykonawczych IW (IP2),
Uchwaty oraz pism.
8. Procesy ogtaszania konkursow, naboru, oceny itederdzania
projektdw oraz podpisywania uméw o dofinansowanie mjektu
8.1. Instrukcja sporzadzania oraz przyjmowania Planu dziatania
Osoba wykonupca , : Termin Jednostki
Lp. , : Dziatanie , .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. _
Programowania Analiza zalecg 1Z
1. i Zarzadzania I harmonogramu prac
w zakresie sporzizenia PD.
SZ-REFS
Stanowisko ds. Pozyskanie danych Esl;ég}l/?amu
Programowania niezlegdnych do opracowania
5 i Zarzadzania PD, wyliczenie kwoty DRP
S7-REES doshpnej_alokacp wg IW (IP2)
obowigzujacego algorytmu,
Przygotowanie projektu PD
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Stanowisko ds.
Rozliczania Projektow
i Odzyskiwania Kwot

SKF REFS

(zat. 20.3.15) oraz projektu
Uchwaty ZWO

I przekazanie do Kierownika
REFS.

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja zapisOw projekit
PD zgodnie z zaleceniami 1Z
oraz projektu uchwaty ZWO

J&ili TAK parafowanie
projektu PD oraz projektu
uchwaty ZWO i przekazanie
do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja

poprawngci sporadzenia
projektu PD oraz projektu
Uchwaty ZWO.

Jeili TAK zatwierdzenie

I podpisanie projektu PD
(przekazanie do SZ-REFS)
oraz projektu Uchwaty ZWO
i przekazanie do Radcy
Prawnego

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Niezwtocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty ZWO.

Jeili TAK parafowanie
projektu Uchwaty ZWO

I przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Niezwtocznie

DOA

Marszatek
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu
Uchwaty ZWO.

J&ili TAK parafowanie
projektu Uchwaty ZWO

I przekazanie do SZ-REFS.
J&li NIE przejgé do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Programowania

Przekazanie projektu
Uchwaty ZWO akceptuaej

Niezwlocznie

Kancelaria
Marszatka
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i Zarzadzania
SZ-REFS

projekt PD wraz z projektem
PD na posiedzenie ZWO
w celu podpisania.

Cztonkowie
WO

DOA

Zarzad Wojewddztwa

Opolskiego

Podgcie Uchwaty ZWO
akceptugcej projekt PD.

J&ili TAK podpisanie
Uchwaty ZWO
| przekazanie do SZ-REFS.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przygotowanie pisma
przewodniego do IZ

(w przypadku konieczriai
przedi@enia wersji
papierowej PD do 12)
przekazujcego
zaakceptowane przez ZWO
projekty PD i przekazanie
wraz z PD do Kierownika
REFS.

Niezwlocznie

10.

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja pisma.

J&ili TAK parafowanie pisma
oraz PD i przekazanie do
Dyrektora/ Zasipcy
Dyrektora DPO.

Je&li nie przeg¢ do punktu 9
instrukciji.

11.

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
pisma .

J&ili TAK podpisanie pisma
oraz PD i przekazanie do SZ
REFS.

J&ili NIE przejs¢ do punktu 9
instrukciji.

12..

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie z pismem
przewodnim (w przypadku
konieczndci przediaenia
wersji papierowej PD do 12)
PD w wersji papierowej i/lub
wersji elektronicznej (pocat
elektroniczn lub/i na néniku
danych) do 1Z celem

uzyskania opinii.

W terminie
wynikajacym
z harmonogramu
prac ustalanym
corocznie przez
V4
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J&ili 1Z zgtosita uwagi przei
do punktu 2 instrukcji bez
konieczndci ponownego
przedi@zenia na ZWO.

13.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie projektu PD wraz

Z pozytywry opinia IZ na jego
temat do wtéciwego PKM
PO KL.

re—s

W terminie
wynikajacym
z harmonogramu
posiedzé PKM
PO KL

14.

Stanowisko ds. obstugi

PKM PO KL
RZFS

Zorganizowanie posiedzenia
PKM PO KL i przekazanie
PD wraz z pozytyw#opinia
IZ pod jego obrady.

Uchwata PKM PO KL
zawiera upowznienie IP do
naniesienia w przgtym przez
PKM PO KL projekcie PD
pézniejszych zmian
wynikajacych z uwag
zgtoszonych przez Komis;j
Europejsk, Komitet
Monitorujacy PO KL i 1Z
oraz zmian wynikajcych

z koniecznéci dostosowania
projektu PD do zmian

w przepisach prawa
krajowego i prawa
wspolnotowego, wytycznych
Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego i dokumentact
programowych.

W przypadku zgtoszenia
przez PKM PO KL uwag do
PD prze§¢ do punktu 2
instrukcji bez konieczrigi
ponownego przedienia na
ZWO i/lub PKM PO KL.

W terminie
wynikajacym
z harmonogramu
praz nad PD
ustalanego
corocznie przez
PKM

15.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie projektu PD
drog elektroniczi

z pozytywry rekomendag
PKM PO KL (skan Uchwaty
PKM PO KL) do 1Z celem

zatwierdzenia

Niezwtocznie
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16.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

W przypadku rekomendacji
warunkowej akceptacji PD,
poprawienie PD i przekazani
do I1Z.

W terminie 10
dni od dnia
podjcia
stosownej

e

uchwalty przez
Komitet

Monitorujacy.

17.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

W przypadku rekomendacji

projektu Uchwatly ZWO
przyjmujcej zmienione PD

I przekazanie do Kierownika
REFS.

akceptacji PD przygotowanie

Niezwlocznie

18.

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja projektu
Uchwaty ZWO.

J&ili TAK parafowanie
projektu Uchwaty ZWO
I przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy
Dyrektora DPO.

J&li NIE przejgé do punktu
17 instrukciji.

Niezwtocznie

19.

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
projektu Uchwaty ZWO.

J&ili TAK podpisanie
projektu Uchwatly ZWO
I przekazanie do Radcy
Prawnego.

J&li NIE przejgé do punktu
17 instrukciji.

Niezwlocznie

20.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty ZWO.

J&ili TAK parafowanie
projektu Uchwaty ZWO

| przekazanie do Marszatka
Wojewodztwa.

J&li NIE przejgé do punktu
17 instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

21.

Marszatek Wojewodztw.

Weryfikacja projektu
Uchwaty ZWO.
J&ili TAK parafowanie

3Lprojektu Uchwaty ZWO
| przekazanie do SZ-REFS.

J&ili NIE przejs¢ do punktu

Niezwtocznie
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17 instrukciji.

_ Przekazanie projektu Kancelaria
Stanowisko ds. Uchwaty ZWO akceptucej Marszatka
Programowania zmienione PD wraz ze : . .
22. i Zarzadzania . Niezwiocznie Czionkowie
2 zmienionym PD na
. : ZWO
SZ-REFS posiedzenie ZWO w celu
podpisania. DOA
Podgcie Uchwaty ZWO
akceptugcej PD.
L Je&li TAK podpisanie
23. (Z)arg?stzik?/e\/og)ewodztwa Uchwaty ZWO Niezwtocznie DOA
P g | przekazanie do SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
17 instrukciji.
Przygotowanie pisma
_ przewodniego do 1Z
Stanowisko ds. (w przypadku konieczrii
o4 Programowania przediazenia wers;ji Niezwlocznie
© | i Zarzdzania papierowej PD do 1Z)
SZ-REFS przekazujcego ostateczne
wersje PD i przekazanie wral
z PD do Kierownika REFS
Weryfikacja pisma.
J&ili TAK parafowanie pisma
. . oraz zadcznikow
25. g'g;%wmk Referatu I przekazanie do Dyrektora/
Zastpcy Dyrektora DPO.
J&li nie przeg¢ do punktu 24
instrukciji
Weryfikacja i akceptacja
pisma.
Dyrektor/ Jesli TAK podpisanie pisma
26. | Zastpca Dyrektora oraz zadcznikow i
DPO przekazanie do SZ-REFS.
J&li NIE przejgé do punktu
24 instrukcji
Przekazanie z pismem
_ przewodnim (w przypadku
Stanowisko ds. konieczndci przediaenia W terminie
o7 Programowania wersji papierowej PDdo 1Z) | o~
' | Zarzadzania PD w wersji papierowej i/lub y
. : : przez |Z
SZ-REES wersji elektronicznej (poczt

elektroniczn lub/i na néniku

danych) do I1Z.
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28.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

W terminie 14 dni od daty
zatwierdzenia PD przez 1Z
zamieszczenie na wspolnej
stronie internetowej IP/IP2
informacji zawartych w PD
zgodnie ZZasadami
dokonywania wyboru
projektéw w ramach PO KL.

Przygotowanie i przekazanie
informacji oraz jednolitego
tekstu PD do IW (IP2)

Zarchiwizowanie PD wraz

Z pozytywry opinia IZ na jego
temat, Uchwat ZWO
akceptugca PD, Uchwad
PKM oraz pism.

Niezwtocznie

IW (IP2)

Procedura zmiany Planu dziatania

29.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

PD nie podlega
indywidualnym
modyfikacjomw okresie jego
obowiazywania i realizacji

w czgsci planistycznej.
Jednoczénie ze wzgldu na
planistyczny charakter PD
dopuszczalneasodstpstwa
w procesie realizacji PD

w stosunku do wersji
rekomendowanej przez
Podkomitet Monitorujcy lub
Komitet Monitorupcy

| zatwierdzonej przez
Instytucg Zarzmdzapca.
Zakres powyszych odsipstw
jest analizowany przez 1Z we
wspOtpracy z IP w ramach
corocznego przegllu stopnia
realizacji PD.

Sytuacje w ktérych PD
podlega zmianie wymaggjej
zatwierdzenia przez Komitet
Monitorujacy lub przez 1Z
oraz w ktorych dokonywane
jest jedynie odgpstwo od
jego pierwotnych zalen
okreslone zostaty

w dokumencie pnZasady
dokonywania i wprowadzani

o

J€&ili istnieje
potrzeba
modyfikacji PD
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zmian i odstpstw w ramach
Planéw dziatania Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki.

W przypadku zmian aktéw
prawnych, dokumentow
programowych lub
wytycznych 1Z mae
poinformowa o koniecznéci
wprowadzenia zmian do PD
wynikajacych z zakresu
powyzszych zmian.

Przygotowanie tabeli zmian
PD oraz zaktualizowanego
PD z proponowanymi
zmianami i przekazanie do
Kierownika REFS.

Kierownik Referatu

Weryfikacja tabeli oraz PD.

Jeili TAK parafowanie tabeli
oraz PD i przekazanie

30. do Dyrektora/Zaspcy Niezwlocznie
REFS Dyrektora DPO.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
29 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
tabeli oraz PD.
Dyrektor/ Jesli TAK podpisanie tabeli
31. | Zastpca Dyrektora oraz PD i przekazanie do SZ-Niezwlocznie
DPO REFS.
J&li NIE przejgé do punktu
29 instrukcji.
?tanowisko ds. Przekazanie tabeli oraz PD
Frogramowania z propozycy modyfikacji PD | . .
32.. | Zarzadzania do IZ (Wykcznie drog Niezwlocznie 4
SZ-REFS elektroniczn).
W przypadku powiadomienia W terminie
przez IZ o konieczrii wskazanym
wprowadzenia zmian do &@& | przez I1Z
Stanowisko ds. PD, modyfikacja PD zgodnie
33 Programowania ze wskazaniem IZ.
' | Zarzdzania Przygotowanie projektu
SZ-REFS Uchwaty ZWO przyjmujcej | Niezwtocznie

zmodyfikowany projekt PD
I przekazanie wraz z PD do

Kierownika REFS.
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34.

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja projektu PD oraz

projektu Uchwaty ZWO.

J&ili TAK parafowanie
projektu PD oraz projektu
Uchwaly ZWO i przekazanie
do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.

J&li NIE przejgé do punktu
33 instrukcji.

Niezwtocznie

35.

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
projektu PD oraz projektu
Uchwaty ZWO.

J&ili TAK podpisanie
projektu Uchwaty ZWO
oraz projektu PD

I przekazanie projektu
Uchwaty ZWO do Radcy
Prawnego oraz projektu PD
do SZ-REFS.

J&li NIE przejgé do punktu
33 instrukcji.

Niezwlocznie

36.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty ZWO.

J&ili TAK parafowanie
projektu Uchwatly ZWO

| przekazanie do Marszatka
Wojewodztwa.

J&li NIE przejé¢ do punktu
33 instrukcji.

Niezwlocznie

DOA

37.

Marszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu
Uchwaty ZWO.

J&ili TAK parafowanie
projektu Uchwatly ZWO

| przekazanie do SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
33 instrukcji.

Niezwtocznie

38.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie projektu
Uchwaty ZWO akceptuacej
zmodyfikowany projekt PD
na posiedzenie ZWO w celu
podpisania wraz ze
zmodyfikowanym projektem

PD.

Niezwlocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA
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Zarzad Wojewddztwa

Podgcie Uchwaty
akceptugcej zmodyfikowany
projekt PD.

J&ili TAK podpisanie

39. Opolskiego Uchwaly ZWO Niezwtocznie DOA
| przekazanie do SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
33 instrukcji.
W przypadku gdy
modyfikacja PD dotyczy
szczegotowych kryteriow
Stanowisko ds. dokonywania wyboru
Programowania projektéw (modyfikacja ley . .
40. i Zarzadzania W wytacznej kompetencji Niezwiocznie
S7-REES Komitetu I\_/Ionltoru;a(cego)
przekazanie
zmodyfikowanego PD wraz
z oping 1Z do PKM PO KL.
Zorganizowanie posiedzenia
41. | PKMPOKL PO KL i przekazanie Niezwitocznie
zmodyfikowanego PD wraz
RZFS Z pozytywr opinia 1Z pod
jego obrady.
_ Przekazanie
?tanowsko ds. zmodyfikowanego PD drag
Frogramowania elektroniczia z pozytywn : ,
42. | zarzdzania rekomendagjPKM PO KL | \i€zwiocznie
SZ-REFS (skan Uchwaty PKM PO KL)
do 1Z celem zatwierdzenia.
Stanowisko ds. W przypadku rekomendaciji,
Programowania warunkowej akceptacji
43. i Zarzadzania zmodyfikowanego PD, Niezwtocznie 1z
poprawienie PD i przekazanie
SZ-REFS do I1Z.
Stanowisko ds. W przypadku konieczrsgi
Programowania przygotowania projektu
44. i Zarzadzania Uchwg’fy ZWO .przyjmuicej. Niezwiocznie
zmienione PD i przekazanie
SZ-REFS do Kierownika REFS
Weryfikacja projektu
Uchwaty ZWO.
45. Kierownik Referatu Jeli TAK parafowanie Niezwiocznie

REFS

projektu Uchwaty ZWO
I przekazanie do

Dyrektora/Zasipcy
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Dyrektora DPO.

J&li NIE przejgé¢ do punktu
44 instrukcji.

Weryfikacja projektu
Uchwaty ZWO.

Dyrektor/ J&ili TAK podpisanie
46. | Zastpca Dyrektora projekiu Uchwaly ZWO Niezwitocznie
I przekazanie do Radcy
DPO Prawnego
J&li NIE przejgé do punktu
44 instrukcji.
Weryfikacja prawna projektu
Uchwaty ZWO.
Radca P J&ili TAK parafowanie
adca Prawn i
47. Y prOJektu Uchwa}y ZWO Niezwiocznie DOA
RP | przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.
J&li NIE przejgé do punktu
44 instrukcji.
Weryfikacja projektu
Uchwaty ZWO.
Marszatek J&ili TAK parafowanie
48. Woiewddztwa projektu Uchwaty ZWO Niezwlocznie
) | przekazanie do SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
44 instrukcji.
: . Kancelaria
Stanowisko ds. Przekazanie projektu . Marszalka
49. i Zarzadzania projekt PD wraz z projektem| Niezwiocznie Cztonkowie
PD na posiedzenie ZWO Z\WO
SZ-REFS w celu podpisania. DOA
Podgcie Uchwaly ZWO
akceptugcej projekt PD.
g wd J&ili TAK podpisanie
50. Zarz‘l”* kWOJeWO Zwa | uchwaly ZWO Niezwlocznie | DOA
Opolskiego i przekazanie do SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
44 instrukcji.
Stanowisko ds. Przygotowanie pisma
51 Programowania przewodniego do 1Z Niezwlocznie
| i Zarzadzania przekazujcego ostateczn
SZ-REFS wersg PD i przekazanie wraz
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z PD do Kierownika REFS.

Kierownik Referatu

Weryfikacja pisma.

J&ili TAK parafowanie pisma
wraz z PD i przekazanie do

52. REES Dyrektora/ Zasfpcy Niezwiocznie
Dyrektora DPO.
Je&ili nie przef¢ do punktu 51
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
pisma.
Dyrektor/ J&li TAK podpisanie pisma
53. | Zastpca Dyrektora wraz z PD i przekazanie do | Niezwlocznie
DPO SZ-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
51 instrukcji.
W terminie 14
Stanowisko ds. Przekazanie z pismem dni roboczych
Programowania przewodnim PD w wersiji od zatwierdzenia
54. i Zarzadzania papierowej oraz w wersji przez IZ PD lub
elektronicznej (pocat w terminie
SZ-REFS elektroniczn) do IZ. wyznaczonym
przez IZ
Przekazanie w wersji
papierowej i elektronicznej
pisma przewodniego wraz
z jednolitym tekstem PD do
W (IP2).
i:ig?a\{vrfgv(\)/;nsié W terminie 14 dni od daty
55. i Zarzadzania zatwierdzenia Niezwtocznie
zmodyfikowanego PD przez IW (IP2)
SZ-REFS IZ zamieszczenie na wspolngj
stronie internetowej IP/IP2
informacji zawartych w PD
zgodnie ZZasadami
dokonywania wyboru
projektéw w ramach PO KL.
Stanowisko ds. o _
Programowania Zarchiwizowanie
56. i Zarzadzania zmodyfikowanego PD, Niezwtocznie
Uchwat oraz pism.
SZ-REFS
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8.2. Instrukcja ogtaszania konkurséw

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dzialanie

Termin wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Przygotowywanie dokumentacji
konkursowej w tym zweryfikowanie
kwoty dostpnej alokacji w stosunku
do Planéw Dziatania.

Sporadzenie tréci ogtoszenia
prasowego oraz téei ogtoszenia
na wspolr strorg internetowy IP/1IP2
(zat.20.3.1a), zgodnie z Planem
Dziatania na dany rok i przgjdo
punktu 7 instrukciji.

Przekazanie informaciji do RIP celen
zarezerwowania powierzchni
ogtoszeniowej w prasie
Przygotowanie projektu Informaciji
na ZWO akceptucej dokumentagj
konkursow.

Przekazanie dokumentacji

konkursowej oraz Informacji na ZWQ

do Kierownika REFS.

=)

Na 5 dni roboczych

przed terminem
ogtoszenia
konkursu

DOA

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja tréci dokumentacji
konkursowej poddtem zgodnéci

z Planem Dziatania na dany rok ora
Informacji na ZWO.

J&ili TAK parafowanie i przekazanie
dokumentaciji oraz Informacji na
ZWO do Dyrektora/Zasgpcy
Dyrektora DPO.

J&li NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.

N

Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja

dokumentaciji konkursowej poditem
zgodndci z Planem Dziatania na dar
rok oraz Informacji na ZWO.

J&ili TAK zatwierdzenie i podpisanie
dokumentaciji oraz Informacji na
ZWO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

Yy

Niezwlocznie

Marszatek
Wojewodztwa

Weryfikacja i akceptacja Informacji
na ZWO oraz dokumentacji

konkursowej

Niezwlocznie
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J&ili TAK parafowanie Informacji na
ZWO oraz dokumentacji konkursow
I przekazanie do SWW-REFS.

J&li NIE przejgé do punktu

1 instrukciji.
Stanowisko ds Kancelariz
naboru, oceny | Przekazanie Informacji na posiedzehie Marszatki
i obstugi ZWO wraz z dokumentagj Niezwtocznie Cztonkowie
wnioskow konkursow w celu akceptacii. ZWO
SWW-REFS DOA
Zapoznanie z dokumentac;j
konkursowg oraz Informagj na ZWO.
Zarzad J&ili TAK zaakceptowanie
Wojewddztwa | dokumentacji konkursowej Niezwtocznie DOA
Opolskiego I przekazanie do SWW-REFS.
J&li NIE przejé do punktu
1 instrukciji.
Niezwiocznie
Przekazanie ogtosaelo RIP celem | po akceptacji W (1P2)
zamieszczenia w prasie. dokumentacji
konkursowej
przez ZWO

Stanowisko ds
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Przekazanie ogtoszenia do IW (IP2)
celem zamieszczenia na wspolnej
stronie internetowej IP/IP2 wraz

z dokumentagj konkursowy oraz
przekazanie ogtoszenia prasowego
poczy elektronicza do wiadoméci

1Z.

W przypadku podiia przez IOK
decyzji o zawieszeniu konkursu
zgodnie z warunkami okinymi
w dokumentacji konkursowej,
podanie informacji 0 zawieszeniu
konkursu IOK do publicznej
wiadomaci we wszystkich formach
komunikacji, w jakich zostato
opublikowane ogtoszenie

0 rozpoczciu konkursu — dotyczy
konkursu otwartego.

IOK moze podjé¢ decyzg
0 ponownym rozpocziu konkursu —
dotyczy konkursu otwartego.

Najpdazniej w dniu
ogtoszenia naboru

Co najmniej 5 dni
przed dat
zawieszenia
konkursu

Co najmniej 5 dni
przed dat
ponownego
rozpoczcia naboru

Raz w miesicu
w trakcie trwania

konkursu otwartegg
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Informacg o rozpoczciu naboru
wnioskdw w ramach zawieszonego
konkursu IOK podaje do publicznej
wiadomaci we wszystkich formach
komunikacji, w jakich zostato
opublikowane ogtoszenie

0 rozpoczciu konkursu — dotyczy
konkursu otwartego.

Przygotowanie oraz przekazanie do
IW (IP2) informacji na wspélpstrore
internetovy IW/IP2 o trwaniu
konkursu i o aktualnym poziomie
alokacji przeznaczonej na konkurs -
dotyczy konkursu otwartego.

Przygotowanie oraz przekazanie do
IW (IP2) informacji o planowane;j
dacie zamknicia konkursu wraz

z uzasadnieniem — dotyczy konkurs
otwartego.

Raz w miesicu
w trakcie trwania
konkursu otwartego

Na 5 dni przed dat
zamkngcia
konkursu otwartegqg

o

Stanowisko ds

Zlecenie druku ogtoszenia w prasie

8 Informacji regionalnej oraz zamieszczenie | Niezwiocznie
* | I Promocji ogtoszenia na stronie internetowej
RIP UMWO.
W przypadku wprowadzenia zmian do DOA
dokumentacji konkursowej w trakcie
Stanowisko ds trwa_nia konkyrsu (obova[z_ek . .
naboru, oceny publicznego informowania Nlezw’foc;nle po
9 i obstugi Whioskodawcéw o zmianach akceptaciji Zmian
" | wnioskéw w dokumentacji konkursowej we | dokumentacii
wszystkich formach komunikacji, | konkursowej przez
SWW-REFS | w jakiej zostato opublikowane ZWO
ogtoszenie o rozpoegeiu konkursu),
przegé do punktu 1 instrukciji.
Stanowisko ds Przygotowanie szczegbtowego .
harmonogramu przeprowadzania
naboru, oceny koleinveh etand wvb
i obstugi olejnych etapow oceny i wyboru Niezwi .
10. > whioskéw do dofinansowania lezwtocznie
wnioskow A
w odniesieniu do danego konkursu
SWW-REFS | i przekazanie do Kierownika REFS.
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Weryfikacja tréci szczegotowego
harmonogramu przeprowadzania
kolejnych etapow oceny i wyboru
wnioskow do dofinansowania.

Kierownik
11. | Referatu J&li TAK parafowanie i przekazanie| Niezwlocznie
REES harmonogramu do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.
J&ili NIE przejs¢ do punktu
10 instrukgciji.
Weryfikacja i akceptacja tfei
szczegoOtowego harmonogramu
przeprowadzania kolejnych etapéw
Dyrektor/ oceny i wyboru wnioskéw do
Zastpca dofinansowania. . :
12. | pyrektora - o | Niezwtocznie
Jeili TAK podpisanie i przekazanie
DPO harmonogramu do SWW-REFS.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
10 instrukciji.

Stanowisko ds
naboru, oceny

Zamieszczenie na wspolnej stronie
internetowej IP/ IP2 szczegb6towego
harmonogramu przeprowadzania
kolejnych etapow oceny i wyboru
wnioskow o dofinansowanie.

Niezwtocznie lecz
nie p&niej niz

w terminie 10 dni
od zakaczenia
naboru wnioskow
lub zakaczenia

13. | i obstugi rundy konkursu
whnioskow W przypadku aktualizacji otwartego
SWW-REFS | harmonogramu podanie zmienionego
harmonogramu do publicznej Niezwlocznie
wiadomdaci na wspélnej stronie
internetowej IP/ IP2 wraz z
uzasadnieniem zmian.
Zarchiwizowanie dokumentacji
konkursowej, ogtosze
Stanowisko ds| zamieszczonych w prasie lokalnej
naboru, oceny | i na stronie internetowej UMWO orag
14. | i obstugi wspolnej stronie internetowej IP/IP2| Niezwtocznie
wnioskow oraz szczeg6towego harmonogramu
SWW-REES przeprt_)wadzania k_olejnych etapow
oceny i wyboru wnioskow do
dofinansowania.
8.3. Instrukcja przyjmowania, oceny, zatwierdzania wnioskéw konkursowych,
negocjaciji
Osoba , , : .| Jednostki
Lp. . Dziatanie Termin wykonania .
wykonujaca powigzane
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dziatanie

Stanowisko ds.

naboru, oceny

Przyjcie wniosku i listu intencyjnego|
w przypadku projektéw wspotpracy
ponadnarodowej — wnioski zione

Niezwiocznie

:N%t?g*si%w osobicie.

SWW-REFS

Pracownik Przyjcie wniosku i listu intencyjnego
Kancelarii w przypadku projektéw wspotpracy
Ogolnej ponadnarodowej — dokumenty ktére|

wptynety poczt lub drogy
elektroniczm o ile IOK dopiycita taky
mozliwos¢, do UMWO.

Zarejestrowanie wnioskow
w dzienniku kancelaryjnym
i przekazanie poprzez Sekretariat DR
do REFS

Niezwiocznie

Stanowisko ds.

naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Nadanie wnioskowi numeru
kancelaryjnego i zarejestrowanie
wniosku w ewidencji sktadanych
wnioskow (zat. 20.3.2b) oraz

w lokalnym systemie informatycznyn
(LSI), prowadzonym na potrzeby
procesu naboru wnioskow.

Wydanie Beneficjentowi, ktory
osobkcie ztazyt wniosek,
potwierdzenia rejestracji wniosku
wydrukowanego z LSI.

W przypadku awarii LSl nadanie
wnioskowi numeru kancelaryjnego,
wydanie Beneficjentowi, ktory
osobkci ztozyt wniosek, ecznego
potwierdzenia przycia wniosku (zat.
20.3.2a).

Niezwiocznie

Stanowisko ds.

naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Dokonanie weryfikacji formalnej
wnioskow, zgodnie z kaftoceny
formalnej wniosku o dofinansowanie
projektu konkursowego w ramach
PO KL (zat. 20.4.1).

Przekazanie karty oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projektu
konkursowego PO KL w celu
zatwierdzenia do Kierownika REFS.

Do 14 dni
roboczych od daty
zamkngcia
konkursu

w przypadku
konkursow
zamkngtych mdz
14 dni roboczych
od daty ztaenia
wniosku

(w przypadku
konkursu
otwartego) —

w uzasadnionych
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przypadkach mma
przedhzy¢ termin
do 21 dni
roboczych.

W przypadku
ponownej oceny

5 dni od daty
otrzymania
uzupetnionego i/lub
skorygowanego
wniosku i/lub
ztozonego wraz

Z nim listu
intencyjnego.

Stanowisko ds.
naboru, oceny

Sporadzenie zestawienia wnioskow,
ktore przeszly pozytywnie ocen

formalm oraz wnioskéw odrzuconych

po weryfikacji formalnej i porownanie

| obshugi z lista wnioskow ziaonych. Niezwiocznie
wnioskow
SWW-REES Przekazanie ;estawienia wnioskéw,
wraz z kartami oceny formalnej do
akceptacji Kierownika REFS.
Weryfikacja i akceptacja zestawienig Niezwtocznie ale dg
wnioskow, ktore przeszty pozytywnig 14 dni roboczych od
ocere formalm oraz wnioskow daty zamknjcia
odrzuconych wraz z kartami oceny | konkursu
formalnej, w tym pod #em w przypadku
prawidtowaci numeracji w LSI. konkurséw
J&li TAK parafowanie i przekazanie zamkm;tych ndz
Kierownik zestawienia wnioskow do Dyrektora 14 dni roboczych
Referatu Zastpcy Dyrektora DPO oraz kart \(/)v(:li((j)itlzl zigenia
REFS oceny formalnej do SWW-REFS. (w przyL;Jadku
Jesli NIE przej¢ do punktu konkursu
4 instrukcji. Otwartego) —
w uzasadnionych
przypadkach mma
przedhzy¢ termin
do 21 dni
roboczych.
Ostateczna weryfikacja i akceptacja
wynikéw oceny formalnej, w tym pod
Zastpca katem prawidtowdci numeracji
w LSI. ) )
Dyrektora _ o o Niezwtocznie
DPO J&li TAK podpisanie zestawienia

wnioskow, ktore przeszly pozytywnie
ocere formalm oraz wnioskow

odrzuconych i przekazanie do SWW}
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REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
4 instrukciji.

Stanowisko ds.

naboru, oceny
i obstugi
whnioskow

SWW-REFS

Rejestracja wnioskow spetnaajych
wszystkie ogolne kryteria formalne
oraz wszystkie kryteria dagiu

w KSI i nadanie kademu

Z wnioskow niepowtarzalnego numeru

identyfikacyjnego.

Do 5 dni roboczych
od dnia dokonania
oceny formalnej
wniosku (tj.
zatwierdzenidarty
oceny formalnej
przez przetdoonego)

Stanowisko ds.

Przygotowanie pism informagych
Whioskodawcéw o wynikach oceny
formalnej (zat. 20.3.3a lub 20.3.3b)
I przekazanie pism do Kierownika
REFS.

W przypadku pozytywnego wyniku
oceny formalnej, pismo powinno
zawier& informacg o przekazaniu
wniosku do oceny merytorycznej
oraz zarejestrowaniu go w KSI

i nadania mu niepowtarzalnego
numeru identyfikacyjnego.

W przypadku odrzucenia wniosku
na etapie oceny formalnej, pismo
powinno zawierainformacg

0 przyczynie odrzucenia, a tak

3 dni robocze

od dnia dokonania
oceny formalnej
wniosku

(tj. ztozenia przez
przetazonego
podpisu na karcie
oceny formalnej)

- w przypadku
pozytywnego
wyniku oceny,
odrzucenia wniosku
lub wezwania

do uzupetnienia
i/lub skorygowania
wniosku i/lub

A : o i zakcznika
_naboru,_oceny o mazliwosci/braku maliwosci w przypadku
i obstugi ztozenia protestu. projektow
wnioskow !
wspOtpracy
SWW-REFS ponadnarodowe;j
listu intencyjnego
W przypadku zamieszczenia 3 dni robocze
w dokumentacji konkursowej zapisu| ,4 dnia dokonania
0 mazliwosci uzupetnienia oceny formalne;
i/lub skorygowania wniosku whiosku
(w przypadku projektéw wspotpracy (tj. zlozenia przez
ponadnarodowej — dodatkowo listu przelazonego
intencyjnego), przygotowanie podpisu na karcie
pisma wzywajcego do uzupetnienia oceny formalnej)
i/lub skorygowania wniosku i/lub
zalkcznikdéw z podaniem zakresu,
formy oraz terminu uzupetnienia i/luk
korekty
Kierownik Weryfikacja pism. Niezwlocznie
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Referatu

J&li TAK parafowanie pism

REFS i przekazanie do Dyrektora/ Zagty
Dyrektora DPO.
Jé&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pism.
Zasgpca Jeli TAK podpisanie pism
10. | Dyrektora i przekazanie do SWW-REFS. Niezwiocznie
DPO Jesli NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.
5 dni roboczych od
dnia dokonania
oceny formalnej
wniosku
Przekazanie Wnioskodawcom pism | (U- ztozenia przez
informujacych o wynikach oceny przetoonego
formalnej oraz jéli wniosek zostat | Podpisu na karcie
odrzucony o mziwosci ztozenia oceny formalnej) —
Stanowisko ds. | protestu w przypadku
naboru, oceny lub prz_ekazanla
11. | i obstugi u wniosku do oceny
wnioskow pism wzywagcych do uzupetnienia mderytorygznej pral(z
] i/lub skorygowania wniosku oraz odrzucenia wniosky
SWW-REFS w przypadku projektéw wspétpracy | lub wezwania do
ponadnarodowej listu intencyjnego | Uzupetnienia i/lub
. . skorygowania
Po o_'gr,zymanlu kore_kty wnlo__sku whiosku i/lub listu
przeg¢ do punktu 3 instrukciji. intencyjnego
w przypadku
projektow
wspoOtpracy
ponadnarodowej
Stanowisko ds.
.naboru,.oceny Zmiana w LSI statusu wnioskow
12 | iobstugi odrzuconych na etapie oceny Niezwtocznie
wnioskow formalne;j.
SWW-REFS
Zorganizowanie posiedzenia Komisji Na 5 dni roboczych
. Oceny Projektow. przed planowanym
Stanowisko ds. terminem
naboru, oceny posiedzenia KOP.
13. | 1 obstugi
wnioskow
SWW-REFS Rozpoczcie posiedzenia KOP, W przypadku
przekazanie wnioskow wraz z kst konkursow

wnioskow, ktOre przeszly pozytywnie

otwartych nie
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ocerg formalm na posiedzenie KOP.
(KOP powotuje Marszatek
Wojewddztwa Opolskiego.
Przewodniczcym KOP jest osoba
upowaniona przez Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego.

pazniej niz 30 dni
od daty wptywu
pierwszego wnioskl
o dofinansowanie
w ramach konkursu
a kolejne

Od dnia 1 lipca 2011r. do sktadu KOPposiedzenia KOP
mog by¢ powotane tylko osoby, ktére zwotywane g nie

uzyskaty odpowiedni certyfikat do
dokonania oceny w ramach danego
Priorytetu PO KL. Obowazek
uzyskania autoryzacji do dokonywan
oceny w ramach danego Priorytetu R
KL dotyczy réwnie
Przewodniczcego KOP i Zagpcy

pazniej niz 30 dni
od daty wptywu do
IOK pierwszego
i@avniosku ktory
YQostat przekazany
do oceny
merytorycznej po

Przewodniczcego KOP, natomiast nieterminie zwotania

dotyczy Sekretarza KOP oraz
Protokolanta.

poprzedniego
posiedzenia KOP.

W przypadku
konkursow
zamkngtych KOP
obraduje wydcznie
w ramach 1
posiedzenia,
ktérego dat
rozpoczcia okreéla
IOK

w dokumentacji
konkursowe.

14.

KOP

Dokonanie oceny merytorycznej
wnioskow, ze szczegdlnym
zwroceniem uwagi na weryfikagj
przejrzystdci i konkurencyjnéci
wydatkéw planowanych

i ponoszonych przez Beneficjentéw
realizupcych wicej niz jeden projekt
w ramach PO KL, zgodnie z kart
oceny merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
konkursowego w ramach PO KL

(zat.20.4.3) przez dwie osoby wybrane

w drodze losowania przez
Przewodniczcego KOP.

W przypadku stwierdzeniaz wniosek
nie spetnia ogolnych kryteriéw
formalnych kdz kryteriow dosgpu
ktérych weryfikacja dokonana byta n

W trakcie trwania
posiedzenia KOP

A5 dni roboczych od

etapie oceny formalnej, wniosek, jak

Ddnia podpisania
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niepodlegajcy ocenie merytorycznej,
trafia ponownie do oceny formalne,;.
(Na etapie oceny merytorycznej
wniosek o dofinansowanie nie podle
uzupetnieniu).

Przewodniczcy KOP, Sekretarz KOP
lub inna osoba upowaiona przez
przewodniczacego KOP dokonuje
weryfikacji kart oceny merytorycznej
pod wzgtdem formalnym, oblicza
sredni arytmetyczn punktéw, oblicza
réznice w liczbie punktow
przyznanych przez dwoch
oceniajcych oraz oblicza kacowa
ocere wniosku.

Karty oceny
merytorycznej

ja
W trakcie trwania
KOP

Stanowisko ds.

naboru, oceny

Po zakaczeniu posiedzenia KOP
przygotowanie protokotu

i przekazanie do Przewodnigzgo
KOP (do protokotu z prac KOP
dofaczona jest notatka zawiesap

W terminie
pozwalajcym na
wystanie do
Projektodawcy
pisma

15. | i obstugi opis decyzji Przewodnigzego KOP | informujacego go
wnioskow podejmowanych w przypadkuzidicy | © V\_/ynLkach oceny
) stanowisk dwoch ocenigjy albo wniosku _
SWW-REFS jednego z dwdch ocenigjych o dofinansowanie
i trzeciego oceniagego, dotycacych | (Przed
oceny wniosku wraz z uzasadnienieSPoradzeniem listy
rankingowej)
Weryfikacja i zatwierdzenie protokotu
_ Z posiedzenia KOP Niezwiocznie
16. Przewodniczcy Jezeli TAK przekazanie do SWW- (przed . ,
KOP REES sporadzeniem listy
' rankingowej)
Jezeli NIE przef¢ do pkt 15.
Przygotowanie listy rankingowej
wszystkich wnioskow przekazanych
do oceny merytorycznej.
Stanowisko ds. | zweryfikowanie list z zestawieniem
.naboru,.oceny wnioskow dopuszczonych do oceny
17. | ! Obs’fUQ' merytorycznej i przéf do punktu 18 | Niezwtocznie
wnioskow instrukcii.
SWW-REFS Przygotowanie projektu Zagdzenia
Marszatka w sprawie akceptacji listy
rankingowej wnioskow i przé§ do
punktu 19 instrukciji.
18. Przewodnicacy | Weryfikacja listy rankingowej Niezwlocznie

KOP

wszystkich wnioskow przekazanych
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do oceny merytorycznej.

Zweryfikowanie list z zestawieniem
wnioskow dopuszczonych do oceny
merytorycznej.

W przypadku konieczrégi podicia
negocjacji przaég do punktu 28
instrukcji. Po zakaczeniu negocjacji
dofaczenie protokotu z negocjacii
do dokumentacji projektu/protokotu
KOP.

Podpisanie protokotu i przekazanie @
SWW-REFS.

(0]

19.

Kierownik
Referatu

REFS

Zweryfikowanie listy rankingowej
wszystkich wnioskow przekazanych
do oceny merytorycznej

z zestawieniem wnioskow
dopuszczonych do oceny
merytorycznej.

Weryfikacja projektu Zargzenia
Marszatka w sprawie akceptacji listy
rankingowej wnioskow.

J&li TAK parafowanie projektu
Zarzadzenia Marszatka i przekazanie
wraz z list rankingows wnioskéw do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 17
instrukciji.

Niezwiocznie

20.

Zastpca
Dyrektora

DPO

Zweryfikowanie listy rankingowe]
wszystkich wnioskow przekazanych
do oceny merytorycznej

z zestawieniem wnioskow
dopuszczonych do oceny
merytorycznej.

Weryfikacja i akceptacja projektu
Zarzadzenia Marszatka w sprawie
akceptacji listy rankingowej
wnioskow.

Jeili TAK podpisanie projektu
Zarzadzenia Marszatka i przekazanie
wraz z list rankingows wnioskéw do
Radcy Prawnego.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 17
instrukciji.

Niezwiocznie

21.

Radca Prawny

Weryfikacja projektu Zargzenia

Marszatka pod wzgtlem prawnym.

Niezwiocznie

DOA
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RP

J&li TAK parafowanie projektu
Zarzadzenia Marszatka i przekazanie
wraz z list rankingowa wnioskéw do
Sekretarza UMWO.

J&li NIE przej¢ do punktu 17
instrukciji.

22.

Sekretarz
UMWO
DG

Weryfikacja projektu Zargzenia
Marszatka.

J&li TAK parafowanie projektu
Zarzadzenia Marszatka i przekazanie
wraz z list rankingows wnioskow do
Marszatka Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu 17
instrukciji.

Niezwiocznie

23.

Marszatek
Wojewodztwa

Weryfikacja i akceptacja projektu
Zarzadzenia Marszatka

J&li NIE przej¢ do punktu 17
instrukciji.

Podpisanie Zarglzenia Marszatka
w sprawie akceptacji listy rankingow
wnioskow.

Jeili Tak podpisanie Zarglzenia
Marszatka i przekazanie do SWW-
REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu 17
instrukciji.

W przypadku zaistnienia nowych,
nieznanych na etapie oceny
okolicznasci, Marszatek
Wojewddztwa mee poda¢ decyzg
0 nie przyznaniu dofinansowania
danemu Whnioskodawcy.

Niezwlocznie

1R

5 dni od daty
przedia@enia listy
rankingowej do
zatwierdzenia

DOA

24,

Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Przekazanie ogtoszenia

0 zatwierdzonej ficie rankingowej
wnioskow do IW (IP2) celem
zamieszczenia na wspolnej stronie
internetowej IP/IP2.

Zamieszczenie informacji
0 zatwierdzonej ficie rankingowej
wnioskow w siedzibie UMWO.

Niezwlocznie

Przygotowanie wniosku (pisma ) do

IW (IP2)
RIP
DOA
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Ministerstwa Finansow o przekazan
informacji, czy dany Projektodawca -
zgodnie z éwiadczeniem zionym

w pkt V wniosku — nie podlega
wykluczeniu z maliwosci otrzymania
srodkow przeznaczonych na realizag
programow finansowanych z udziate
srodkow europejskich. Nie dotyczy
panstwowych jednostek budtowych
oraz jednostek samaydu
terytorialnego.

e

m

Weryfikacja wniosku (pisma).

Kierownik Jeli TAK parafowanie wniosku
Referatu (pisma) i przekazania do : ,
25. REFS Dyrektora/Zasipcy Dyrektora. Niezwlocznie
Je&li NIE przej¢ do punktu 24
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja wniosku
Dyrektor/ (pisma).
Zastpca J&li TAK podpisanie i przekazanie
26. Dyrektora wniosku (pisma) do SWW-REFS.
DPO Je&li NIE przej¢ do punktu
24 instrukcji.
Wystanie wniosku do Ministerstwa
_ Finanséw o przekazanie informacji,
Stanowisko ds. | czy dany Projektodawca — zgodnie
naboru, oceny | z gswiadczeniem zionym w pkt V
27. | OPS*UQ' whniosku — nie podlega wykluczeniu | Niezwtocznie
whnioskow z mazliwosci otrzymaniasrodkow
SWW-REES przeznaczonych na realizacj

programéw finansowanych z udziate
srodkéw europejskich

m
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Stanowisko ds.
naboru, oceny

W przypadku podicia przez KOP
decyzji o koniecznixi wprowadzenia
zmian w zakresie merytorycznym org
budzecie projektu wystosowanie do
Whioskodawcy pisma (za
potwierdzeniem odbioru)
informujacego o konieczrii
wprowadzenia zmian, przyznaniu
innej kwoty dofinansowania i
wnioskowana (zat. 20.3.5) oraz
mozliwosci podgcia negocjacji
(podanie terminu przeprowadzenia

Az

5 dni roboczych

od daty zakaczenia
prac KOP, ale nie
pazniej niz 40 dni
od daty
zarejestrowania
ostatniego wniosku
poprawnego

28. | 1 obstugi negocjacji). formalnie w KSI
whioskow W przypadku, gdy Wnioskodawca,
SWW-REES ktorego projekt zostat
zakwalifikowany do otrzymania
dofinansowania, zrezygnuje
z realizacji projektu, wéwczas
dofinansowanie me zosta
przyznane projektowi z dalszego
miejsca listy rankingowej, jeli
wysokas¢ wnioskowanej kwoty jest
nie wigksza nk 125 % kwoty
dostpnej jeszcze do zakontraktowarnia
w ramach konkursu.
Przeprowadzenie negocjacji .
pisemnych lub ustnych. Sdniod
Negocjacje mogby¢ przeprowadzone OfZymania pisma
na wniosek IOK lub na wniosek informujacego
Whnioskodawcy. 0 tym przy_padku,
W przypadku przeprowadzenia zakaiczenie
spotkania negocjacyjnego, negocjacyi powinno
skutkupcego brakiem wypracowanegd'@sipic W terminie
kompromisu lub niewystarczg 20 dni od ich
argumentagj po stronie rozpoczcia
Whioskodawcy, 10K maze (w przypadku
Zastpca zadecvdowdo nie podpisani negocjacji
Dyrektora cydow& o nie podpisaniu _ h mal
29. z Whnioskodawg umowy piISeémnych maliwe
DPO o dofinansowaniu. jest, na wniosek

W przypadku, gdy Wnioskodawca
w wyniku przeprowadzonych
negocjacji rezygnuje z podpisania
umowy o dofinansowanie lub
rezygnuje z podgia negocjaciji,
pisemnie informuje o tym fakcie IOK
i nie przystuguje mu prawo do
ztozenia protestu.

jednej ze stron,
przeprowadzenie
dodatkowego
spotkania
negocjacyjnego
nawet po uptywie
terminu
przewidzianego na
przeprowadzenie

W przypadku negocjacji

negocjaciji)
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zakaczonych negatywnie, odrzucen
wniosku.

e

Stanowisko ds.

naboru, oceny

Sporadzenie protokotu

2 dni robocze od

30. | | OPS*UQJ z przeprowadzonych negocjaciji zakaczenia
wnioskow i przekazanie do Kierownika REFS. | negocjacji
SWW-REFS

Weryfikacja protokotu z negocjaciji.
Kierownik Jeli TAK parafowanie i przekazanie
31 | Referatu p[))rlgg)koiu do Zaspcy Dyrektora Niezwlocznie
REFS o _
Jé&li NIE przepg¢ do punktu 30
instrukciji.
zastpca zP o?fésigﬁa%r:;?]kzwne ocjacji
Dyrektora/ przep y gocjacyl
. J&li TAK podpisanie protokotu . .

32. | Przewodnicacy | . . Niezwlocznie
KOP i pr-zekazanle.do SWW-REFS.

DPO qull NIE”przerc do punktu 30
instrukciji.

Stanowisko ds.

_naboru,_oceny Dotaczenie protokotu z negocjacji do

33. || OPS*UQ' dokumentaciji projektu oraz kopii do | Niezwtocznie
wnioskow protokotu z posiedzenia KOP
SWW-REFS
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34.

Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
whnioskow

SWW-REFS

Poinformowanie Wnioskodawcow
0 wynikach oceny merytorycznej
(zat.20.3.4a, 20.3.4b)

W przypadku odrzucenia wniosku,
poinformowanie Wnioskodawcow

o mazliwosci ztozenia protestu od
wynikéw oceny wniosku, a tak od
sposobu dokonania oceny wraz ze
wskazaniem terminu i trybu, w jakim
nalezy ztozy¢ protest.

Do 40 dni
roboczych od daty
zarejestrowania
ostatniego wniosku
poprawnego
formalnie w KSI,

w przypadku
dokonywania na
posiedzeniu KOP
oceny
merytorycznej 200
wnioskow. Przy
kazdym kolejnym
wzroscie liczby
wnioskoéw o 200
termin dokonania
oceny
merytorycznej mge
zosta& wydtuzony

0 20 dni roboczych.
Termin dokonania
oceny
merytorycznej nie
moze jednak
przekroczy 80 dni
roboczych
niezalenie od
liczby wnioskéw
ocenianych na
posiedzeniu KOP
(w przypadku
konkursow
zamkngtych)

Nie p&niej niz 10
dni roboczych od
daty zakdczenia
prac KOP,

w uzasadnionych
przypadkach 15 dni
roboczych, od daty
zakaczenia prac
KOP, na ktorym byt
oceniany byt dany
wniosek, pod
warunkiemze na
danym posiedzeniu
KOP dokonywano
oceny nie wgcej niz
100 wnioskow,
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W przypadku negocjacji
zakaczonych pozytywnie prz&j do
punktu 24 instrukciji

Wezwanie Whnioskodawcy do
ztozenia skorygowanego o ustalenia
z negocjacji (jeeli takie byty
prowadzone) wniosku projektowego
oraz wszystkich wymaganych
dokumentow do umowy

o dofinansowanie W przypadku
projektéw ponadnarodowych
dodatkowo Wnioskodawca musi
ztozy¢ umowe 0 wspotpracy
ponadnarodowe.

w uzasadnionych
przypadkach termin
ten mae zosta
wydtuzony do 15
dni roboczych .
W przypadku
dokonywania na
danym posiedzeniu
KOP oceny wicej
niz 100 wnioskow,
termin na dokonani
oceny jest
odpowiednio
dtuzszy

(w przypadku
konkursow
otwartych)

1%

Niezwlocznie

Niezwiocznie

Stanowisko ds.
naboru, oceny

Zarchiwizowanie wnioskow,
zahkcznikdéw do wnioskow, kart oceny
formalnej i merytorycznej, zastawie
wnioskow, pism, protokotow, listy

35. | i obstugi rankingowej wnioskow, Zaezlzenia | Njezwiocznie
wnioskow Marszatka.
SWW-REFS Nadanie wnioskom o dofinansowanie
wiasciwego statusu:
zatwierdzony/odrzucony w LSI/KSI.
8.4. Instrukcja podpisywania umow o dofinansowani@rojektu (konkurs)
Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
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Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Zmiany we wzorze umowy
przyjmowane g Uchwah ZWO.

Weryfikacja dosfpnej w konkursie
kwoty oraz projektu z zatwierdzen
lista rankingowg wnioskow.

Weryfikacja otrzymanego od
Beneficjenta skorygowanego
wniosku projektowego (jeli
wniosek podlegat negocjacjom) or
wszystkich wymaganych
poprawnie sporgzonych
zakcznikdéw oraz sprawdzenie
tacznej kwoty pomocy de minims
uzyskanej przez podmiot
gospodarczy w okresie oraz
wysokasci przewidzianej przepisan
prawa.

W przypadku ponownej korekty
zalkcznikdéw wystanie do
Beneficjenta pisma w tej sprawie
I przeg¢ dalej.

W przypadku negocjacji
zakaiczonych pozytywnie
sporadzenielisty kontrolnej dla
zmian dokonanych we wniosku
projektowym po przeprowadzonyc
negocjacjach ( zat. 20.4.4d

Przygotowanie 2 egzemplarzy
umowy o dofinansowanie projektu
zgodnie ze wzorem umowy (zat.
20.3.17) oraz na podstawie
przyjetego do dofinansowania
wniosku. Nadanie umowie numery
zgodnie z obowizujacym
jednolitym identyfikatorem

W razie zaistnienia
konieczndci

Niezwlocznie

Az

10 dni od wptywu
do IOK

lub w przypadku

projektéw
riponadnarodowych,

umowy

0 wspoétpracy

ponadnarodowej

7 dni od daty jej

ztozenia przez

Projektodawe.

h
Niezwlocznie

Do 10 dni od
wptywu do IOK
wszystkich
wymaganych
poprawnie
sporadzonych
zahcznikow

lub w przypadku

dokumentéw w KSI. Zaparafowanieprojektow

wszystkich stron umowy
o dofinansowanie.

ponadnarodowych |,
umowy

0 wspotpracy
ponadnarodowej dq
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Przygotowanie pisma
przewodniego przekazigego
umowk. Przekazanie umowy oraz
pisma do Kierownika REFS.

7 dni od daty
ztozenia umowy
0 wspotpracy
ponadnarodowej
przez
projektodawe.

Niezwlocznie

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja zapisOw umowy w tym
sprawdzenie, czy projekt znajduje
si¢ na liscie rankingowej wnioskow
oraz pisma przewodniego.

J&li TAK parafowanie

I przekazanie umowy i pisma
przewodniego

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja zapisow
umowy w tym sprawdzenie,

czy projekt znajduje sina liscie
rankingowej wnioskow

oraz pisma przewodniego.

J&li TAK zaparafowanie umowy

I podpisanie pisma oraz przekazar
umowy do Skarbnika Wojewodztw,
oraz pisma do SWW-REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie
lie
a

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja zapisOw umowy

pod wzgtdem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie
umowy oraz przekazanie do SWW,
REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

-Niezwlocznie

Stanowisko ds.

naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Wystanie do Wnioskodawcy pisma
przewodniego z 2 egzemplarzami
umowy opatrzonymi parafami

na kadej stronie w celu opatrzenia
parafami na kadej stronie

1 10 dni od daty
wptywu do IOK
skorygowanego
wniosku
projektowego oraz

i podpisania przez upowaiona/e

wszystkich
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osole/y (za potwierdzeniem
odbioru).

Podpisanie umowy jest rowrie
mozliwe w siedzibie UMWO.

wymaganych,
poprawnie
sporadzonych
zalkcznikéw lub

w przypadku
projektow
ponadnarodowych |
umowy

0 wspotpracy
ponadnarodowej - 7
dni od daty ztaenia
umowy

0 wspoétpracy
ponadnarodowej
przez
projektodawe.

Termin przestania
Projektodawcy

2 egzemplarzy
umowy mae ulec
przesurgciu do
momentu
otrzymania przez
IOK z Min.
FinansOw pisemnej
informaciji, ze dany
Projektodawca nie
podlega
wykluczeniu.

Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow

SWW-REFS

Po otrzymaniu podpisanych przez
Whnioskodawe umow, przekazanie
umow do Wicemarszatka/Cztonka
ZWO w celu podpisania.

Niezwlocznie

Wicemarszalek/

Podpisanie umowy.

J&li TAK podpisanie umowy
i przekazanie do Marszatka

Niezwlocznie

Czlonek ZWO | Wojewddztwa w celu podpisania.

J&li NIE przej¢ do punktu

6 instrukcji

Podpisanie umowy. Niezwtocznie lecz

J&li TAK podpisanie umowy nie p&niej niz 3 dni
Mar_sza,’fek i przekazanie do SWW-REFS. od otrzymania
Wojewodztwa _ _ umowy od

Je&li NIE przej¢ do punktu Beneficjenta

6 instrukcji.
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Stanowisko ds.

naboru, oceny

Po podpisaniu umow przez
Wicemarszatka/Cztonka ZWO
i Marszatka Wojewodztwa
odestanie do Beneficjenta 1
egzemplarza umowy wraz z pisme
przewodnim i wezwanie do ztenia
przez Wnioskodawgcw terminie
okreslonym w umowie ale nie

m

9. |iobstugi dtuzszym ni¢ 15 dni roboczych Niezwtocznie DEK
wnioskow i w odpowiedniej formie,
SWW-REES zabezpieczenia nalgtego
wykonania zobowizan - okrelonej
w umowie oraz w dokumentacji
konkursowej (za potwierdzeniem
odbioru).
Przekazanie kopii umowy do DFK
i przeg¢ do punktu 14 instrukciji.
Stanowisko ds. | Po otrzymaniu od Beneficjentow | Niezwtocznie
naboru, oceny | zabezpieczenia naigego
i obstugi wykonania zobowizan, wykonanie
10. | wnioskow zbiorczego zestawienia tych
i zabezpieczei przekazanie
SWW-REFS do Kierownika REFS.
Weryfikacja zestawienia
zabezpieczenalezytego wykonanial
zobowhzan.
Kierownik Jeili TAK parafowanie
11. | Referatu zestawienia i przekazanie Niezwtocznie
REFS do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
zestawienia zabezpieaze
?yrzktor/ nalezytego wykonania zobowza.
astpca
12. DyreEtora J&li TAK podpisanie i przekazanie| Niezwtocznie
do SWW-REFS.
DPO _ _
Jé&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Stanowisko ds. | przekazanie zabezpiedze
_naboru, oceny | nalezytego wykonania zobowzah
13. | ! OPS*UQ' ztozonych przez Beneficjentéw do Niezwtocznie
whnioskow SKF - REFS, celem zienia
SWW-REFS | W depozycie.
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Stanowisko ds.

ksiggowania Weryfikacja i zaksigowanie . .
14. ptatngici umowy. Niezwiocznie
RFUE-DFK
Kierownik o . ) ] ]
15. Weryfikacja ksggowania. Niezwlocznie
RFUE-DFK
Gtowny Zatwierdzenie dokonanego Niezwlocznie
16 | Ksiegowy ksiggowania.
Stanowisko ds. | Wprowadzenie danych z podpisaneNiezwitocznie
naboru, oceny | umowy o dofinansowanie realizacj|
17. | i obstugi projektu do LSI/KSI.
wnioskow
SWW-REFS
Przygotowanie i zamieszczenie
zbiorczej informacji o zawartych
Stanowisko ds. | umowach o dofinansowanie (w tym
naboru, oceny | umowach o dofinansowanie , L
18. | i obstugi projektu z Beneficjentami, ktorych | Nie rzadziej nt raz
wnioskow wnioski przeszty pozytywnie na miexac
i procedu¢ odwotawca) na strog
SWW-REFS internetovy IP/IP2 oraz w siedzibie
UMWO.
Przygotowanie i przekazanie do IW
_ (IP2) zbiorczej informacji
Stanowisko ds. | g zawartych umowach
naboru, oceny | o dofinansowanie (w tym umowach ... o 4-iai g raz
19. | i obstugi o dofinansowanie projektu Na mresic J
wnioskow z Beneficjentami, ktérych wnioski X
SWW-REES przeszty pozytywnie procedur
odwotawca) celem zamieszczenia
na stronie internetowej IP/IP2.
Do 8 dni roboczych
, o od daty podpisania
naboru, oceny zawartych umow o dofinansowanie ostatniej umowy
20. | i obstugi oraz projektu Zargzenia | (w ramach danego
wnioskow Marszatka w sprawie akceptacji | konkursu
listy i przekazanie do Kierownika zamknitego
SWW-REFS REFS (zat. 20.3.6). lub rundy konkursu
otwartego)
21 Kierownik Weryfikacja os'tateczngj listy | Niezwlocznie
Referatu zawartych umow o dofinansowanie
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REFS

oraz projektu Zarglzenia
Marszatka.

J&li TAK parafowanie ostatecznej
listy oraz projektu Zardzenia
Marszatka i przekazanie

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 20
instrukciji.

22.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja ostateczr
listy zawartych umow

o dofinansowanie oraz projektu
Zarzmdzenia Marszatka.

J&li TAK podpisanie ostatecznej
listy oraz projektu Zarzenia

Marszatka i przekazanie do Radcy
Prawnego.

J&li NIE przej¢ do punktu 20
instrukciji.

ej

Niezwtocznie

23.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja ostatecznej listy
zawartych umow o dofinansowanie
oraz projektu Zargdzenia

Marszatka pod wzgtlem prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Zarzadzenia Marszatka

i przekazanie do Sekretarza
UMWO.

J&li NIE przej¢ do punktu 20
instrukciji.

1%

Niezwlocznie

DOA

24,

Sekretarz
UumMwo

DG

Weryfikacja ostatecznej listy
zawartych umow o dofinansowanie
oraz projektu Zargzenia
Marszatka.

J&li TAK parafowanie ostatecznej
listy oraz projektu Zarzenia
Marszatka i przekazanie

do Marszatka Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu 20

1”4

Niezwtocznie

instrukciji.

79




Weryfikacja i podpisanie
ostatecznej listy zawartych umoéw
o dofinansowanie oraz projektu

Marszatek Zarzadzenia Marszaitka. _ _
25. Ny _ o | Niezwitocznie
Wojewodztwa | jeili TAK podpisanie ostatecznej
listy oraz Zaradzenia Marszatka
i przekazanie do SWW-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu 20
instrukciji.
Przekazanie ostatecznej listy
zawartych umow o dofinansowanie
(w tym umowach o dofinansowanige
projektu z Beneficjentami, ktorych
wnioski przeszty pozytywnie D010 dni roboczych
procedUQ OdWO+aWCR) oraz I|Sty od daty podpisania
Stanowisko ds. | cztonkéw KOP do IW (IP2) celem | z Beneficjentem
naboru, oceny | zamieszczenia na stronie ostatniej umowy
26. | i obstugi internetowej IP/IP2. (w ramach danego
wnioskow Zamieszczenie ostatecznej listy konkur_su
SWW-REFS zawartych uméw o dofinansowanie Z&mknitego
(w tym umowach o dofinansowanie!ub rundy konkursu
projektu z Beneficjentami, ktérych | otwartego)
wnioski przeszty pozytywnie
procedu¢ odwotawca) oraz listy
cztonkéw KOP na tablicy ogtosae
w siedzibie UMWO.
Stanowisko ds.
naboru, oceny | zarchiwizowanie uméw, pism,
27. | I obstugi zestawi@, informaciji, list, Niezwtocznie
wnioskow Zarzadzeh Marszatka.
SWW-REFS
8.5. Instrukcja wyboru projektéw systemowych Benefijentéw oraz IW (IP2),
podpisywanie umow o dofinansowanie projektu/ wydami decyzji /Uchwat
OSOb.a . , Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie konania owiazane
dziatanie Wy Powia
Przygcie wniosku (w przypadku
projektéw dotyczcych wspotpracy
1 Stanowisko ds. | ponadnarodowej — dodatkowo list

Programowania

i Zarzadzania
SZ-REFS

intencyjny) - wniosek ztzony
osobicie.

Jezeli IP dopuci taka maliwose,
whniosek mae by ztozony jedynie

Niezwlocznie
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droga elektronicza.

Pracownik
Kancelarii
Ogodlnej
UMWO

Przyjcie wniosku (w przypadku
projektéw dotyczcych wspétpracy
ponadnarodowej — dodatkowo list
intencyjny), ktéry wptyat poczt, do
UMWO.

Zarejestrowanie dokumentéw

w dzienniku kancelaryjnym

i przekazanie poprzez Sekretariat
DPO do REFS.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Zarejestrowanie wniosku
w LSI, prowadzonym na potrzeby
procesu naboru wnioskow.

Nadanie wnioskowi numeru
kancelaryjnego i wydanie
Whnioskodawcy, ktory osoktie
ztozyt wniosek, potwierdzenia
rejestracji wniosku wydrukowaneg
z LSI.

W przypadku awarii LS| nadanie
wnioskowi numeru kancelaryjnego
wydanie Wnioskodawcy, ktéry
osobicie ztazyt wniosek, ecznego
potwierdzenia przycia wniosku
(zat. 20.3.2a).

»Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Programowania

Analiza listy wnioskéw
zarejestrowanych w kancelarii
0golnej w okresie sktadania
wnioskow z wnioskami

| Zarzadzania | znajdupcymi sk w SZ-REFS, celen Na biezaco
SZ-REES zapewnienia,z wszystkie wnioski

o dofinansowanie zostapoddane

ocenie formalnej.

Weryfikacja wniosku

pod wzgkdem jego zgodriai

z Planem Dziafania.

Weryfikacja wniosku zgodnie _ _
Stanowisko ds. | Z Kar oceny formalnej wniosku | W ciagu 14 dni
Programowania| © dofinansowanie projektu robocgyc_h
i Zarzadzania | Systemowego PO KL (zat. 20.4.2). od zizzenia

. e . wniosku

SZ-REFS Niespetnienie ktéregokolwiek o dofinansowanie

z kryteriow oceny (oprécz ogolneg
kryterium formalnegawoczny obrot
projektodawcy i partneréw (o ile
budtet projektu uwzglnia wydatki
partnera) jest rowny lub wgzy od

|®)
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rocznych wydatkéw w projekcie

(zgodnie z zapisami pkt 3.6 wniosk

oraz z budetem projektupznacza
konieczndéc¢ poprawienia lub
uzupetnienia wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego w wyznaczonym
terminie. Niespetnienie ogblnego
kryterium formalnegwoczny obrot
projektodawcy i partneréw (o ile
budtet projektu uwzglnia wydatki
partnera) jest rowny lub wgzy od
rocznych wydatkow w projekcie
(zgodnie z zapisami pkt. 3.6 wnios
oraz z budetem projektpoznacza
konieczna&c¢ odrzucenia wniosku
o dofinansowanie projektu
systemowego na etapie oceny
formalnej.

J&li TAK parafowanie i przekazani
karty oceny formalnej do
Kierownika REFS oraz przekazani
wniosku do oceny merytorycznej,
a takee rejestracja wniosku
spetniajcego wszystkie ogdlne
kryteria formalne i wszystkie
kryteria dostpu w KSI (nadanie
niepowtarzalnego numeru
identyfikacyjnego).

J&li NIE przygotowanie pisma do
Whnioskodawcy

0 koniecznéci uzupetnienia/
poprawienia projektu (zat. 20.3.3d
i przeg¢ do punktu 6 instrukciji.

u

D

D

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przygotowanie pisma informagego
Whnioskodawcow

o wynikach oceny formalnej (zat.
20.3.3c) i przekazanie pisma do
Kierownika REFS.

W przypadku pozytywnego wyniku
oceny formalnej, pismo powinno
zawierd informacg

0 przekazaniu wniosku do oceny
merytorycznej oraz zarejestrowani
go w KSI

i nadania mu niepowtarzalnego
numeru identyfikacyjnego.

Niezwtocznie

=

Kierownik

Weryfikacja karty oceny formalne;j

Niglocznie
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Referatu

oraz pisma do Beneficjenta.

REFS Jeili TAK parafowanie pisma do
Whnioskodawcy i przekazanie
do Dyrektora/ Zagpcy Dyrektora
DPO oraz parafowanie karty oceny
formalnej i przekazanie do SZ-
REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
4 i/lub 5 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma do
Dyrektor/ Whnioskodawcy.
Zastpca Jeili TAK podpisanie pisma _ _
7. | Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO Jé&li NIE przej¢ do punktu
4 i/lub 5 instrukciji.
Niezwtocznie po
Przekazanie Wnioskodawcy pisma do_kotnan!_u
i i rejestraciji
Stanowisko ds. mforlrl?uptcego 1? poz?/tyy\/ln)t/)m. wniosku w KSI
Programowania ') < ocenytormame] ub pisma L o e
8. |izarmdzania | © konieczneéci uzupetnienia/ jednake nie
a poprawienia projektu. pozniej nz.
SZ-REFS : : w ciagu 5 dni od
Po o}r’zymanlu korekty wmo_sku dokonania oceny
przegé do punktu 4 instrukcii. formalnej
wniosku.
Przekazanie wniosku
o dofinansowanie do eksperta celgm
zasegnigcia jego opinii.
_ W przypadku zlecenia dokonania
Stanowisko ds. | oceny merytorycznej wniosku
9 Programowaniaj ekspertowi, IP nie ma obowzku Niezwlocznie
' | Zarzadzania | zlecania wyraania opinii o wniosku
SZ-REFS przez innego eksperta o ktorym
mowa w art. 31 ustawy. Dotyczy
projektéw systemowych sktadanych
przez IP2 oraz projektéw
systemowych powsej 5 min PLN.
Zapoznanie giz oping eksperta
Iiﬁin(r)a\:vrfci(v(\)/a?nsié W przypadku nieuwzgbnienia
10. | Za?zadzania opinii eksperta (lub azci opinii Niezwiocznie
eksperta) sposzizenie pisemnego
SZ-REFS uzasadnienia stanowiska przez
osolg oceniajca.
Stanowisko ds. | Weryfikacja wniosku zgodnie W ciagu 21 dni
11. | Programowanial z Karta oceny merytorycznej roboczych od dnig

I Zarzadzania

whniosku o dofinansowanie projekitu

| zarejestrowania
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SZ-REFS

systemowego PO KL

(zat. 20.4.4a) lub Kagtoceny
merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego testagego
sktadanego w trybie systemowym
w ramach PO KL (zat. 20.4.4b) lub
Karta oceny merytorycznej wnioskl
o dofinansowanie projektu
innowacyjnego upowszechnapgo
sktadanego w trybie systemowym
w ramach PO KL (zat. 20.4.4c).

Osoba dokonugga oceny
merytorycznej projektu
systemowego musi spetdigvarunki
dotyczce poziomu jej kwalifikacji
zgodnie z polityk szkoleniovg
okreslona przez 1Z. Od dnia 01 lipca
2011r. osoby dokongge oceny
merytorycznej projektow
systemowych muazposiada
odpowiedni certyfikat do
dokonywania oceny w ramach
danego priorytetu PO KL.

Niespetnienie ktdregokolwiek
z kryteriow oceny oznacza
konieczndé¢ poprawienia lub
uzupetnienia wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego w wyznaczonym
terminie.

J&li TAK przekazanie Karty oceny
merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego PO KL lub Karty
oceny merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego testagego
sktadanego w trybie systemowym
w ramach PO KL lub Karty oceny
merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego upowszechmagpgo
skladanego w trybie systemowym
w ramach PO KL w celu
zatwierdzenia

do Kierownika REFS

oraz

whniosku w KSI
lub

21 dni roboczych
od dnia ztgenia
skorygowanego/
uzupetnionego

| wniosku
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przygotowanie pisma informagego
Whnioskodawe o wynikach oceny
merytorycznej (zat. 20.3.4c)

i wezwanie do ztgenia zadcznikdw
do wniosku projektowego

(w przypadku przyznania
dofinansowania).

J&li NIE przygotowanie pisma do
Whnioskodawcy o konieczioi
uzupetnienia lub poprawienia
whniosku o dofinansowanie projekitu
systemowego (zat. 20.3.4d) lub,

w razie zaistnienia takiej
ewentualnéci, mazliwosci podgcia
negocjacji (podanie terminu
przeprowadzenia negocjacji).

Weryfikacja i zatwierdzenie karty
oceny merytorycznej i pisma.

Kierownik Jeli TAK parafowanie karty oceny
Referatu merytorycznej i pisma i przekazanig, . :
12. do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora Niezwlocznie
REFS DPO.
Jesli NIE przej¢ do punktu
11 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja karty
oceny merytorycznej i pisma.
Dyrektor/ . S
Zastpca J&li TAK podpisanie karty oceny
13. Dyrektora merytorycznej oraz pisma Niezwiocznie
i przekazanie do SZ-REFS.
DPO _ _
Je&li NIE przej¢ do punktu
11 instrukciji
Przekazanie Wnioskodawcy pisma3
informujacego o wynikach oceny
merytorycznej i konieczrigi
ztozenia zadcznikow
lub
Stanowisko ds. | . . L -
Programowania pisma o konieczrii uzupetnienia
14. | i zaradzania wniosku Niezwtocznie IW (IP2)
SZ-REFS lub

0 mazliwosci podgcia negocjacii
(podanie terminu przeprowadzenig
negocjaciji).

Nadanie wnioskowi

o dofinansowanie projektu
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systemowego, ktory przeszedt
pozytywnie oceg merytoryczia

wiasciwego statusu w LSI/KSI:
zatwierdzony.

Stanowisko ds.
Programowania

Przygotowanie wniosku (pisma ) d
Ministerstwa Finansow

0 przekazanie informacji, czy dany
Projektodawca — zgodnie

z cdwiadczeniem zibonym w pkt V
whniosku — nie podlega wykluczenit
z mazliwosci otrzymaniasrodkow

I

oNiezwtocznie

15. 1 Zarzadzania | przeznaczonych na realizacj
S7-REES programow finansowanych
z udziatemérodkdw europejskich.
Nie dotyczy pastwowych
jednostek bugktowych oraz
jednostek samosgglu terytorialnego
i przekazanie do Kierownika REFS.
Weryfikacja wniosku (pisma). Niezwlocznie
Kierownik J&li TAK parafowanie wniosku
16 | Retera e Zastey Dyrektora
REFS , _ '
J&li NIE przej¢ do punktu 24
instrukciji.
W_eryflkaCJa i akceptacja wniosku Niezwlocznie
Dyrektor/ (pisma).
Zastpca J&li TAK podpisanie i przekazanie
17. Dyrektora wniosku (pisma) do SZ-REFS.
DPO J&li NIE przej¢ do punktu
24 instrukcji.
Wystanie wniosku do Ministerstwa Niezwtocznie
Finanséw o przekazanie informacji,
Stanowisko ds. | €2y dany Projektodawca — zgodnig
Programowania| Z ®wiadczeniem zibonym w pkt V
18. | zarzmdzania | Wniosku —nie podlega wykluczeniu
z mazliwosci otrzymaniasrodkow
SZ-REFS przeznaczonych na realizacj
programéw finansowanych
z udziatemérodkow europejskich.
Przygotowanie projektu Niezwiocznie
. umowy/Uchwaty ZWO o przyciu | po otrzymaniu
?:in(r);vrfgv(\)/;nsié whniosku do dofinansowania od Wnioskodawcy
19. |; Za(rJ dzania | W ksztalcie przyjtym po ocenie zahkcznikow
a merytorycznej | przéf do punktu | do wniosku
SZ-REFS 21 instrukciji. projektowego

Termin mae ulec
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W przypadku wniesienia korekty
przeg¢ do punktu 11 instrukciji.

W przypadku przeprowadzenia
negocjacji przaég do punktu 20
instrukciji.

przesungciu do
momentu
otrzymania przez
IP z Ministerstwa
Finansow
pisemne;j
informacji, ze
dany
Projektodawca nie
podlega
wykluczeniu

lub

niezwitocznie
po otrzymaniu
korekty wniosku

lub

po otrzymaniu
od Wnioskodawcy
informacji
0 podgciu
negocjaciji

20.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Przeprowadzenie negocjacji.

W przypadku negocjacji
zakaczonych pozytywnie
wezwanie Wnioskodawcy

do ztazenia korekty wniosku

i przeg¢ do punktu 19 instrukciji.

W przypadku negocjacji
zakaczonych negatywnie,
odrzucenia wniosku — nadanie
w LSI/KSI statusu: wniosek
odrzucony.

Podgcie
negocjaciji

W wyznaczonym
terminie (nie
pézniej niz

w ciagu 5 dni
roboczych

od otrzymania
przez
Whnioskodawe
pisma,

zakaczenie

w ciagu 20 dni
roboczych

od rozpoczcia
negocjaciji,

w przypadku
negocjaciji
pisemnych
mozliwe jest, na
wniosek jednej ze
stron,
przeprowadzenie
dodatkowego
spotkania
negocjacyjnego

87




nawet po uptywie
terminu
przewidzianego
na
przeprowadzenie
negocjaciji)

21.

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja projektu
umowy/Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
umowy/Uchwaty ZWO

i przekazanie

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 19
instrukciji.

Niezwtocznie

22.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
umowy/Uchwaty ZWO.

Jeili TAK podpisanie projektu
umowy/Uchwaty ZWO

i przekazanie Uchwaty ZWO do
Radcy Prawnego, umowy do
Skarbnika Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu 19
instrukciji.

Niezwlocznie

23.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja tréci Uchwaty ZWO
pod wzgkdem prawnym.

J&ili TAK akceptacja projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie do
Skarbnika Wojewoddztwa.

Jé&li NIE przejg¢ do punktu 19
instrukciji.

Niezwlocznie

DOA

24,

Skarbnik
Wojewoddztwa

Weryfikacja tréci umowy/Uchwaty
ZWO pod wzgédem prawidtowéci
danych finansowych.

J&li TAK kontrasygnata projektu
umowy/Uchwaty ZWO

i przekazanie Uchwaty ZWO do
Marszatka Wojewddztwa, umowy
do SZ-REFS (punkt 28 instrukcji).

Jé&li NIE przej¢ do punktu 19
instrukciji.

Niezwtocznie

25.

Marszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja tréci projektu Uchwaty|
ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu

Niezwlocznie
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Uchwaty ZWO i przej¢ do punktu
22 instrukcji.

J&li NIE przej¢ do punktu 19
instrukciji.

26.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Przekazanie projektu Uchwaty ZW
na posiedzenie ZWO.

ONiezw’focznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA

27.

Zarzd
Wojewoddztwa
Opolskiego

Podgcie Uchwaty ZWO o przyiciu
wniosku o dofinansowanie projektd
systemowego

do realizacji.

J&li TAK podjecie Uchwaty

0 przygciu wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego do realizacji

i przekazanie Uchwaty do SZ-REF

J&li NIE przej¢ do punktu 19
instrukciji.

Niezwtocznie

DOA

28.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Wystanie do Wnioskodawcy pisma
przewodniego

Z 2 egzemplarzami umowy
opatrzonymi parafami na kdej
stronie w celu opatrzenia parafami

na kadej stronie i podpisania przez

upowaniona/e osok/y
(za potwierdzeniem odbioru).

Podpisanie umowy jest rowrie
mozliwe w siedzibie UMWO.

Wystanie do Wnioskodawcy pisma
przewodniego wraz z Uchwat
ZWO przyjmupca projekt
systemowy do realizacji i wezwanig
do wniesienia przez Beneficjenta
(nie dotyczy Beneficjentow
zaliczanych do sektora finanséw
publicznych), w terminie
okreslonym w zahczniku do
Uchwaty ZWO, ale nie ditszym

niz 15 dni roboczych

i w odpowiedniej formie,
zabezpieczenia naigego
wykonania zobowizan.

Przekazanie kopii Uchwaty ZWO d

4

Niezwlocznie

D
=

IW (IP2)
DFK
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DFK i przeg¢ do punktu 34
instrukciji.

29.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Po otrzymaniu podpisanych przez
Whnioskodawe umow, przekazanie
umow do Wicemarszatka
Wojewddztwa/Cztonka ZWO w cel
podpisania.

u

Niezwlocznie

30.

Wicemarszatek
Wojewoddztwa/
Cztonek ZWO

Podpisanie umowy.

J&li TAK podpisanie umowy
I przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa w celu podpisania.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
19 instrukciji.

Niezwtocznie

31.

Marszatek
Wojewoddztwa

Podpisanie umowy.

J&li TAK podpisanie umowy
i przekazanie do SZ-REFS.
Jé&li NIE przej¢ do punktu
19 instrukciji.

Niezwlocznie lecz

nie p&niej niz
3 dni od
otrzymania
umowy od
Beneficjenta

32.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Po podpisaniu umowy przez
Wicemarszatka/Cztonka ZWO

i Marszatka Wojewodztwa odestan
do Beneficjenta 1 egzemplarza
umowy wraz z pismem przewodnir
wzywajgcym do wniesienia
zabezpieczenia naigtego
wykonania umowy (nie dotyczy
Beneficjentéw zaliczanych do
sektora finansow publicznych)

w terminie okrélonym w umowie,
ale nie diidszym ni 15 dni
roboczych i w odpowiedniej formie
(za potwierdzeniem odbioru).

Przekazanie kopii umowy do DFK
i przeg¢ do punktu 31 instrukciji.

>

ie

Niezwtocznie

IW (IP2)
DFK

33.

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Wprowadzenie danych

z podpisanej umowy/Uchwaty

o dofinansowanie realizacji projekt
do LSI/KSI Nadanie
umowie/Uchwale ZWO numeru
zgodnie z obowazujacym
jednolitym identyfikatorem
dokumentow.

u

Niezwtocznie

34.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

Przygotowanie i zamieszczenie
informacji na wspolnej stronie

internetowej IP/IP2 o zawartej

Niezwlocznie lecz

nie p&niej niz 5
dni od dnia
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SZ-REFS

umowie/podgtej Uchwale
zawierajcej: nazw Beneficjenta,
tytut projektu, dat przyznania
dofinansowania, nr i nazw
Dziatania/Poddziatania, wago
projektu, kwog przyznanego
dofinansowania.

zawarcia
umowy/podgcia
Uchwaty

Stanowisko ds.

ksiggowania Weryfikacja i zaksjgowanie . .
35. | platndci umowy. Niezwtocznie
RFUE-DFK
Kierownik oo . _ _
36 WeryﬁkaCJa kSngwar“a. N|ezw+oczn|e
RFUE-DFK
37 | Gtowny Zatwierdzenie kgigowania. Niezwlocznie
ksiegowy
Po otrzymaniu od Beneficjenta
zabezpieczenia naigego
Stanowisko ds. | wykonania zobowizan (nie dotyczy
Programowania| Beneficjentow zaliczanych do _ _
38. | jZzarzmdzania | sektora finanséw publicznych), Niezwtocznie
S7-REES sporad_zenle zestawienia tego
zabezpieczenia i przekazanie do
Kierownika REFS.
Weryfikacja zestawienia
zabezpieczenia naigtego
wykonania zobowizan.
Kierownik Jeili TAK parafowanie zestawienia
39. | Referatu i przekazanie
REFS do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
38 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
zestawienia zabezpieczenia
gyrzktor/ nalezytego wykonania zobowzan.
astpca
40. DyreEtora J&li TAK podpisanie zestawienia
i przekazanie do SZ-REFS.
DPO _ _
Je&li NIE przej¢ do punktu
38 instrukcji.
Stanowisko ds. | Przekazanie zabezpieczenia
Programowania| Nal€zytego wykonania zobowzan
41. | Zarzadzania ztozonego przez Benefiqjenta do
SKF-REFS, celem zi@nia
SZ-REFS

w depozycie.
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42.

Stanowisko ds.
Programowania

Zarchiwizowanie wniosku, karty
oceny formalnej i merytorycznej,

Niezwlocznie

| Zarzadzania | pism, umowy/Uchwaty ZWO
SZ-REFS i informaciji.
8.6 Instrukcja przygotowania i zatwierdzenia projekow systemowych
realizowanych przez jednostg organizacyjna UMWO inng niz wykonujaca
zadania IP
OSOb.a . : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie wykonania powigzane
dziatanie
Przygotowanie projektu wniosku
o dofinansowanie projektu
we wspotpracy ze SZ-REFS
przygotowujcym PD na dany rok,
zgodnie z instrukgjwypetniania
wniosku dla projektow
systemowych oraz innymi
Stanowisko ds. | rekomendacjami IZ o ile zostaty
Projektow wydane.
, . Departament
Systemowych Przekazanie zatwierdzonego przez
: i . merytoryczny
w departamencie ZWO wniosku projektowego
, : : UuMWO
1. | merytorycznym | poprzez Sekretariat DPO do SZ- | Niezwtocznie przygotowui
UMWO REFS — dotyczy Dziata .
o ) cy projekt/
realizupcym wdrazanych przez IP P2
projekt
lub
systemowy
przekazanie zatwierdzonego przez
ZWO wniosku projektowego do IP2
— dotyczy Dziata wdrazanych
przez IP2.
Jezeli IP dopuci taka mazliwose,
whniosek mae by ztozony jedynie
droga elektronicza.
_ Przyjcie wniosku (w przypadku
Stanowisko ds. | projektéw dotycacych wspétpracy
5 Programowania | ponadnarodowej — dodatkowo list Niezwlocznie
© | iZarzadzania | intencyjny), dot. Dziata
SZ-REFS wdrazanych przez IP i prz&j do
punktu 3 instrukciji.
Zarejestrowanie wniosku
_ w LSI, prowadzonym na potrzeby
Stanowisko ds. | hrocesu naboru wnioskow. . .
3. | Programowania Niezwlocznie

I Zarzadzania

Nadanie wnioskowi numeru
kancelaryjnego i wydanie

SZ-REFS

Whnioskodawcy, ktory osoktie
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ztozyt wniosek, potwierdzenia
rejestracji wniosku wydrukowaneg
z LSI.

W przypadku awarii LS| nadanie

wnioskowi numeru kancelaryjnego,

wydanie Wnioskodawcy, ktéry
osobkcie ztazyt wniosek, ecznego
potwierdzenia przycia wniosku
(zat. 20.3.2a).

[®)

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Analiza listy wnioskéw
zarejestrowanych w kancelarii
0goInej w okresie sktadania
wnioskow z wnioskami
znajdupcymi sk w SZ-REFS,
celem zapewnieniaz wszystkie
wnioski o dofinansowanie zostan
poddane ocenie formalne;.

Na biezaco

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Weryfikacja wniosku

pod wzgtdem jego zgodriwi

z Planem Dziatania.
Weryfikacja wniosku zgodnie

z Karta oceny formalnej wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego PO KL (zat. 20.4.2)

J&li TAK parafowanie

| przekazanie karty oceny formalnejyy ciagu 14 dni

do Kierownika REFS oraz
przekazanie wniosku do oceny
merytorycznej, a tate rejestracja
wniosku spetniajcego wszystkie
0golne kryteria formalne i wszystkKi
kryteria dostpu w KSI (nadanie
niepowtarzalnego numeru
identyfikacyjnego).

J&li NIE przygotowanie pisma do
Whnioskodawcy o konieczgoi
uzupetnienia/ poprawienia projektd
(zat. 20.3.3d) i przé¢ do punktu

7 instrukciji.

roboczych
od zlazenia
whniosku

e

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Przygotowanie pisma informagego
Whioskodawcow o wynikach ocen
formalnej (zat. 20.3.3c)

i przekazanie pisma do Kierownika
REFS.

W przypadku pozytywnego wyniku
oceny formalnej, pismo powinno
zawierd informacg 0 przekazaniu

y

1
Niezwtocznie
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wniosku do oceny merytorycznej
oraz zarejestrowaniu go w KSI

i nadania mu niepowtarzalnego
numeru identyfikacyjnego.

Weryfikacja karty oceny formalnej
oraz pisma do Beneficjenta.

J&li TAK parafowanie pisma do

Kierownik Whnioskodawcy i przekazanie
2 | Referatu do Dyrektora/ Zagpcy Dyrektora | ..\ 1ooonie
DPO oraz parafowanie karty oceny
REFS formalnej i przekazanie do SZ-
REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
5 i/lub 6 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pisma do
Dyrektor/ Whioskodawcy.
Zastpca J&li TAK podpisanie pisma . .
8. | Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwiocznie
DPO J&li NIE przej¢ do punktu
5 i/lub 6 instrukcji.
Przekazanie Wnioskodawcy pisma Niézwiocznie po
informujacego o pozytywnym (rje(}le«s)tnrgz;iu
Stanowisko ds. wyniku oceny formalnej whiosku w KSI
9 Programowania | lub jednake nie
'+ |1 Zarzdzania pisma wzywajcego do uzupetnienigPozniej niz
SZ-REFS i/lub skorygowania wniosku. w ciagu 5 dni od
. , dokonania oceny
Po otrzymaniu korekty wniosku formalnej
przeg¢ do punktu 5 instrukciji. whiosku.
Przekazanie wniosku
o dofinansowanie do oceny przez
eksperta celem zagniccia jego
opinii.
lub
g:gg(r);vrﬁgvc\’/;nsié zlecenie dokonania oceny wniosky
10. | : : dwom ekspertom i prz&j do Niezwlocznie
| Zarzdzania punktu 13 instrukciji.
SZ-REFS W przypadku zlecenia dokonania
oceny merytorycznej wniosku
ekspertowi IP nie ma obowaku
zlecania wyraania opinii 0 wniosku
przez innego eksperta o ktorym
mowa w art. 31 ustawy.
11. | Stanowisko ds. Zapoznanie sioping eksperta Niezwitocznie
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Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

W przypadku nieuwzgbnienia
opinii eksperta (lub eci opinii
eksperta) sposzizenie pisemnego
uzasadnienia stanowiska przez
osol oceniajca.

12.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Weryfikacja wniosku zgodnie

z Karty oceny merytorycznej
wniosku o dofinansowanie projektt
systemowego PO KL

(zat. 20.4.4a) lub Kagtoceny
merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego testagego
skladanego w trybie systemowym
w ramach PO KL (zat. 20.4.4b) lul
Karta oceny merytorycznej wniosk
o dofinansowanie projektu
innowacyjnego upowszechmiagpgo
skladanego w trybie systemowym
w ramach PO KL (zat. 20.4.4c).

Osoba dokonaga oceny
merytorycznej projektu
systemowego musi spetdiavarunki
dotyczce poziomu jej kwalifikacji
zgodnie z polityk szkoleniovg
okreslona przez IZ. Od dnia 01 lipc
2011r. osoby dokongge oceny
merytorycznej projektow
systemowych muazposiada
odpowiedni certyfikat do
dokonywania oceny w ramach
danego priorytetu PO KL.

Niespetnienie ktdregokolwiek
z kryteriow oceny oznacza
konieczndéc¢ poprawienia lub
uzupetnienia wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego w wyznaczonym
terminie.

Jeli TAK przekazanie Karty oceny
merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
systemowego PO KL lub Karty
oceny merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego testagego
sktadanego w trybie systemowym

w ramach PO KL lub Karty oceny

W ciagu 21 dni
roboczych od dnig
zarejestrowania
wniosku w KSI

lub

21 dni roboczych
od dnia ztgenia
skorygowanego/
uzupetnionego
wniosku.
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merytorycznej wniosku

o dofinansowanie projektu
innowacyjnego upowszechnapgo
skladanego w trybie systemowym
w ramach PO KL w celu
zatwierdzenia do Kierownika REF!

)

13.

Stanowisko ds.
Programowania

J&li ocena merytoryczna jest
pozytywna przygotowanie pisma
informujacego Wnioskodawg

0 wynikach oceny merytorycznej
(zat. 20.3.4c) i wezwanie

do ztazenia zadcznikéw do wniosku
projektowego (w przypadku
przyznania dofinansowania).

niezwtocznie

i Zarzadzania J&li NIE przygotowanie pisma do
S7-REES Whnioskodawcy o konieczioi
uzupetnienia lub poprawienia
wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego (zat. 20.3.4d) lub,
w razie zaistnienia takiej
ewentualnéci, mazliwosci podgcia
negocjacji (podanie terminu
przeprowadzenia negocjacji).
Weryfikacja i zatwierdzenie karty
oceny merytorycznej i pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie karty oceny
Referatu merytorycznej i pisma i przekazanig, . :
14. do Dyrektora/Zaspcy Dyrektora “Niezwiocznie
REFS DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
13 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja karty
oceny merytorycznej i pisma.
Dyrektor/ _ -
Zastpca J&li TAK podpisanie karty oceny
15. | Dyrektora merytorycznej oraz pisma Niezwtocznie
I przekazanie do SZ-REFS.
DPO . .
J&li NIE przej¢ do punktu
13 instrukciji
Przekazanie Wnioskodawcy pisma
_ informujacego o wynikach oceny
gtanowsko ds. | merytorycznej i konieczrigi
rogramowania . ani A
16. | Za?zadzania zlozenia zadcznikow Niezwlocznie
lub
SZ-REFS

pisma o konieczrigi uzupetnienia
wniosku
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lub

o0 mazliwosci podgcia negocjacii
(podanie terminu przeprowadzenig
negocjaciji).

Nadanie wnioskowi

o dofinansowanie projektu
systemowego, ktory przeszedt
pozytywnie oce@ merytoryczia
wiasciwego statusu w LSI/KSI:
zatwierdzony.

Stanowisko ds.

Przygotowanie projektu Uchwaty
ZWO o przygciu do realizacji
projektu systemowego i przéj

do punktu 19 instrukcji.

Niezwlocznie

po otrzymaniu

od Wnioskodawcy
zahcznikow

do wniosku
projektowego/
i/lub po
otrzymaniu od IPZ
wszystkich
wymaganych
dokumentow (dot.
Dziatan

17. | Programowania wdrazanych przez
I Zarzadzania IP2)
SZ-REFS lub
W przypadku wniesienia korekty | niezwtocznie
przeg¢ do punktu 13 instrukciji. po otrzymaniu
korekty wniosku
lub
W przypadku przeprowadzenia gg S\Br;)ér:lz) ndll;wc
negocjacji przeég do punktu informacii Y
18 instrukciji. o podj:ciij
negocjaciji
Przeprowadzenie negocjacii. Podjcie
- negocjacji
W przypadku negocjacy W wyznaczonym
zakaiczonych pozytywnie terminie (nie
Dyrektor/ wezwanie Wnioskodawcy pézniej niz
Zastpca do ziazenia korekty wniosku w ciagu 5 dni
18. Dyrektora i przeg¢ do punktu 17 instrukciji. roboczych
DPO W przypadku negocjacji od otrzymania
zakaczonych negatywnie, przez

odrzucenia wniosku — nadanie
w LSI/KSI statusu: wniosek
odrzucony.

Whnioskodawe
pisma,

zakaiczenie
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w ciagu 20 dni
roboczych

od rozpoczcia
negocjaciji,

w przypadku
negocjaciji
pisemnych
mozliwe jest, na
wniosek jednej ze
stron,
przeprowadzenie
dodatkowego
spotkania
negocjacyjnego
nawet po uptywie
terminu
przewidzianego
na
przeprowadzenie
negocjaciji)

Weryfikacja projektu Uchwaty
ZWO.

Kierownik fJeSIri] TA;K Ewnganii proje_ktu
19. do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora Niezwlocznie
REFS DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
17 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja projektu
Uchwaty ZWO.
Dyrektor/ . o .
Zastpca Jesli TAK podpl_sanle prOJek_tu _ _
20. Dyrektora Uchwaty ZWO i przekazanie Niezwiocznie
DPO Uchwaty ZWO do Radcy Prawnegp.
Jé&li NIE przej¢ do punktu
17 instrukciji.
Weryfikacja tréci Uchwaty ZWO
pod wzgkdem prawnym.
Radca Prawny J&sli TAK akceptacja projektu . .
21. Uchwaty ZWO i przekazanie do | Niezwiocznie DOA
RP Skarbnika Wojewddztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
17 instrukciji.
Skarbnik Weryfikacja tréci Uchwaty ZWO
22. Wojew6dztwa pod wzgtdem prawidtowséci Niezwiocznie

danych finansowych.

98




J&li TAK kontrasygnata projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie
Uchwaty ZWO do Marszatka
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
17 instrukciji.

Weryfikacja tréci projektu
Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu

Marszatek . v , .
23. Wojew6dztwa Uchwa’fy ZWO i przej¢ do punktu | Niezwitocznie
24 instrukcji.
Je&li NIE przej¢ do punktu
17 instrukciji.
: Kancelaria
Stanowisko ds. Marszatka
Programowania | przekazanie projektu Uchwaty . . .
24. | Zarzdzania ZWO na posiedzenie ZWO. Niezwiocznie ;:\%gkome
SZ-REFS
DOA
Podgcie Uchwaty ZWO o przyjciu
wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego do realizaciji.
Jeili TAK podjecie Uchwaty ZWO
Zarzad 0 przygciu wniosku
25. | Wojewddztwa | o dofinansowanie projektu Niezwiocznie DOA
Opolskiego systemowego do realizacji
i przekazanie Uchwaty ZWO do SZ-
REFS.
Jé&li NIE przej¢ do punktu
17 instrukciji.
Wystanie do Wnioskodawcy/IP2
. pisma przewodniego wraz
gtanowsko ds.' z Uchwah ZWO przyjmupca
rogramowania . o _ _
26 | zarzdzania projekt systemowy do realizacji | Niezwiocznie IP2/DFK
i przeg¢ do punktu 27 instrukciji.
SZ-REFS Przekazanie kopii Uchwaty ZWO
do DFK.
Wprowadzenie danych
_ z podpisanej Uchwaty ZWO
Stanowisko ds. | o dofinansowanie realizacji projeki{u
7 Programowania | do KSI. Nadanie Uchwale ZWO Niezwlocznie
* | | Zarzadzania numeru zgodnie z obowdujacym
SZ-REES jednolitym identyfikatorem

dokumentow — dotyczy Dziala

wdrazanych przez IP.
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Stanowisko ds.

Zamieszczenie informacji

na wspolnej stronie internetowej
IP/IP2 oraz UMWO o0 podiej
Uchwale zawieragej: nazw
Beneficjenta, tytut projektu, dat

Niezwtocznie lecz
nie p&niej niz 5

Programowania . ! : dni od dnia
28. Zarzdzania przyznania dofinansowania, nr sawarcia
i nazwg Dziatania/Poddziatania, .
SZ-REFS wartas¢ projektu, kwog umowy/podgcia
" , Uchwaty
przyznanego dofinansowania —
dotyczy Dziata wdrazanych przez
IP.
Stanowisko ds.
ksiggowania Weryfikacja i zaksigowanie : :
29. | ptatngici Uchwaly. Niezwtocznie
RFUE-DFK
Kierownik S _ . . .
30. Weryfikacja ksggowania. Niezwiocznie
RFUE-DFK
31. E’fpwny Zatwierdzenie kggowania. Niezwiocznie
siggowy
W przypadku ewentualnych zmian
w projektach systemowych IP
: zawartych w ramach tzwciezki
Stanowisko ds. o, . . )
.| trojstronnej (projekt zatwierdzany
Programowania : : . , ,
32. i ZarZdeania przez IZ), wszelkie Zmiany naly Niezwlocznie
konsultowd z 1Z.
SZ-REFS Zarchiwizowanie wniosku, karty
oceny formalnej i merytorycznej,
pism, Uchwaty ZWO i ogtosze
8.7. Instrukcja dotyczaca posepowania odwotawczego - protest
Osob_a . , Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K : .
dziatanie wykonania powigzane
Niezwiocznie
po wptyniciu
Przyjcie protestu, ktéry wptyd | protestu
poczt lub zostat ztaony od Wnioskodawcy
Pracownik osobkcie do UMWO. do IP
1. Kar!celarii Zarejestrowanie protestu Protest podlega
Ogdlnej w dzienniku kancelaryjnym rozpatrzeniu
i przekazanie poprzez Sekretarigtw terminie 30 dni
DPO do RDSO. kalendarzowych
od dnia jego
otrzymania
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Pracownik
odpowiedzialny
w Referacie

RDSO

Rejestracja protestu w rejestrze
protestow / odwolaoraz
dokonanie weryfikacji protestu
zgodnie z list sprawdzajca do
protestéw (zat. 20.4.19).

Niezwlocznie

Pracownik
odpowiedzialny
w Referacie

RDSO

Rozpatrzenie protestu (w razie
konieczndci zasggnigcie opinii
RP). Sporzdzenie propozycji
rozstrzygngcia protestu ztbonego
przez Wnioskodawgc

lub

Przygotowanie pisma do
Whioskodawcy o pozostawieniu
protestu bez rozpatrzenia.
Dokonanie weryfikaciji, czy
protest nalgy pozostawt bez
rozpatrzenia zgodnie z list
sprawdzajca do protestow (zat.
20.4.19)

W przypadku protestu, ktory nie
podlega rozpatrzeniu ze wedl
na ztaenie go do niewkxiwej
instytucji, IP sporadza pismo
przekazujce protest do wikziwej
instytucji oraz przygotowuje
pismo do Wnioskodawcy w tej
sprawie.

Obowigzkiem 0s0b rozpatragych
srodek odwotawczy jest
podpisywanie éwiadczenia
pracownika IP o bezstronm
(zat. 20.3.7¢).

Przekazanie propozycji
rozstrzygngcia protestu/pisma do
Kierownika RDSO.

Rozpatrzeniu podlegaprotesty,
ktore wptyrety w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia
otrzymania przez Wnioskodawc
informacji nt. maliwosci ztozenia
protestu.

Protesty ztaone po tym terminie
lub do innej instytucji nie
podlegag rozpatrzeniu.

Whnioskodawcy przystuguje praw

Niezwtocznie
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wycofania protestu.

Kierownik
Referatu

RDSO

Weryfikacja propozycji
rozstrzygnecia protestu/pisma.

Jeili TAK parafowanie

i przekazanie propozycji
rozstrzygng¢cia/pisma do
Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Niezwlocznie

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja
propozycji rozstrzygricia
protestu/pisma.

J&li TAK parafowanie propozyciji
rozstrzygngcia protestu

i przekazanie do RDSO lub
podpisanie pisma i przekazanie (
RDSO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Niezwtocznie

o

Pracownik

odpowiedzialny

w Referacie
RDSO

Przekazanie propozycji
rozstrzygnécia protestu na
posiedzenie ZWO

lub

Wystanie pisma do
Whioskodawcy o pozostawieniu
protestu bez rozpatrzenia oraz
przekazanie pisma do wiadokaeo
REFS

lub

Wystanie pisma przekazigego
protest do wiéciwej instytucji
oraz wystanie pisma do
Whioskodawcy informujcego
w tej sprawie.

Niezwtocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
WO

DOA

Zarzad
Wojewodztwa
Opolskiego

Zapoznanie giz propozyci
rozstrzygngcia protestu.

J&li TAK zaakceptowanie
sporadzonej propozycji
rozstrzygnecia protestu

I przekazanie do RDSO.

J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Niezwtocznie

DOA

Pracownik

Przekazanie rozstrzygnia

Niezwtocznie
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odpowiedzialny
w Referacie

RDSO

protestu, ktore zostanie
skierowane do Wnioskodawcy d
podpisu Marszatka Wojewddztwi

a) 0 pozytywnym rozpatrzeniu
protestu wraz z uzasadnieniem
oraz pouczenienre w wyniku
danego etapu oceny projektu,
ponownie przeprowadzonej w
efekcie uwzgidnienia protestu nig
przystuguje dodatkowgaden
srodek odwotawczy,

b) o negatywnym rozpatrzeniu
protestu wraz z uzasadnieniem z
wskazaniem z jakich powodow
protest nie jest zasadny

i W zwiazku z tym nie mge by
uwzgkdniony oraz pouczeniem,
ze Wnioskodawcy przystuguje
prawo do ztéenia odwotania ze
wskazaniem do jakiej instytuciji,
terminem i sposobem jego
whniesienia.

1S "4

1%

e

Marszatek
Wojewodztwa

Akceptacja i podpisanie
rozstrzygngcia protestu.
J&li TAK podpisanie
rozstrzygngcia protestu

I przekazanie do RDSO.
J&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.

Niezwlocznie

10.

Pracownik
odpowiedzialny
w Referacie

RDSO

Przygotowanie pisma do REFS
(korespondentki) przekazigej
rozstrzygnecie protestu

I przekazanie do Kierownika
Referatu RDSO.

Niezwtocznie

11.

Kierownik
Referatu

RDSO

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki przekazigej

rozstrzygngcie protestu do REFS,

J&li TAK podpisanie
korespondentki i przekazanie do
Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.

Niezwtocznie

12.

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja
korespondentki przekazigej

Niezwtocznie

rozstrzygnecie protestu do REFS,
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J&li TAK podpisanie
korespondentki i przekazanie do
RDSO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.

Wystanie pisma do

Pracownik Whnioskodawcy oraz do ngzyv}_oc_;nle (nie
odpowiedzialny | wiadomdci REFS z decyzjIP pozni€) niz W :
13. |y Referacie WS : . terminie do 30 dni
prawie rozstrzygreia protestu od daty wplywu
RDSO (za zwrotnym potwierdzeniem protestu do IP)
odbioru) (zat. 20.3.7a).
W wyniku pozytywnego
rozpatrzenia protestu dotyczego
oceny formalnej, przekazanie
wniosku do ponownej oceny
formalnej wniosku zgodnie
Z instrukcp nr 8.3
(przeprowadzenie powtornej
oceny formalnej przez inrosole o
niz ta, ktéra pierwotnie oceniata | W terminie do 14
wniosek w terminie 14 dni dni (w przypadku
roboczych od daty wydania protesiu
pozytywnego rozstrzygatia dotyczicego
protestu). l()cbenytformqlnfzj)
i ub w terminie do
ﬁ;%rg%\flzlé% r?; W wyniku pozytywnego 30 dni
i obstugi rozpatrzenia protestu dotygzgo | (w przypadku
14 Wiioskow oceny merytorycznej przekazani 2 protestu
' wniosku do ponownej oceny dotyczcego
SWW-REFS merytorycznej zgodnie oceny
z mst,rukcg 8.3 (przeprowadzeme merytorycznej) od
powtornej oceny merytorycznej | gaty wydania
przez cztonkéw KOP pozytywnego
wylosowanych przez rozstrzygnécia
Przewodniczcego/Zasipcg protestu
Przewodniczcego KOP - przez
inne osoby ni te, ktére pierwotnie
oceniaty wniosek w terminie
30dni roboczych od daty wydania
pozytywnego rozstrzygetia
protestu).
Ocena jest dokumentowana
sporadzeniem odpowiedniej karty
oceny.
Pracownik Sporadzenie informacji Do 30 dni
15 odpowiedzialny | (zakcznika do sprawozdania kalendarzowych
* | w Referacie okresowego/rocznego/koowego)| (sprawozdanie
RDSO zgodnie ze wzorem sprawozdanjeokresowe/roczne)
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(zat. 20.3.18a) w zakresie lub 90 dni
protestow. kalendarzowych
Przekazanie zatznika do (sprawozdame
sprawozdania do SZ-REFS. k0nc9we) od
zakaczenia
okresu
sprawozdawczego
Do 52 dni
Przestanie informacji (w formie | kalendarzowych
zahcznika do sprawozdania (sprawozdanie
Stanowisko ds. | okresowego/rocznego/koowego)| okresowe/roczne)
Programowania | do 1Z informupcego lub 140 dni
16. | zarmdzania 0 pozostawieniu protestu kalendarzowych
bez rozpatrzenia lub pozytywnegdsprawozdanie
SZ-REFS rozpatrzeniu protestu lub koncowe) od
negatywnym rozpatrzeniu zakaczenia
protestu. okresu
sprawozdawczego
Niezwtocznie
Dodatkowo sporadzenie
. i przestanie (w formie zbiorczej
Stanowisko ds. | informacji miesécznej) do 1Z
.naboru,.oceny informacji o ogolnej liczbie
17. | iobstugi wnioskow, ktére w efekcie
wnioskow ponownej oceny dokonanej
SWW-REFS w wyniku pozytywnego
rozpatrzenia protestu uzyskaty
dofinansowanie.
Raz w miesicu
Pracownik
odpowiedzialny
18. w Referacie 'Zarchiwi;.owa'ni'(.e protegtu, Niezwiocznie
RDSO informacji, opinii oraz pism.
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8.8. Instrukcja dotyczaca postpowania odwotawczego (odwotanie wnoszone do IP
w sytuacji ogtoszenia konkursu przez IW (IP2))

Osoba . .
. : : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
dziatanie wykonania powigzane
Niezwiocznie
po wptyniciu
odwotania
. . . od
Przygcie odwotania, ktore Whioskodawcy
Pracownik wptyneto poczt lub zostato do IP
. ztozone osobkicie do UMWO.
1 Kancelarii ) , . Odwotanie
. Alnei Zarejestrowanie odwotania
Ogdlinej SN : podlega
w dzienniku kancelaryjnym rozpatrzeniu
i przekazanie poprzez SekretariatW terminie 30
DPO do RDSO. dni
kalendarzowych
od dnia jego
otrzymania
Pracownik Rejestracja odwotania w rejestrze
odpowiedzialny | Protestéw / odwotaoraz
2. w Referacie dokonanie weryfikacji odwotania| Niezwtocznie
zgodnie z list sprawdzajca do
RDSO odwota (zat. 20.4.20).
Rozpatrzenie odwotania
(w razie konieczngi zasggnigcie
opinii RP). Wystpienie do IW
(IP2) o niezwloczne przekazanie
posiadanej kompletnej
dokumentacji w sprawie.
Po otrzymaniu kompletnej
. dokumentacji w sprawie
Pracovynlk_ sporadzenie propozycji
odpowiedzialny | 4, str7ygnicia odwotania
w Referacie zlozonego przez Wnioskodawe | _
3. (dot. odwotania rozpatrzonego | Niezwlocznie | 10K
RDSO pozytywnie lub negatywnie)
lub
Przygotowanie pism do
Whioskodawcy i IW (IP2)
0 pozostawieniu odwotania bez
rozpatrzenia. Dokonanie
weryfikacji, czy odwotanie naky
pozostawd bez rozpatrzenia
zgodnie z list sprawdzajca do
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odwota (zat. 20.4.20)

W przypadku odwotania, ktére ni
podlega rozpatrzeniu ze wedlu
na ztazenie go do niewkxiwej
instytucji, IP sporadza pismo
przekazujce odwotanie do
wiasciwej instytucji oraz
przygotowuje pismo do
Whnioskodawcy w tej sprawie.

Obowigzkiem 0s0b rozpatragych
srodek odwotawczy jest
podpisanie éwiadczenia
pracownika IP o bezstronm
(zat. 20.3.7¢).

Przekazanie tematu propozyciji
rozstrzygn¢cia odwotania /pisma
do Kierownika RDSO.

Rozpatrzeniu podleggj
odwotania, ktére wptyety

w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania przez
Whioskodawe informacji nt.
mozliwosci ztozenia odwotania.

Odwotania zt@gone po tym
terminie lub do innej instytucji nig
podlegay rozpatrzeniu,

Whioskodawcy przystuguje praw
wycofania odwotania.

D

e

Weryfikacja propozycji
rozstrzygn¢cia odwotania/pisma.

Kierownik Jeli TAK parafowanie
Referatu I przekazanie propozyciji Niezwlocznie
rozstrzygnecia/pisma do
RDSO Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
propozycji rozstrzygriia
odwotania/pisma.
Dyrektor Jeli TAK parafowanie propozyciji Niezwlocznie
DPO rozstrzygn¢cia odwotania

i przekazanie do RDSO lub
podpisanie pisma i przekazanie

do RDSO.
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J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Pracownik
odpowiedzialny
w Referacie

RDSO

Przekazanie propozycji
rozstrzygng¢cia odwotania na
posiedzenie ZWO

lub

Wystanie pisma do
Whioskodawcy i IW (IP2)

0 pozostawieniu odwotania bez
rozpatrzenia

lub

Wystanie pisma przekazigego
odwotanie do wiéciwej instytucji
oraz wystanie pisma do
Whioskodawcy informujcego

w tej sprawie.

Niezwlocznie

IW (IP2)

Zarzd
Wojewoddztwa
Opolskiego

Zapoznanie giz propozyci
rozstrzygn¢cia odwotania.

J&li TAK zaakceptowanie
sporadzonej propozycji
rozstrzygnécia odwotania
I przekazanie do RDSO.

J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Niezwiocznie

Stanowisko ds.
Odwotaa

RDSO

Przekazanie rozstrzygmia
odwotania, ktére zostanie
skierowane do Wnioskodawcy d(
podpisu Marszatka Wojewddztwi

a) 0 pozytywnym rozpatrzeniu
odwotania wraz z uzasadnienien
ze wskazaniem na czym polegat
niewtaciwie przeprowadzenie
danego etapu oceny wniosku

o dofinansowanie oraz wniosek
o dofinansowanie projektugtiacy
przedmiotem pogpowania
odwotawczego zostaje skierowat
do ponownej oceny na tym etapi
ktérego wyniki byty przedmiotem
postpowania odwotawczego.
Informacja zawiera tale
pouczenieze od wynikow etapu
oceny projektu, ponownie
przeprowadzonej w efekcie
uwzgkdnienia odwotania nie

DO

[®)

Niezwlocznie

y

a)

=,

przystuguje dodatkowgaden
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srodek odwotawczy,

b) o negatywnym rozpatrzeniu
odwotania wraz z uzasadnienien
ze wskazaniem z jakich powod6
odwotanie nie jest zasadne

I W zwiazku z tym nie mge by
uwzgkdnione oraz pouczeniem,
ze Wnioskodawcy przystuguje
skarga do Wojewddzkiegm&u
Administracyjnego ztbona

w terminie przewidzianym

w ustawie.

Akceptacja i podpisanie
rozstrzygn¢cia odwotania.

J&li TAK podpisanie

zwrotnym potwierdzeniem

IP).

odbioru) (20.3.7b).

Marszatek o . . .
9 Woiewddztwa rozstrzygn¢cia odwotania Niezwiocznie
) i przekazanie do RDSO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.
PéaCOVYnciik' I Przygotowanie pisma do IW (IP2)
odpowieaziainy | przekazujcego rozstrzygrtie . .
10. w Referacie odwotania i przekazanie do Niezwlocznie
RDSO Kierownika RDSO.
Weryfikacja i akceptacja pisma
przekazujcego rozstrzygrcie
Kierownik odwotania do IW (lP 2)
11. Referatu Jeili TAK podpisanie pisma Niezwtocznie
RDSO i przekazanie do Dyrektora DPO
J&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
przekazujcego rozstrzygrcie
odwotania do IW (IP 2).
Dyrektor _ L . .
12. J&li TAK podpisanie pisma Niezwiocznie
DPO i przekazanie do RDSO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
Wystanie pisma do . .
i Whioskodawcy oraz do Nlezw’ch;me
Pracownik: domaci W (IP2 (w terminie do
odpowiedzialny | Wiadomgci IW (IP2) 30 dni od daty
13. | w Referacie z decyzj IP w sprawie W (IP2)
. : wptywu
rozstrzygnecia odwotania (za .
RDSO odwotania do
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Do 30 dni

kalendarzowych
Sporadzenie informacji (sprawozdanie
Pracownik (zakcznika do sprawozdania okresowe/roczn
odpowiedzialny | Okresowego/rocznego/koowego)) e) lub 90 dni
w Referacie zgodnie ze wzorem sprawozdaniskalendarzowych
14. (zat. 20.3.18a) w zakresie (sprawozdanie
RDSO odwotan. koncowe) od
Przekazanie zat¢znika do zla(lkcnczenla
sprawozdania do SZ-REFS. oxresu
sprawozdawcze
go
Do 52 dni
. . , kalendarzowych
Przestanie informaciji (w formie )
) : (sprawozdanie
zahcznika do sprawozdania
Stanowisko ds okresowego/rocznego/koowego) g;( Tﬁzoﬁ(grgﬁizn
.| do 1Z informupcej
Programowania s . kalendarzowych
15. i 7arzdzania 0 pozostawieniu odwotania (sprawozdanie
a bez rozpatrzenia lub pozytywnym korr)’lcowe) od
SZ-REFS rozpatrzeniu odwotania lub . )

. zakaczenia
negatywnym rozpatrzeniu okresu
odwotania.

sprawozdawcze
go
Pracownik
16 odpowiedzialny | zarchiwizowanie odwotania, Niezwlocznie
' w Referacie informacji, opinii oraz pism.
RDSO
8.9. Instrukcja dotyczaca posepowania odwotawczego - odwotanie wnoszone do 1Z
L Osoba wykonupgca , : Termin Jednostki
p. . : Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Przyjcie informaciji
0 wniesieniu odwotania na
rozstrzygngcie protestu przez
IP, ktora wplyrta poczg lub
Pracownik zostata wystana e-mailem do | Niezwiocznie
1. UMWO.
Kancelarii Ogolnej . o .
Zarejestrowanie informacji
0 wniesieniu odwotania
w dzienniku kancelaryjnym
| przekazanie poprzez Sekretarjiat
DPO do RDSO.
Pracownik Przygotowanie pismaalz Niezwtocznie po
2. | odpowiedzialny e-maila do 1Z przekazagego wptynieciu
w Referacie (w formie kopii ladz skandw) informacji
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RDSO

komplet dokumentacji

W niniejszej sprawie

I przekazanie do Kierownika
RDSO.

0 wniesieniu
odwotania do 1Z

Kierownik Referatu
RDSO

Weryfikacja pisma.

J&ili TAK parafowanie
pisma i przekazanie do
Dyrektora.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

Weryfikacja i akceptacja pisma

Dyrektor Jeli TAK podpisanie pisma
DPO I przekazanie do RDSO. Niezwlocznie
J&li NIE przejgé¢ do punktu
2 instrukciji.
Pracownik
odpowiedzialny o . .
w Referacie Przekazanie pisma do IZ. Niezwtocznie 1Z
RDSO

Pracownik Kancelarii

Przyjcie informacji

0 rozstrzygrgciu odwotania
przez 1Z, ktéra wptygta poczy
lub zostata wystana e-mailem @
UMWO.

Zarejestrowanie informacji

Ogolnej Al _
0 rozstrzygrgciu odwotania
przez IZ w dzienniku
kancelaryjnym i przekazanie
poprzez Sekretariat DPO do
RDSO.

Pracownik Przykcie i zarejestrowanie

odpowiedzialny informacji o pozostawieniu

w Referacie odwotania bez rozpatrzeniadz

RDSO pozytywnym lub negatywnym

rozstrzygné¢ciu odwotania
W rejestrze protestow / odwata

(0]

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Odwotaa

RDSO

Przekazanie informaciji
0 pozostawieniu odwotania bez
rozpatrzenia ddz pozytywnym
lub negatywnym rozstrzygggiu
odwotania do SWW-REFS.

Niezwiocznie

Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi wnioskow

W wyniku pozytywnego
rozpatrzenia odwotania przez I

W terminie do 14
7dni (w przypadku
odwotania

dotyczcego oceny formalnej,
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SWW-REFS

przeprowadzenie ponownej
oceny formalnej wniosku
zgodnie z instrukgjnr 8.3
(ponowna ocena formalna

w terminie 14 dni roboczych od
daty wptywu do IP informaciji

0 pozytywnym rozpatrzeniu
przez IZ odwotania).

W wyniku pozytywnego
rozpatrzenia odwotania przez I
dotyczcej oceny merytoryczne|
przekazanie wniosku do
ponownej oceny merytorycznej
zgodnie z instrukej 8.3
(ponowna ocena merytoryczna
w terminie 30 dni roboczych od
daty wptywu do IP informaciji

0 pozytywnym rozpatrzeniu
przez IZ odwotania).

Ocena jest dokumentowana
sporadzeniem odpowiednich
kart oceny.

dotyczcego
oceny formalnej)
lub w terminie do
30 dni
(w przypadku
odwotania
dotyczcego
oceny
merytorycznej) od
»daty wptywu do
"IP informacji
0 pozytywnym
rozpatrzeniu
przez IZ
odwotania

Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi wnioskow

SWW-REFS

Sporadzenie informaciji dla
danego konkursu dotygzej
wszystkich wnioskow, ktore
przeszty ponowsocer na
skutek procedury odwotawczej
niezalenie od uzyskanego
wyniku. Informacja taka musi
zawier& dane wniosku wraz ze
wskazaniem: czy wniosek zost:
przywrocony do oceny na skute
protestu, odwotania lub skargi
do sidu administracyjnego,
liczby uzyskanych punktéw,
przyznania bdz nie przyznania
dofinansowania.

Przekazanie do IP2 spadzonej
informacji celem umieszczenia
na stronie internetowej IP/IP2
po akceptacji
Dyrektora/Zasipce Dyrektora
DPO.

Dodatkowo sporgdzenie

Niezwiocznie

at
bk

Co najmniej raz
W mieshcu

I przestanie (w formie zbiorczej

Raz w miesicu
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informacji mies¢cznej) do 1Z
informacji o ogolnej liczbie
wnioskow, ktore w efekcie
ponownej oceny dokonanej

w wyniku pozytywnego
rozpatrzenia odwotania uzyska
dofinansowanie.

ty

Stanowisko ds.
naboru, oceny

Zarchiwizowanie dokumentacji

10. | j obstugi wnioskéw | dotyczicej odwotania Niezwitocznie
wniesionego do 1Z.
SWW-REFS
8.10. Instrukcja dotyczaca posgpowania odwotawczego — skarga administracyjna
(etap ;adowy)
L Osoba wykonupgca , : Termin Jednostki
P dziatanie Dziatanie wykonania powigzane
Przyjcie informacji o wniesieniu
skargi przez Wnioskodawao
sadu administracyjnego, ktéra
wptyneta poczi lub zostata
ztozona osobsicie w UMWO. . .
Pracownik _ s ) Niezwiocznie
1. Zarejestrowanie informaciji
Kancelarii Ogolnej | o wniesieniu skargi przez
Whnioskodawe do sidu
administracyjnego w dzienniku
kancelaryjnym i przekazanie
poprzez Sekretariat DPO do
RDSO.
Przygotowanie pisma do 1Z Niezwtocznie po
_ z informacj 0 wniesieniu przez | wptynigciu
Pracownik Whnioskodawe skargi lub skargi | informac;ji
) odpowiedzialny kasacyjnej doglu 0 wniesieniu
- | w Referacie administracyjnego z powodu skargi przez
RDSO nieuwzgkdnienia odwotania IP | Wnioskodawe
i przekazanie do Kierownika do sidu
RDSO. administracyjnego
Weryfikacja pisma.
_ _ Je&li TAK parafowanie
Kierownik Referatu | pisma i przekazanie do Dyrektora, . .
3. Niezwiocznie
RDSO DPO.
J&li NIE przejg¢ do punktu
2 instrukcji.
Dyrektor Weryfikacja i akceptacja pisma. | . )
4. _ o Niezwitocznie
DPO Jeili TAK podpisanie pisma
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i przekazanie do RDSO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Pracownik
odpowiedzialny o . .
w Referacie Przekazanie pisma do IZ. Niezwitocznie 1z
RDSO

Przyjcie informaciji

0 uwzgkdnieniu/

nieuwzgkdnieniu skargi ztoonej

przez Wnioskodawcdo sdu

administracyjnego, ktéra wptgta

poczt do UMWO.
Pracownik

Kancelarii Ogolnej

Zarejestrowanie informacji

0 uwzgkdnieniu/
nieuwzgkdnieniu skargi ztoonej
przez Wnioskodawcdo sdu
administracyjny w dzienniku
kancelaryjnym i przekazanie
poprzez Sekretariat DPO do
RDSO.

Niezwlocznie

Pracownik Przykcie i zarejestrowanie
odpowiedzialny informacji o uwzgtdnieniu/
w Referacie nieuwzgkdnieniu skargi ztoonej
przez Wnioskodawcdo sdu
RDSO o . X
administracyjnego w rejestrze
protestow / odwola
_ Przekazanie informacji
Pracownik: o uwzgkdnieniu/
odpowiedzialny nieuwzgtdnieniu skargi zigonej | .o oo
w Referacie przez Wnioskodawgcdo sidu \€zwiocznie
RDSO administracyjnego do SWW-

REFS oraz do 1Z

Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi wnioskow

SWW-REFS

W wyniku pozytywnego
rozpatrzenia skargi przezcs
administracyjny dotyczej oceny
formalnej, przeprowadzenie
ponownej oceny formalne;j
wniosku zgodnie z instrukgnr
8.3 (ponowna ocena formalna
w terminie 14 dni roboczych od
daty wptywu do IP informacji

0 uwzgkdnieniu skargi przezad
administracyjny).

W wyniku pozytywnego
rozpatrzenia skargi przeads

W terminie do 14
dni (w przypadku
skargi do sdu

administracyjnego
dotyczcej oceny
formalnej) lub

w terminie do 30
dni (w przypadku
skargi do gdu

administracyjnego
dotyczcej oceny
merytorycznej) od
daty wptywu do
IP informacji
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administracyjny dotycej oceny
merytorycznej przekazanie
wniosku do ponownej oceny
merytorycznej zgodnie z
instrukcp 8.3 (ponowna ocena
merytoryczna w terminie 30 dni
roboczych od daty wptywu do IP
informacji o uwzgédnieniu skargi
przez gd administracyjny).

Ocena jest dokumentowana
sporadzeniem odpowiednich kart
oceny.

0 uwzgkdnieniu
skargi przezgd

administracyjny.

W przypadku uwzgidnienia przez
sad administracyjny skargi
Whnioskodawcy ztéonej na
negatywne rozstrzygegie
odwotania (w przypadku gdy IOK

Pracownik jest IP), IP mae ztazy¢ skarg
9 odpowiedzialny kasacyja.
* | wReferacie W przypadku podicia przez IP | Niezwiocznie
RDSO decyzji o zt@eniu skargi
kasacyjnej wszezie catej
procedury @dcznie z przekazaniem
sprawy do RP) oraz
przygotowanie pisma do IZ
informujacego o tym fakcie.
Weryfikacja pisma. Niezwlocznie
Kierownik Referatu | J&li TAK parafowanie pisma
10. i przekazanie do Dyrektora DPO
RDSO _ _
Je&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pisma. | Niezwilocznie
11 Dyrektor J&li TAK podpisanie pisma
" | DPO I przekazanie do RDSO.
J&li NIE przej¢ do punktu 9.
Pracownik
odpowiedzialn - -
12. | W Igeferacie Y Przekazanie pisma do IZ. Niezwiocznie 1Z
RDSO
_ Sporadzenie informacji dla Niezwiocznie
Stanowisko ds. danego konkursu dotyazej
13 naboru, oceny wszystkich wnioskéw, ktore

i obstugi wnioskow
SWW-REFS

przeszty ponowsocere na skutek|
procedury odwotawczej
niezalenie od uzyskanego
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wyniku. Informacja taka musi
zawier& dane wniosku wraz ze
wskazaniem: czy wniosek zostat
przywrdocony do oceny na skutek
protestu, odwotania lub skargi da
sadu administracyjnego, liczby
uzyskanych punktéw, przyznania
badZz nie przyznania
dofinansowania.

Przekazanie do IP2 spadzonej

informacji celem umieszczenia naCo najmniej raz

stronie internetowej IP/IP2 — po
akceptacji Dyrektora/Zagice
Dyrektora DPO.

Dodatkowo sporadzenie

i przestanie (w formie zbiorczej
informacji mies¢cznej) do 1Z
informacji o ogdlnej liczbie
wnioskow, ktore w efekcie
ponownej oceny dokonanej

w wyniku uwzgkdnienia skargi
przez ad administracyjny
uzyskaty dofinansowanie.

W mieshcu

Raz w miesicu

Stanowisko ds.
naboru, oceny

Zarchiwizowanie protestu,

14."|i obstugi wnioskéw | informacji, opinii oraz pism. Niezwiocznie
SWW-REFS
Do 30 dni
Sporadzenie informacji kalendarzowych
Pracownik (zakcznika do sprawozdania (sprawozdanie
odpowiedzialn okresowego/rocznego/koowego)| Okresowe/roczne
15. FF; foraci y zgodnie ze wzorem sprawozdanidub 90 dni
W eleracie (zat. 20.3.18a) w zakresie skarg.| (SPrawozdanie
RDSO _ _ koncowe) od
Przekazanle. zat¢znika do zakaiczenia
sprawozdania do SZ-REFS. okresu
sprawozdawczeg
Pracownik
odpowiedzialny Zarchiwizowanie informacji oraz | i 4o o
16. | \v Referacie pisma. Niezwtocznie
RDSO
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8.11. Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowaniprojektu

Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Weryfikacja wniosku Beneficjenta
0 przygotowanie aneksu

z zatwierdzon lista rankingova
wnioskow przygta Zarzadzeniem
Marszatka Wojewddztwa.

Przygotowanie aneksu

do umowy o dofinansowanie
projektu, zgodnie z wnioskiem
Beneficjenta o wprowadzenie zmig
do umowy lub zgodnie

ze stwierdzonymi przez IP

Do 10 dni

foboczych

od wplywu pisma
od Beneficjenta

przestankami (np. zmiana do DPO
. wytycznych 1Z, zmiana wzoru
Stanowisko as. umowy, zmiany dokonywane
_naboru,_oceny w projekcie, majce wptyw na tréc
' opsiuql umowy), weryfikacja aneksu
Wnlqsllzow pod katem zgodnéci z Programem,
(k%rr?liir;)(l)we) zasad n+2 lub n+3 i maliwym lub
terminem do aneksowania UMowWY| niezwlocznie
L SWW-REFS | lub po zaistnieniu
" |lub Przygotowanie zmian do Uchwaty | przestanek
Stanowisko ds. ZWO. 0 przyj;ciu.wniosku' . stwierdzonych
Programowania o dofinansowanie do realizacji przez IP
I Zarzadzania | lub lub
(projekty Przygotowanie Uchwaty ZWO niezwtocznie
systemowe) w sprawie akceptacji projektu po zaistnieniu
SZ-REFS aneksu do umowy (w przypadku | przestanek
ewentualnych zmian w projektach | stwierdzonych
systemowych IP: przez IZ lub IP2
— zawartych w ramach tzwciezki | I otrzymaniu
trojstronnej gdy projekt aneksu
systemowy byt zatwierdzany
przez IZ PO KL,
— zatwierdzanych przez IP2.
J&li NIE przygotowanie pisma
do Beneficjenta o braku przestanek
do sporzdzenia aneksu
do umowy/zmiany Uchwaty ZWO
i przekazanie do Kierownika REFS.
2 Kierownik Weryfikacja aneksu do umowy, Niezwlocznie
' Referatu w tym pod ktem zgodnéci
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REFS

z Programem, zasaa+2 lub n+3
i mozliwym terminem do
aneksowania umowy, zmiany
Uchwaty ZWO lub pisma do
Beneficjenta.

Jeili TAK parafowanie aneksu do
umowy, zmiany Uchwaty ZWO lub
pisma do Beneficjenta i przekazan
do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

e

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja aneksu d¢
umowy, w tym pod ktem zgodnéci
z Programem, zasaa+2 lub n+3

i mozliwym terminem

do aneksowania umowy/zmiany
Uchwaty ZWO.

J&li TAK podpisanie aneksu
do umowy/zmiany Uchwaty ZWO
i przekazanie do Radcy Prawnego

Je&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Weryfikacja pisma do Beneficjenta
o braku przestanek do spadzenia
aneksu.

J&li TAK podpisanie pisma

i przeg¢ do punktu 9 instrukcji.

Je&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukgciji.

Niezwtocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja aneksu do
umowy/zmiany Uchwaty ZWO pod
wzgledem prawnym.

Jeili TAK parafowanie aneksu do
umowy/zmiany Uchwaty ZWO

I przekazanie do Skarbnika
Wojewoddztwa (w przypadku, gdy
nastpita zmiana wart€ci projektu)

lub

do Wicemarszatka/Cztonka ZWO
(w przypadku, gdy nie nagtita
zmiana wartéci projektu).

J&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Niezwlocznie

DOA
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Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja i akceptacja aneksu do

umowy — w przypadku kiedy
zmiany dotycz kwestii finansowych
tj. zmiany dofinansowania /zmiany
Uchwaty ZWO.

Jeili TAK kontrasygnata aneksu dg
umowy/zmiany Uchwaty ZWO

I przekazanie do
Wicemarszatka/Cztonka ZWO.

J&li NIE przejcie do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Wicemarszatek
Cztonek ZzZWO

Weryfikacja aneksu do
umowy/Uchwaty ZWO.

Jezeli TAK podpisanie aneksu do
umowy i przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa

lub

Parafowanie zamiany Uchwaty
ZWO i Przekazanie do SWW —
REFS ( projekt konkursowy) lub SZ
— REFS ( projekt systemowy).

Jezeli NIE przeg¢ do pkt
1 instrukciji.

A

LI

Niezwlocznie

Marszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja aneksu do umowy.

J&li TAK podpisanie aneksu

do umowy i przekazanie do SWW-
REFS (projekt konkursowy)

lub do SZ-REFS (projekt
systemowy).

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds. | Przekazanie zmiany Uchwaty ZWQ Kancelaria
Programowania przyjmujacej wniosek Niezwlocznie Marszatka
I Zarzadzania | o dofinansowanie do realizacji Czlonkowie
(projekty na posiedzenie ZWO. ZWO
systemowe)
SZ-REFS DOA
Akceptacja zmiany Uchwaty ZWO
przyjmujcej wniosek
Zarzd o dofinansowanie do realizacji. _ _
Wojewddztwa . . Niezwtocznie
Opolskiego J&li TAK przekazanie Uchwaty

ZWO do SZ-REFS (projekt

systemowy).
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J&li NIE przejcie do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.
naboru, oceny

Wystanie do Beneficjenta

wraz z pismem przewodnim

2 egzemplarzy podpisanego aneks
do umowy (opatrzonego parafami
na kadej stronie) w celu opatrzenis

=

u

i obstugi parafami na kadej stronie
wnioskow i podpisania przez upowaiona/e
(projekty osolz/y (za potwierdzeniem
konkursowe) odbioru)
SWW-REFS lub . . 1Z
10. lub Woystanie do Beneficjenta lub 1Z Iuleezw’focznle P2
Stanowisko ds. P2 yv:az z plsrznvevrg przgwodnlm
Programowania| przyjcla prz€z £WL zmiaa
. - Uchwalty przyjmugca wniosek
I Zarzadzania . . o
(projekty 0 dofln_an_sowan!e do reallzacfjl
systemowe) i zarchiwizowanie dokumentéw
SZ-REFS lub
Wystanie pisma o braku przestanek
do podpisania aneksu
i zarchiwizowanie dokumentu.
Stanowisko ds.
naboru, oceny | Po otrzymaniu od Beneficjenta
i obstugi 1 egzemplarza aneksu do umowy
11. | wnioskow o dofinansowanie zarchiwizowani€ Niezwtocznie
(projekty aneksu do umowy.
konkursowe)
SWW-REFS
Stanowisko ds. | Przekazanie kopii aneksu
naboru, oceny | do umowy/zmiany Uchwaty do DFK
| obstugi (w przypadku anekséw ze zmign
wnioskow kwestii finansowych ) i pospowa
(projekty zgodnie z instrukajnr 8.4 pkt 14-16
konkursowe) | (umowy o dofinansowanie projektu
SWW-REFS | konkursowego tj . zmiany
12. | b dOﬁnansowania) IUb A instru@j Niezw}ocznie DFK
u

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania
(projekty
systemowe)

SZ-REFS

nr 8.5 pkt 31-33 (umowy
o dofinansowanie projektu
systemowego).

Wprowadzenie do LSI/KSI danych
z podpisanego przez Beneficjenta
aneksu do umowy lub zmiany

do Uchwaty ZWO.
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8.12. Instrukcja zerwania umowy o dofinansowanie pjektu

Osoba . .
. : . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . .
dziatani wykonania powigzane
ziatanie
Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow
(projekty
konkursowe) | Przygotowanie dla ZWO
(w uzgodnieniu z RaddPrawnym)
1 SWW-REFS propozycji informacji o powodach RP
' lub zerwania umowy o dofinansowanie
Stanowisko ds. prIOJektu.| przekazanie do
Programowania Kierownika REFS.
I Zarzadzania
(projekty
systemowe)
SZ-REFS
Weryfikacja informacji.
Kierownik QElf’Ii TAK__p;raI;owakr;ie;/pzrzetl:azanie
Referatu informacji do Dyrektora/Zagpcy : .
2. Dyrektora DPO. Niezwlocznie
REFS _ ,
Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja informaciji.
Dyrektor/ Jeli TAK podpisanie informacji
3 Zastgpca i przekazane do Marszatka Niezwlocznie
- | Dyrektora Wojewddztwa.
DPO Jeli NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Weryfikacja informacji.
J&li TAK parafowanie informacji
Marszatek i przekazanie do SWW-REFS
4, Woiewddztwa (projekt konkursowy) lub do SZ- | Niezwlocznie
) REFS (projekt systemowy).
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
naboru, 0ceny | ey azanie informaii . . Marszatka
5. i obstugi iedzeni Niezwlocznie _
Whioskow na posiedzenie ZWO. Czlonkowie
(projekty ZWO
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konkursowe)

DOA
SWW-REFS
lub
Stanowisko ds.
Programowanig
I Zarzadzania
(projekty
systemowe)
SZ-REFS
Zapoznanie giz informacj
0 powodach zerwania umowy
o dofinansowanie projektu.
J&li TAK zgoda na rozwgzanie
Zarzd umowy i przekazanie do wykonania
Wojewddztwa Dyrektorowi/Zasgpcy Dyrektora Niezwtocznie DOA
) DPO.
Opolskiego
J&li NIE decyzja o kontynuowaniu
realizacji projektu i przekazanie
do wykonania
Dyrektorowi/Zasgpcy Dyrektora
DPO.
Stanowisko ds.
naboru, oceny
i obstugi
wnioskow
(projekty Po otrzymaniu pisemnej informacji
konkursowe) | 0 zgodzie ZWO na rozwzanie
umowy, przygotowanie
SWW-REFS | oswiadczenia woli ZWO : :
L Niezwlocznie DOA
lub dotyczcego rozwazania umowy

Stanowisko ds.
Programowanig

o dofinansowanie projektu

i przekazanie do Kierownika REFS.

I Zarzadzania
(projekty
systemowe)
SZ-REFS
Weryfikacja dwiadczenia woli
ZWO.
Kierownik Je&li TAK parafowanie i przekazanig
Referatu oswiadczenia woli ZWO do Niezwtocznie
REFS Dyrektora/Zasfpcy Dyrektora DPO
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja Niezwlocznie
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Zastpca
Dyrektora

DPO

oswiadczenia woli ZWO.

Jeili TAK podpisanie éwiadczenia
woli ZWO i przekazanie do Radcy
Prawnego.

J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.

Radca Prawny

Weryfikacja gwiadczenia woli
ZWO pod wzgédem prawnym.

J&li TAK parafowanie
oswiadczenia woli ZWO

10. . ) Niezwlocznie DOA
RP i przekazanie do Marszatka
Wojewodztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Akceptacja i podpisanie
oswiadczenia woli ZWO.
J&li TAK podpisanie pisma —
Marszatek oswiadczenia woli i przekazanie
11. Woiewddztwa do SWW-REFS (projekt Niezwlocznie
) konkursowy) lub SZ-REFS (projekt
systemowy).
Je&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.
Stanowisko ds.| Wystanie do Beneficjenta pisma —
naboru, oceny | oswiadczenia woli dot. rozwwzania
i obstugi umowy o dofinansowanie projektu.
wmqsl;;)w Przekazanie do 1Z informacji
(kproij(e y 0 rozwhzanej umowie, w tym
onkursowe) o kwotach wycofanych z deklaracji.
12 SWW-REFS Zarchiwizowanie informacji Niezwlocznie 7
" |lub i oswiadczenia woli ZWO.

Stanowisko ds.
Programowanig
I Zarzadzania
(projekty
systemowe)

SZ-REFS

Wprowadzenie do LSI/KSI danych
dotyczcych zerwanej umowy
o dofinansowanie.

Przekazanie do DFK informacji
0 zerwanej umowie

o dofinansowanie.

9. Procesy dotycgce sprawozdawcz£ci i monitorowania

9.1. Instrukcja weryfikacji okresowych, rocznych i koncowych sprawozda IW

(IP2)

Lp.

Osoba wykonupca

Dziatanie

Termin

Jednostki
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dziatanie

wykonania

powigzane

Stanowisko ds.
monitorowania
Priorytetow

SZ- REFS

Dokonanie weryfikacji treci
sprawozdania otrzymanego
od IW (IP2) w wersji
elektronicznej i papierowej,
zgodnie z list sprawdzajca
dla sprawozda (zat.20.4.7).

Jeili TAK sporzadzenie listy
sprawdzajcej (bez uwag)

I przekazanie do Kierownika
REFS.

J&ili NIE sporzdzenie listy
sprawdzajcej (z uwagami)

I przekazanie do Kierownika
REFS.

Niezwiocznie
po otrzymaniu
sprawozda

z Dziataa
otrzymanych
od IW (IP2)

IP2 sktada
sprawozdania
okresowe za

| pétrocze do 30 dn
kalendarzowych
od zakaczenia
okresu
sprawozdawczego
(IP maze wyraze
zgot na
wydtuzenie
terminu), roczne do
30 dni
kalendarzowych
od zakdczenia
okresu
sprawozdawczego
(IP maze wyraze
zgok na
wydtuzenie
terminu),

a sprawozdanie
koncowe

w terminie do 90
dni kalendarzowych
od zakdczenia
realizacji Dziatania/
Priorytetu/
Programu

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja listy
sprawdzajcej (bez uwag lub
Z uwagami).

J&ili TAK parafowanie listy
sprawdzajcej i przekazanie d(
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.

y Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej (bez uwag lub

Niezwtocznie

Z uwagami).
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DPO

J&ili TAK podpisanie listy

sprawdzajcej i przekazanie do

SZ-REFS.

J&li NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.
monitorowania

Wystanie do IW (IP2) drag
elektroniczm informacji

o akceptacji przez IP
sprawozdania

lub

wystanie do IW (IP2) drag
elektroniczm listy

sprawdzajcej (z uwagami)
wraz z okréleniem terminu

Niezwlocznie

4. i 4 0 podpisaniu listy | IW (IP2
Priorytetow dokonania korekty i po gprgwdg&icej y| W (IP2)
SZ- REFS otrzymaniu korekty od IW
(IP2) prze§¢ do punktu
1 instrukciji.
Zarchiwizowanie
sprawozdania/korekty
sprawozdania, list
sprawdzajcych do
sprawozda oraz informaciji
przekazywanych drag
elektroniczna do IW (IP2).
9.2. Instrukcja sporzadzania i przesytania okresowych, rocznych i kicowych
sprawozdai IP do 1Z
L Osoba wykonupca , : Termin Jednostki
p. . : Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Wygenerowanie zbiorczych
danych mor_ntorlngowyf:h SWW
na podstawie sprawozdla
z Dziataa otrzymanych SRP
od IW (IP2) w wersji Niezwiocznie RKES
. papierowej i elektronicznej po otrzymaniu
Stanowisko ds. . - S : . RIP
: . oraz informacji ze Stanowiska i zweryfikowaniu
monitorowania ) )
1| pyi . ds. naboru, oceny i obstugi | sprawozda RPT
riorytetow o e
wnioskow dotycacych z Dziatax
SZ-REFS Dziatania wdraanego przez | otrzymanych RDSO
IP. Pozyskanie z DRP, SWW| od IW (IP2) IW (IP2)
SRP, RKFS, RIP, RPT, RDSO DEK
informacji niezlgdnych do
sporadzenia sprawozdania DRP

oraz danych z DFK
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o dokonanych pfatrigiach.

Stanowisko ds.
monitorowania
Priorytetéw

SZ-REFS

Sporadzenie sprawozdania
wspolnie ze stanowiskiem ds
poswiadczania wydatkow oraz
informacji

o nieprawidtowdéciach

w SKF-REFS zgodnie ze
wzorem formularza
sprawozdania (zat. 20.3.19,
20.3.19a) oraz danymi

Z raportow z KSI przestanych
przez IZ i zweryfikowanie
czesci finansowej z danymi
wynikajacymi z ksig
rachunkowych oraz
przygotowanie pisma
przewodniego przekazigego
sprawozdanie do IZ.

Przekazanie sprawozdania o
pisma do Kierownika REFS.

Niezwlocznie

az

Kierownik Referatu
REFS

Dokonanie weryfikacji
poprawngci sporadzenia
sprawozdania

I zweryfikowanie czsci
finansowej z danymi
wynikajacymi z ksig
rachunkowych oraz pisma.

J&ili TAK parafowanie
sprawozdania i pisma oraz
przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
sprawozdania

i zweryfikowanie czsci
finansowej z danymi
wynikajacymi z kskg
rachunkowych oraz pisma.
J&ili TAK podpisanie
sprawozdania oraz pisma
I przekazanie do SZ-REFS.
J&li NIE przejgé do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.

Przestanie sprawozdania w

raz  wWeadania
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monitorowania
Priorytetéw

SZ-REFS

Z pismem przewodnim do 1Z
oraz do wiadom<zi DRP.

okresowe za

| p6trocze do 52 dn
kalendarzowych od
zakaczenia okresu
sprawozdawczego

DRP

Sprawozdania
roczne do 52 dni
kalendarzowych
od zaka@czenia
okresu
sprawozdawczego

Sprawozdania

koncowe do 140
dni kalendarzowych
od zakaczenia
realizacji Dziatania/
Priorytetu/
Programu

Stanowisko ds.

W przypadku zgtoszenia przegz

IZ uwag do sprawozdania,

6 monitorowania dokonanie korekty V\l/(te{minie
© | Priorytetow sprawozdania OKre&sionym
) przez IZ
SZ-REFS I przeg¢ do punktu
2 instrukciji.
: Niezwlocznie
StaI‘IIOWISkO o!s. | | 00 Uzyskaniu
monitorowania Przediaenie sprawozdania | akceptacii IZ lub
7. | Priorytetow do wiadoméci PKM. W terminie
SZ-REFS wynikajacym
z harmonogramu
prac PKM
Stanowisko ds.
monitorowania Zarchiwizowanie . .
8. | Priorytetéw sprawozdania oraz pisma. Niezwlocznie
SZ-REFS
9.3. Instrukcja weryfikacji informacji kwartalnych z realizacji PO KL
Osopa - - Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Niezwlocznie
Stanowisko ds. | Dokonanie weryfikacji tréci po otrzymaniu
monitorowania | informacji kwartalnej otrzymanej od informacji
1. Priorytetow IW (IP2) zgodnie z list kwartalnej IW (IP2)
S7-REES sprawdzajca do informacji z IW (IP2)
kwartalnej (zat. 20.4.8). W (IP2) skiada
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J&li TAK sporzadzenie listy
sprawdzajcej (bez uwag)
i przekazanie do Kierownika REFS

J&li NIE sporadzenie listy
sprawdzajcej (z uwagami)
i przekazanie do Kierownika REFS

informacg
kwartalna

w terminie do
5 dnia miesica
nastpujacego
po kwartale,
ktérego dotyczy
informacja
(wytacznie

w wersji
elektronicznej)

Weryfikacja listy sprawdzagej (bez
uwag lub z uwagami) do informacji
kwartalnej.

Kierownik Jesli TAK parafowanie listy
Referatu sprawdzajcej (bez uwag lub Niezwtocznie
REFS z uwagami) i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej (bez uwag lub
z uwagami) do informacji
Dyrektor/ kwartalnej.
Zasgpca Jeli TAK podpisanie listy Niezwlocznie
Dyrektora sprawdzajcej (bez uwag lub
DPO z uwagami) i przekazanie do SZ-

REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.
monitorowania
Priorytetow

SZ-REFS

Przekazanie do IW (IP2) dreg
elektroniczm informacji

0 zaakceptowaniu informacji
kwartalnej

lub

Wystanie do IW (IP2) drag
elektroniczm listy sprawdzajcej
(z uwagami) do informaciji
kwartalnej wraz z oki&eniem
terminu dokonania korekty i po
otrzymaniu korekty z IW (IP2)
przeg¢ do punktu 1 instrukciji.

Zarchiwizowanie informaciji
kwartalnej/korekty informacji
kwartalnej, list sprawdzagych do

informacji kwartalnej oraz informac|i

Niezwlocznie

IW (IP2)
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przekazywanych dragelektroniczi
do IW (IP2).

9.4. Instrukcja sporzadzania i przesytania do |Z informacji kwartalnych
z realizacji PO KL sporzadzonych przez IP
OSOb.a : : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
. . wykonania powigzane
dziatanie
Wygenerowanie zbiorczych danych
monitoringowych na podstawie
Stanowisko ds. | zweryfikowanych informaciji Na 2 dni robocze
monitorowania | kwartalnych otrzymanych przed terminem
1. | Priorytetow od IW (IP2). wystania W (1P2)
SZ-REFS Pozyskanie z SZ-REFS, SWw-REF&Ormaci
. . wartalnej,
informacji niezlednych do okredlonvm
sporzadzenia informacji kwartalnej. y
— ~ — W wytycznych IZ
: Sporadzenie informacji kwartalnej .
Stanowisko ds. dni " . (wytacznie
monitorowania igo nlle € wz*orem Informacy b W wersji
2. Priorytetow wartalnej (zat. 20.3.20a, 20.3.20 “elektronicznej)
Przekazanie informacji kwartalnej do
SZ-REFS Kierownika REFS.
Dokonanie weryfikacji poprawroi
sporadzenia informacji kwartalnej.
Kierownik J&li TAK, parafowanie informacji
Referatu kwartalnej oraz przekazanie : .
3. do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora Niezwiocznie
REFS DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja informacji
kwartalnej.
Dyrektor/ _ o .
Zastpca J&li TAK podpisanie informacji
4. | Dyrektora kwartalnej i przekazanie do SZ- Niezwtocznie
REFS.
DPO , ,
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Do 10 dnia
Stanowisko ds. mieskca
5 monitorowania | wystanie informacji kwartalnej nﬁslfvsgﬁ‘;leego
* | Priorytetow w wersji elektronicznej do 1Z. PO ’
ktérego dotyczy
SZ-REFS informacja
kwartalna
6. Stanowisko ds.| W przypadku zgtoszenia przez IZ  tekinie
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monitorowania | uwag do informacji kwartalnej, okreslonym
Priorytetow dokonanie jej korekty i prz&j przez 1Z
S7-REES do punktu 2 instrukcji.
Przedtaenie informacji kwartalnej
Stanowisko ds. | do wiadomdci PKM (dotyczy W terminie
monitorowania | ostatniej sporglzonej informacji wynikajacym
7| Priorytetow kwartalnej wg stanu na qxie _ z harmonogramu
S7-REES w ktorym odbywa si posiedzenie | prac PKM
PKM).
Stanowisko ds. o o -
monitorowania | Zarchiwizowanie informaciji
8. | Priorytetow kwartalnej/korekty informaciji Niezwtocznie
kwartalnej.
SZ-REFS
9.5. Instrukcja obstugi prac Podkomitetu Monitorujacego
Osopa . , Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. o _
obstugi PKM Uzgodnienie z Przewodnigzym
1. PO KL PKM oraz z 1Z PO KL terminu
posiedzenia PKM.
RZFS
Pozyskanie projektu dokumentow
przeznaczonych do rozpatrzenia na
Stanowisko ds najblizszym posiedzeniu PKM.
obstugi PKM Przygotowanie pism informagych | ) DRP
2. PO KL o terminie posiedzenia PKM Niezwtocznie
REFS
RZES (zat.20.3.8).
Przekazanie pism do Kierownika
RZFS.
Dokonanie weryfikaciji
poprawndci sporadzenia pism.
Kierownik Jeili TAK, parafowanie pism oraz
3. Referatu przekazanie do Dyrektora/Zapty | Niezwtocznie
RZFS Dyrektora DPO.
J&li NIE przejgé¢ do punktu
2 instrukciji.
Dokonanie weryfikaciji
Dyrektor/ poprawndci sporadzenia pism.
4 Zastgpca Jeili TAK, parafowanie pism oraz Niezwlocznie
: Dyrektora przekazanie do Marszatka
DPO Wojewodztwa.

J&li NIE przejé¢ do punktu
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2 instrukciji.

Dokonanie weryfikaciji
poprawndci sporadzenia pism.

J&ili TAK, parafowanie pism oraz

Marszatek ; ; : .
5. Wojewodztwa przekazanie do Przewodnicego | Niezwtocznie
PKM.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.
Dokonanie weryfikaciji
poprawndci sporazdzenia pism
Przewodnicac Jeili TAK podpisanie pism
6. PKM LY przekazanie do Stanowiska ds. | Niezwiocznie
obstugi PKM PO KL.
J&li NIE przejgé do punktu
2 instrukciji.
Projekty
dokumentow nie
p&zniej niz 10 dni
Wystanie pism zapraszajych na | przed terminem
Stanowisko ds. ngesl(lﬁgﬁcieanle PKM dreg posiedzenia PKM
obstugi PKM R W uzasadnionych
7. PO KL Woystanie projektu dokumentéw do przypadkach
RZES rozpatrzenia na posiedzeniu do | mozna przesta
cztonkéw PKM drog materiaty
elektroniczn. bez koniecznxi
zachowania
powyzszego
terminu
Stanowisko ds.
8 obstugi PKM Obstuga posiedzenia W dniu
' PO KL i protokotowanie obrad. posiedzenia PKM
RZFS
Stanowisko ds. | Opracowanie protokotu _ _
obstugi PKM | z posiedzenia PKM. Niezwtocznie
9. PO KL _ po posiedzeniu
Przekazanie protokotu PKM
RZFS do Kierownika REFS.
Dokonanie weryfikaciji
poprawngci sporadzenia
Kierownik protokotu z posiedzenia PKM.
10. | Referatu Jeli TAK parafowanie protokotu | Niezwtocznie
REFS oraz przekazanie

do Zastpcy Dyrektora DPO.
J&ili NIE przej¢ do punktu
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9 instrukciji.

Dokonanie weryfikaciji
poprawndci sporadzenia
protokotu z posiedzenia PKM.

11 Zasgpca J&ili TAK parafowanie protokotu Niezwlocznie
- | Dyrektora i przekazanie do Stanowiska ds.
DPO obstugi PKM PO KL.
J&li NIE przejgé do punktu
9 instrukciji.
Wystanie protokotu
e ot i 7 cplezwioczi
Stanowisko ds. | kalendarzowych od daty jego 'Ie_gz nie paniej
obstugi PKM rozestania niz w terminie do
12. PO KL ) 14 dni
W przypadku braku uwag przéj | kalendarzowych
RZFS do punktu 13 instrukciji. od dnia
W przypadku wniesienia uwag posiedzenia
przeg¢ do punktu 9 instrukciji.
: Podpisanie protokotu prajiego .
13. Przewodniczcy przez cztonkoéw Podkomitetu Na kolemym
PKM . posiedzeniu
poprzez gtosowanie..
Stanowisko ds. o , ) ]
obstugi PKM PO| Zarchiwizowanie protokotu, Niezwitocznie
14. KL dokumentdéw na posiedzenie oraz po posiedzeniu
pism. PKM
RZFS
9.6. Instrukcja sporzadzenia sprawozdania z udzielonej Pomocy Publicznej
Osopa . , Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . :
dziatanie wykonania powigzane
Po podpisaniu Umowy
o dofinansowanie projektu/aneksu,
w ramach ktorego IP udziela
. pomocy publicznej Beneficjentow
St%nowsko ds. przekazanie dragelektroniczi do
.nabo*ru,'oceny SRP informacji niezédnych do
1 | ObS l:(g' sporzadzenia sprawozdania tj.: W terminie 3 dni
' WNIOSKowW 1)Podstawa prawna. kalendarzowych
2) Dzien udzielenia pomocy.
SWW-REES 3) Firma Beneficjenta pomocy.

4) Forma prawna Beneficjenta.
5) Wielkos¢ Beneficjenta.
6) NIP Beneficjenta.

7) ldentyfikator gminy.
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8)Klasa PKD.

9) Wartas¢ nominalna pomocy.
10) Wartas¢ pomocy brutto.
11) Forma pomocy.

12) Przeznaczenie pomocy.
13)Zr6dto pochodzenia pomocy,

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

Sporadzenie sprawozdania
Z udzielonej pomocy publicznej ng
podstawie informacji przekazanyg
przez SWW, zgodnie z aktualnym
wzorem sprawozdania,
zamieszczonym na stronie
internetowej Urzdu Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw
(www.uokik.gov.p) oraz
korespondencji wewgtrznej
przekazujcej sprawozdanie do
RZFS.

154

Niezwiocznie

DRP
REFS

Kierownik
Referatu

REFS

Dokonanie weryfikaciji
poprawngci sporadzenia
sprawozdania

J&ili TAK, parafowanie
sprawozdania, korespondencji
wewrgtrznej oraz przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Dokonanie weryfikaciji
poprawngci sporadzenia
sprawozdania

Jeili TAK, parafowanie
sprawozdania, korespondencji
wewrgtrznej

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Niezwiocznie

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

Przekazanie korespondencji
wewrgetrznej wraz ze
sprawozdaniem z udzielonej
pomocy publicznej do RZFS
w formie papierowej i
elektroniczne,.

Zarchiwizowanie sprawozdania
wraz z korespondengj

od momentu
udzielenia
pomocy
publicznej (tj.
podpisania
umowy

projektu).

wewretrzn.

W terminie 7 dni

o dofinansowanig
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10. Zapewnienie bezpiec#stwa systemow informatycznych

10.1. Instrukcja nadawania i zmiany uprawnia uzytkownika KSI

Lp.
OSOb.a . : Termin Jednostki
wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds.
systemow Wypetnienie ,Wniosku
1 informatycznych | o nadanie/zmiapuprawnieé: do 1 dzieh
* | (Addministrator | KS| (Simik 07-13)” i przekazanie
merytoryczny) | do Kierownika REFS.
SZ-REFS
Weryfikacja i parafowanie
Whniosku.
Kierownik J&li TAK parafowanie Wniosku
2. | Referatu i przekazanie Niezwtocznie
REFS do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja Wniosku.
Zastpca Jeli TAK podpisanie Wniosku _ _
3. | Dyrektora i przekazanie do SZ-REFS. Niezwtocznie
DPO J&li NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds.
systemow
informatycznych | skanowanie podpisanego -
4. | (Administrator | \Wniosku. 1dzien
merytoryczny)
SZ-REFS
Stanowisko ds.
systemow
informatycznych | zarchiwizowanie podpisanego - :
5. (Administrator Whiosku. Niezwtocznie
merytoryczny)
SZ-REFS
Stanowisko ds.
systemow . . : .
informatycznych | Przestanie wersji elektronicznej | .
6. (Administrator | YWniosku poczt elektroniczi do | Niezwlocznie
merytoryczny) | -
SZ-REFS
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10.2. Instrukcja wyganigcia uprawnien uzytkownika KSI

Lp.

Osoba : .
. . : Termin Jednostki
wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. o )
systemow Wypetnienie "Wniosku
informatycznych | © zablokowanie konta
merytoryczny) 13)” i przekazanie do Kierownikal
REFS.
SZ-REFS
Weryfikacja Wniosku.
_ _ J&li TAK parafowanie Wniosku
Kierownik i przekazanie
2. Referatu do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora | Niezwtocznie
REFS DPO.
J&li NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja Wniosku.
Dyrektor/ . o .
Zastpca Jeli TAK podpisanie Wniosku
3. Dyrektora | przekazanie do SZ-REFS. Niezwiocznie
DPO Jéli NIE przeg¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds.
systemow
informatycznych | skanowanie podpisanego -
4. | (Administrator | \Wniosku. 1 dzien
merytoryczny)
SZ-REFS
Stanowisko ds.
systemow
informatycznych | zarchiwizowanie podpisanego oocz
merytoryczny)
SZ-REFS
Stanowisko ds.
systemow ] . . ]
informatycznych | Przestanie wersji elektronicznej
6. (Administrator | Wniosku pocz{ elektronicza Niezwtocznie
SZ-REFS
10.3. Instrukcja tworzenia kopii bezpieczéstwa wersji elektronicznej uprawnien
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
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Stanowisko ds.

Wykonanie kopii bezpiecastwa

Niezwtocznie

systemow ) _ : v :
informatycznych | Wersi elektronicznej uprawnte | po wystaniu do 1Z
1. | (Administrator | Z dysku lokalnego na zewtnzny | formularza
merytoryczny) nosnik — 2 kopie. zg’rasza'ice_go
uprawnienia
SZ-REFS
Stanowisko ds.
§ysteméw Przekazanie jednej kopii
) informatycznych | pezpieczastwa bezpéredniemu Niezwloczni
) (AdmInIStl’ator przekzﬁonemu_ lezwiocznie
merytoryczny)
SZ-REFS
10.4. Instrukcja przygotowania nazadanie KE danych zgodnie z zajcznikiem Il
do rozporzadzenia KE nr 1828/2006
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
Wptyw i rejestracja pisma
Pracownik dotyczcego przygotowania
1 Kar]celqrii [ przgkazywania danygh Niezwlocznie 7
Ogodlnej w dzienniku kancelaryjnym
| przekazanie poprzez Sekretariat
UMWO DPO do REFS.
Pozyskanie niezloinych danych
z KSI oraz sporgzenie
Stanow[sko ds. | zestawienia dogpnych danych Niezwlocznie,
systemow wygenerowanych z KSI. nie p&niej
5 informatycznych S dzenie i dni . .
: (Administrator poradzenie pisma przewodniegmiz w terminie
przekazujcego zestawienie wskazanym
merytoryczny) d h danych w pismie
SZ-REFS osgpnych dany pis
wygenerowanych z KSI.
Przekazanie do Kierownika REF5S.
Weryfikacja zestawienia
dostpnych danych oraz pisma.
J&ili TAK parafowanie
Kierownik zestawienia dogpnych danych
3. Referatu oraz pisma i przekazanie Niezwlocznie
REFS do Dyrektora/Zaspcy Dyrektora
DPO.
J&li NIE przejgé¢ do punktu
2 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja
4, Zastpca zestawienia dogpnych danych | Niezwlocznie
Dyrektora oraz pisma.
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DPO

Jeili TAK podpisanie zestawienia
dostpnych danych oraz pisma

I przekazanie do Administratora
merytorycznego SZ-REFS.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Stanowisko ds.

Wystanie pisma przewodniego

systemow z zestawieniem dagtinych
. informatycznych | danych wygenerowanych z KSI. Niezwl .
. i iezwiocznie
(Administrator Zarchiwizowanie zestawienia
merytoryczny) dostpnych danych oraz pism.
SZ-REFS
10.5. Instrukcja weryfikowania danych wprowadzonych przez IW (IP2) do
LSI/KSI
Lp.
OSOb.a . : Termin Jednostki
wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja danych
wprowadzonych do LSI/KSI na
podstawie zestawiewnioskow
ztozonych, wnioskow po ocenie
Stanowisko ds. | formalnej, wnioskOw po ocenie
1 Programowania | merytorycznej, wnloskow Niezwlocznie W (IP2)
i Zarzadzania Z procedury odwotawczej oraz
) zestawié podpisanych uméw
SZ-REFS otrzymanych z IW (IP2)
dotyczicych zaréwno procedury
konkursowej jak i wnioskow
systemowych.
Jezeli wprowadzone przez IW
(IP2) dane do LSI/KSlsszgodne
Z otrzymanymi zestawieniami —
) ztozenie podpisu na zestawieniu
Stanowisko ds. | \y celu potwierdzenia
0. |P rogra(;nowanla zweryfikowanie danych Niezwtocznie
| Zarzadzania znajdupcych sié w LSI/KSI
SZ-REFS z danymi przekazanymi
w dokumentach.
J&li NIE przejgé¢ do punktu
3 instrukcji
Stanowisko ds. | Jezeli wprowadzone przez IW
3. i Za?zadzania niezgoqne. Z qtrzyma'nym! ' Niezwtocznie W (|P2)
zestawieniami — zwroceniegsilo
SZ-REFS

IW (IP2) drog elektronicza (e-
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mail) celem wyj&nienia
niezgodnéci i naniesienia
stosownych poprawek w LSI/KSI
lub na zestawieniach.

Stanowisko ds.
Programowania

Ponowna weryfikacja danych
wprowadzonych do LSI/KSI
dokonywana na podstawie
zestawi@ wymienionych

w punkcie 1 instrukciji.

Jezeli poprawione przez IP2 daneg
w LSI/KSI lub na zestawieniach s
prawidtowe — ztaenie podpisu ng

) Niezwtocznie

i Zarzadzania S ) :
zestawieniu w celu potwierdzenig
SZ-REFS zweryfikowania danych
znajdupcych s¢ w LSI/KSI
z danymi znajducymi sk na
listach.
J&li NIE przejé do punktu
3 instrukcji.
Stanowisko dS.' Zarchiwizowanie dokumentow
Programowania . X o . .
5. i Zarzmdzania potwierdzagcych weryfikacg Niezwtocznie
danych w LSI/KSI.
SZ-REFS
10.6. Instrukcja weryfikowania danych wprowadzonychprzez IP do LSI/KSI.
Lp.
Osopa . . Termin Jednostki
wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja danych dotyczacych wyboru projektow konkursowych
Weryfikacja danych
wprowadzonych do LSI/KSI na _
. podstawie zestawienia wnioskow Stanowisko
Stanowisko ds. . L . ds. naboru
.| ztozonych, wnioskOw po ocenie : '
1 Programowania | ¢, ainej, wnioskow po ocenie | Niezwlocznie oceny
' | Zarzadzania J, WNIOSKOW po i obstugi
merytorycznej, wnioskow | obstugl
SZ-REFS z procedury odwotawczej oraz wnioskow
zestawienia podpisanych umow SWW-REFS
otrzymanych SWW-REFS
Jezeli wprowadzone prze8WW-—
REFSdane do LSI/KSlgzgodne
Stanowisko ds. | z otrzymanym zestawieniem —
Programowania | ztozenie podpisu na zestawieniu | .. .
2. . : . . Niezwiocznie
i Zarzadzania w celu potwierdzenia
S7-REES zweryfikowanie danych

znajdupcych s¢ w LSI/KSI

z danymi przekazanymi
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w dokumentach.

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Jezeli wprowadzone prze3WW —
REFSdane do LSI/KSls
niezgodne z otrzymanymi
zestawieniami — zwrécenieesilo
SWW —REF8rog elektroniczrm
(e-mail) celem wyjgnienia
niezgodnéci i naniesienia
stosownych poprawek w LSI/KSI
lub na zestawieniach.

Niezwtocznie

Stanowisko
ds. naboru,
oceny

i obstugi
wnioskow
SWW-REFS

Stanowisko ds.
Programowania
i Zarzadzania

SZ-REFS

Ponowna weryfikacja danych
wprowadzonych do LSI/KSI
dokonywana na podstawie
zestawi@ wymienionych

w punkcie 1 instrukciji.

Jezeli poprawione prze8WW —
REFSdane w LSI/KSI lub na
zestawieniachasprawidtowe —
ztozenie podpisu na zestawieniu
w celu potwierdzenia
zweryfikowania danych
znajdupcych s¢ w LSI/KSI

z danymi znajdujcymi sk na
listach.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
3 instrukcji.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Programowania

Zarchiwizowanie dokumentéw
potwierdzagcych weryfikacg

Niezwtocznie

| Zarzdzania | o veh w LSIKS,
SZ-REFS
Weryfikacja danych dotyczacych wyboru projektow systemowych

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Weryfikacja danych
wprowadzonych do LSI/KSI na
podstawie informacji z wniosku
projektowego, karty oceny
formalnej, karty oceny
merytorycznej, zawartej
umowy/podgtej uchwaty
otrzymanych od osoby
odpowiedzialnej za dany projekt
w SZ-REFS

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Programowania
I Zarzadzania

SZ-REFS

Jezeli dane wprowadzone do
LSI/KSI s3 zgodne

z dokumentami wymienionymi
w punkcie 1 instrukcji — zlgenie
podpisu na kopii ww. dokumenté

w celu potwierdzenia

Niezwtocznie

W
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zweryfikowania danych
znajdupcych s¢ w LSI/KSI.

Stanowisko ds.
Programowania

Jezeli dane wprowadzone do
LSI/KSI s3 niezgodne

Z otrzymanymi dokumentami —
zwrdOcenie si do osoby

3|, Zarzdzania odpowiedzialnej za dany projekt | Niezwiocznie
w SZ-REFSIrog elektroniczia
SZ-REFS (e-mail) celem wyijgnienia
niezgodnéci i naniesienia
stosownych poprawek w LSI/KSI|
Ponowna weryfikacja danych
wprowadzonych do LSI/KSI
dokonywana na podstawie
dokumentow wymienionych
w punkcie 1 instrukciji.
Jezeli poprawione prze3Z —REFS
Stanowisko ds. | dane w LSI/KSI g prawidiowe —
4 Programowania | ztozenie podpisu na kopii ww. Ni .
. . : . iezwtocznie
I Zarzadzania dokumentoéw w celu
S7-REES potwierdzenia _zweryf!kowania
danych znajdacych sg¢
w LSI/KSI z danymi znajdagymi
si¢ w dokumentach wymienionych
w punkcie 1 instrukciji.
J&li NIE przejgé do punktu
3 instrukciji.
Stanowisko dS.' Zarchiwizowanie dokumentow
Programowania . X o . .
5. i Zarzmdzania potwierdzagcych weryfikacg Niezwtocznie
danych w LSI/KSI.
SZ-REFS
10.7 Instrukcja weryfikowania danych dotyczcych wnioskow o ptatndé oraz pozycji
z Rejestru obchzen na projekcie wprowadzonych do KSI/LSI przez IP/IW(P2)
-P- | osoba Termin i
: ; i Jednostki
\(/jvy_konu_j aca Dziatanie wykonania powiazane
ziatanie
Stanowisko ds. Sporaqzeple zblqrczego Stanowisko
poswiadczania zestawienia zat.W|erd.zon3'/ch ds.
wydatkoéw oraz w danym, okresie WnIOS.l(OW, rozliczania
. . 0 ptatna@¢, korekt do wnioskow s
1. |nfo.rmaCJ|. 0 ptatna¢ oraz kwot odzyskanych prOJektoyv
0 nieprawidtows | . P . yskany I odzyskiwan
ciach [ wycofanyph Z Rejestru qtzgzen qu razy ia kwot
na projekcie, na podstawie raporfw mieshcu SRP-REFS

SKF-REFS

wygenerowanego w Oracle
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Discoverer.

W (IP2)

. Weryfikacja danych
Stanowisko ds.
poéwiadczania Wp(;O\tNac_lzor:)ych do KSI/L?I na
wydatkéw oraz podstawie zbiorczego zestawienia
informadji wprowadzonych do LSI/KSI . .

- - wnioskow o ptatnéc, korekt do Niezwtocznie

0 nieprawidtowe L ;

: wnioskow o pfatnéé oraz kwot
ciach :

odzyskanych i wycofanych
SKF-REFS z Rejestru obaizen na projekcie.
: J&li wprowadzone prze3RP-

Stanowisko ds. | pe o o IW(IP2iane do
paswiadczania LSI/KSI oprawne - ztgenie
wydatkoéw oraz o1 51 pop .
. . podpisu na zbiorczym zestawieniu
informacji | wierdzeni
o nieprawidtowe W celu potwierdzenia

: zweryfikowania danych
ciach Y .

znajdupcych s¢ w LSI/KSI. . :

SKF-REFS Niezwtocznie
Stanowisko ds. | jeili wprowadzone przeSKF-
Finansow REFS(1) oraz IW (IP2) dane do
| Prognoz LSI/KSI ;3 poprane ztenie
SKF-REFS podpisu na zbiorczym zestawieniju.

: Jezeli wprowadzone prze3RP — -
Stgnpwsko c_js. REFS oraz IW(IP2}lane do Stanowisko
poswiadczania LSIKSI = bled SO ds.
wydatkéw oraz = Diedn€— zwrocenie gl rozliczania
. . do SRP —REFS oraz IW (IP2) o
informacji q lektroni i & projektow
0 nieprawidtowe rogi elextroniczia (_e-_ma_| ), bdz Niezwloczni I odzyskiwan

: pisemnie celem wygmienia Ieézwrocznie :
ciach : i AT ia kwot
niezgodnéci i naniesienia SRP-REES
SKF-REFS stosownych poprawek w LSI/KSI, W (IP2)

ze wskazaniem terminu ich
usungcia mdz wyjasnienia.

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkéw oraz
informacji

0 nieprawidtowe
ciach

SKF-REFS

Weryfikacja danych
wprowadzonych do KSI/LSI, ktor
wymagaty wyjdnien badz
poprawy i uaktualnienie
zbiorczego zestawienia.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkéw oraz
informacji

o nieprawidtowe
ciach

J&ili poprawione przeSRP-REFS
lub IW(IP2) dane do LSI/KSI$
poprawne - ztgenie podpisu na
zbiorczym zestawieniu w celu
potwierdzenia zweryfikowania
danych znajdacych sg¢

Niezwlocznie

w LSI/KSI.
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SKF-REFS

Stanowisko ds.
Finansoéw
i Prognoz

SKF-REFS

J&ili NIE przejé¢ do punku
4 instrukcji.

J&ili poprawione przeSRP-REFS
lub IW (IP2) dane do LSI/KSIs$
poprawne - ztgenie podpisu na
zbiorczym zestawieniu.

J&ili NIE przejsé¢ do punku
4 instrukcji.

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkoéw oraz

Zarchiwizowanie dokumentéw
potwierdzagcych weryfikacg
danych w LSI/KSI.

7. informacji Niezwiocznie
0 nieprawidtowe
ciach
SKF-REFS
11. Procesy dotycgce zaradzania finansowego
11.1. Instrukcja dotyczca weryfikacji wniosku o ptatnosé Beneficjenta, wniosku
o ptatnosé w ramach PT PO KL IW (IP2) oraz wniosku o rozliczenie wydatkow
ROEFS w tym czsci dotyczacej posgpu realizacji projektu
Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Oznaczenia daty wptywu naspiie
przekazujgcym wniosek o ptatrig _ _
Pracownik (w przypadku IW (IP2) wniosek | Niezwiocznie W (IP2
1. | Kancelarii o ptatné¢ PT PO KL, w przypadku| PO oOtrzymaniu (I1P2),
Og6lnej UMWO | ROEFS wniosek o rozliczenie wniosku ROEFS
wydatkéw ROEFS) dokonuje od Beneficjenta
Kancelaria Ogélna UMWO.
. Nadanie sygnatury zgodnie
Stanowisko ds. | z jednolitym identyfikatorem
rozliczania dokumentow.
projektéw o _ .
i odzyskiwania Weryflka,qa v_vnlosku Benefllqenta
kwot (opiekun | © ptatngc¢/wniosku o ptatnéc _ _
projektu) w ramach PT PO KIT W . Nlezw’focznlg
2 (IP2)/wniosku o rozliczenie po otrzymaniu RKES
* | SRP-REFS wydatkéw ROEFS pod wzellem | wniosku
merytorycznym oraz formalno- od Beneficjenta
, rachunkowym (zgodnie z ligt
Stanowisko ds. | ontrolm — zat. 20.4.5)/
Programowania | \y nrzypadku wniosku o rozliczenie
| Zarzdzania | ydatkéw ROEFS — pod wazglem
SZ-REFS formalno-rachunkowym (zat.
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20.4.16) oraz pod wzgllem

postpu rzeczowego (zat. 20.4.16a).

Weryfikacja wykazanych wydatkov
z kosztami ujtymi we wniosku

o dofinansowanie projektu PO KL
(w przypadku PT PO KL IW (IP2)
z kosztami ujtymi w RPD PT PO
KL, w przypadku ROEFS

z kosztami ujtymi w ofercie na
prowadzenie ROEFS) oraz termin
ztozenia wniosku

z harmonogramem zaakceptowan
przez IP.

Po dokonaniu przez SRP-REFS
doboru préby w ramach wnioskow
o ptatnag¢ weryfikacja kopii
dokumentow potwierdzagych
poniesione wydatki gje we
wnioskach.

W sytuacji, w ktorej podczas
weryfikacji przeditaonej
dokumentacji wysipi podejrzenie
wystapienia nieprawidtowgci/
uchybie/ zaniedba ze strony
beneficjenta, wystosowanie
korespondencji wewgtrznej do
RKFS, zlecajcej przeprowadzenie
kontroli dor&nej na miejscu
realizacji projektu, w ramach
ktérego wniosek o ptatdé wraz z
dokumentagj podlegat weryfikacji.

<<

—

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot (opiekun
projektu)

SRP-REFS

Sporzdzenie pisma wraz z zat.
20.3.9d/ dla ROEFS zat. 20.3.9¢,
informujacego Beneficjenta, IW
(IP2), ROEFS o zaakceptowaniu
whniosku (zat.20.3.9a, w przypadky
ROEFS - zat. 20.3.9b)/spadzenie
pisma do RPT (korespondentka)
0 zaakceptowaniu wniosku

o rozliczenie wydatkow ROEFS

i przekazanie wraz z wypetnian
lista kontrolm do Kierownika
REFS.

W przypadku wniosku o ptatgé
koncowa dokonanie kontroli
dokumentacji na zakmzenie

Niezwtocznie

realizacji projektu w zakresie
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sprawdzenia kompletdoi i
prawidtowaci dokumentaciji
zZwiazanej z realizagjprojektu,
ktora jest dospna w siedzibie
kontrolujacego oraz wypetnienie
Tabeli rozliczenia kicowego
projektu stanowicej zat. 20.3.9f

I przekazanie do Kierownika REF

W przypadku stwierdzenia uchyhie
we wniosku Beneficjenta

o ptatn@é/wniosku o ptatnéc

w ramach PT PO KL IW(IP2)/
wniosku o rozliczenie wydatkéw
ROEFS, sporgizenie pisma
zawierajcego uwagi

ze wskazaniem terminu Zenia
korekty wniosku i przekazanie
do Kierownika REFS.

W przypadku projektow
realizowanych w partnerstwie
termin na ziagenie korekty zostaje
stosownie przediony.

W przypadku stwierdzenia; i
Beneficjent nie ztoyt wniosku

o ptatnd¢ na kwot stanowica 70
% facznej kwoty przekazanych
wczesniej srodkéw transz
dofinansowania (nie dotyczy
czastkowych wnioskow o ptatrio)
lub w terminie okrélonym

w harmonogramie ptatigoi
zaakceptowanym przez IP, od
srodkow pozostatych do rozliczeni
przekazanych w ramach zaliczki,
nalicza st odsetki jak dla zalegtai
podatkowych, liczone od dnia
przekazanidgrodkéw do dnia
ztozenia wniosku o ptatrig.

Odzyskanie ww. nafmosci moze
nastpi¢ w formie zwrotusrodkow.

W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdaci przeg¢
do instrukcji 12.2.

W przypadku stwierdzenia
przestanek do rozwzania umowy
o dofinansowanie projektu przéj
do instrukcji 8.12.

U

h

1

Sporadzenie i weryfikacja zlecenia
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dokonania ptatr&ei na rzecz
Beneficjenta, ROEFS oraz opis
czynndci zwiazanych

z dokonywaniem ptatriai przez
RFUE — DFK zawiera instrukcja
11.5.

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja dokonanych czynia
sprawdzajcych.

J&li TAK parafowanie listy
kontrolnej, pisma do Beneficjenta,
IW (IP2), ROEFS i zlecenia
dokonania ptatniei na rzecz
Beneficjenta/ROFES oraz
przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

W przypadku wniosku o ptatdé
koncowa parafowanie Tabeli
rozliczenia kacowego projektu.

J&li NIE przej¢ do punktu
2 i/lub 3 instrukcji.

Niezwtocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
dokonanych czynrigi
sprawdzajcych.

J&ili TAK zatwierdzenie

i podpisanie listy kontrolnej,
pisma do Beneficjenta, IW (IP2),
ROEFS oraz zlecenia dokonania
ptatnaici na rzecz Beneficjenta,
ROEFS i przekazanie do SRP-
REFS.

W przypadku wniosku o ptatdé
koncowa podpisanie Tabeli
rozliczenia kacowego projektu.

Je&li NIE przej¢ do punktu
2 i/lub instrukcji.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot (opiekun
projektu)

SRP-REFS

Wystanie do Beneficjenta, IW (IP2
ROEFS pisma informagego

o wyniku weryfikacji wniosku wraz
z zat. 20.3.9d (dla ROEFS
zal.20.3.9¢).

Przekazanie do RPT
(korespondentka) informacji

0 pozytywnie zweryfikowanym
wniosku o rozliczenie wydatkéw
ROEFS (podanie kwoty wydatkow
kwalifikowalnych wraz

W przypadku
pierwszej wersiji
whniosku o ptatnét
w terminie do 20
dni roboczych od
daty otrzymania
wniosku.

W przypadku
korekty wniosku
o ptatna@¢ (oraz
kazdej nastpnej

IW (IP2),

ROEFS,
DFK
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z kserokopi wniosku) w celu ujcia
wydatkow ROEFS we wniosku o
ptatna¢ IP.

Przekazanie do DFK informacji

0 pozytywnie zweryfikowanym
whniosku o rozliczenie wydatkéw
ROEFS (wraz z kserokapi
wniosku) w celu zakggowania
wniosku o rozliczenie wydatkéw
ROEFS w ksigach rachunkowych
UMWO.

Przekazanie zlecenia dokonania
ptatnaici do Skarbnika
Wojewddztwa (w przypadku
projektéw konkursowych oraz
ROEFS).

Zarchiwizowanie wniosku, listy
kontrolnej, pisma wraz z zat.
I zlecenia dokonania ptatéa.

W przypadku wniosku o ptatdé
koncows archiwizacja Tabeli
rozliczenia kacowego projektu.

wersji) w terminie
15 dni roboczych oc¢
daty otrzymania
wniosku.

Przekazanie
Zlecenia dokonania
ptatnagci nasapi
niezwtocznie po
akceptacji wniosku
o ptatna¢
(rozliczapcego 70%
uprzednio
otrzymanych transz
srodkow), dz

w przypadku
odestania wniosku ¢
ptatna¢ do
poprawysrodki
przekazywaneaspo
spetnieniu
warunkow:

1) wykazania w tym
whniosku o ptatnéc
wydatkéw
kwalifikowalnych
rozliczapcych co
najmniej 70%
tacznej kwoty
otrzymanych na
dzien odsytania do
poprawy wniosku
transz
dofinansowania

I wydatki w tej
kwocie nie
wymagajp dalszych
wyjasnien,

2) zatwierdzenia
wniosku o ptatnéc
rozliczapcego
przedostatni
transz,

3) nie stwierdzono
przestanek do
rozwiazania umowy
w trybie
natychmiastowym.

)
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W odniesieniu do
BGK przekazanie
Zlecenia ptatngi
nasapi
maksymalnie

w terminie 5 dni
roboczych od daty
zatwierdzenia
wniosku o ptatnéc.
Beneficjent
zobowhgzany jest do
rozliczenia
dofinansowania
(ztozenia wniosku
koncowego)

w terminie 30 dni
kalendarzowych od
daty zakdéczenia
okresu realizacji
projektu.

Stanowisko ds.

Wprowadzenie do KSI oraz LSI
danych z zatwierdzonego wniosku

:)?é;g;t%r\:\l/a Beneficjenta o ptatrig.
7| i odzyskiwania | W przypadku wniosku o ptat&é Niezwlocznie
kwot (opiekun | koncowa wprowadzenie do KSI
projektu) informacji odn@nie kompletnéci
SRP-REES i prawidtowdsci dokumentacji
Zwiazanej z realizagjprojektu.
Stanowisko ds.
rozliczania Niezwtocznie
8 PrOJektO\_N _ Po otrzymaniu korekty wniosku po otrzymaniu
* | iodzyskiwania | przejé do punktu 2 instrukcii. korekty wniosku
kwot od Beneficjenta
SRP-REFS
Stanowisko ds. | PO akceptacji wniosku o ptatéo
rozliczania. " | koncows wypeienie Karty
projektéw zamkngcia projektu w ramach
: : : Programu Operacyjnego Kapitat . : RKFS
I odzyskiwania . - '
9. kwotxzopiekun Ludzki stanowacej zat. nr 20.3.9g. Niezwiocznie SWW
rojektu) (w odniesieniu do wnioskow
Proj sktadanych w ramach PT POKL zat. nr
SRP-REFS 20.3.9h)
Weryfikacja Karty.
glefrowtnlk Je&li TAK parafowanie dokumentu | .
10. | Reterall oraz przekazanie do Niezwiocznie
REFS Dyrektora/Zasipcy Dyrektora

DPO.
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J&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.

Weryfikacja Karty.

Dyrektor/ J&li TAK parafowanie dokumentu
Zastpca oraz przekazanie do
11. Dyrektora Dyrektora/Zasfpcy Dyrektora Niezwiocznie
DPO.
DPO _ _
Je&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Stanowisko ds.
rozliczania
projektow
12. | iodzyskiwania | Archiwizacja Karty. Niezwlocznie
kwot (opiekun
projektu)
SRP-REFS
11.2. Instrukcja dotyczca weryfikacji wniosku o ptatnosé IW (IP2), w tym czesci
dotyczacej posepu realizacji projektu (projekty systemowe)
Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
Pracownik Oznaczer_na daty yvp}ywu nasglle Nlezw’focznle_
. przekazugcym wniosek o ptatné | po otrzymaniu
1. | Kancelarii dokonui lari 4| iosku od
Ogélnej UMWO okonuje Kancelaria Ogoélna whniosku od IW
UMWO. (IP2)
Nadanie sygnatury zgodnie
z jednolitym identyfikatorem
dokumentow.
Weryfikacja wniosku Beneficjenta
o ptatng¢ IW (IP2) pod wzgtdem
_ merytorycznym oraz formalno-
Stanowisko ds. | rachunkowym (zgodnie z ligt
rozliczania kontroln, — zat. 20.4.5). Niezwtocznie
5 projektow Weryfikacja wykazanych wydatkOowpo otrzymaniu RKES

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

z kosztami ujtymi we wniosku

o dofinansowanie oraz terminu
ztozenia wniosku

z harmonogramem zaakceptowan
przez IP.

Po dokonaniu przez SRP-REFS
doboru préby w ramach wnioskow
o ptatnag¢ weryfikacja kopii

whniosku od W
(IP2)

ym

dokumentow potwierdzagych
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poniesione wydatki gje we
wnioskach.

W sytuacji, w ktorej podczas
weryfikacji przeditaonej
dokumentacji wysipi podejrzenie
wystapienia nieprawidtowgci/
uchybie/ zaniedba ze strony
beneficjenta, wystosowanie
korespondencji wewtrznej do
RKFS, zlecajcej przeprowadzenie
kontroli doranej na miejscu
realizacji projektu, w ramach
ktérego wniosek o ptatdé wraz

z dokumentagj podlegat
weryfikacji.

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

Sporadzenie pisma informagego
IW (IP2) (zat. 20.3.93a)

0 zaakceptowaniu wniosku

0 ptatng@¢, informacji o wynikach
weryfikacji wniosku (zat. 20.3.9d)
I przekazanie wraz z wypetnian
lista kontrolm do Kierownika
REFS.

W przypadku wniosku o ptatdé
koncowg dokonanie kontroli
dokumentacji na zakmzenie
realizacji projektu w zakresie
sprawdzenia komplet§oi

i prawidtowasci dokumentacii
zwiazanej z realizagjprojektu,
ktora jest dospna w siedzibie
kontrolujpcego oraz wypetnienie
Tabeli rozliczenia kacowego
projektu stanowicej zat. 20.3.9f

i przekazanie do Kierownika REFS.

W przypadku stwierdzenia uchyhie

we wniosku o platni,
sporzdzenie pisma zawiergego
uwagi ze wskazaniem terminu
ztozenia korekty wniosku.

W przypadku projektow
realizowanych w partnerstwie
termin na ztaenie korekty zostaje
stosownie przediony.

W przypadku stwierdzenia; i

1Y

Beneficjent nie ztoyt wniosku

Niezwtocznie
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o ptatné¢ na kwot stanowica
70% kcznej kwoty przekazanych
wczesniej srodkéw transz
dofinansowania (nie dotyczy
czastkowych wnioskow o ptatrio)
lub w terminie okrélonym

w harmonogramie ptatgoi
zaakceptowanym przez IP, od
srodkéw pozostatych do rozliczenia,
przekazanych w ramach zaliczki,
nalicza st odsetki jak dla zalegtai
podatkowych, liczone od dnia
przekazanidgrodkéw do dnia
ztozenia wniosku o ptatrig.
Odzyskanie ww. nafmosci moze
nastpi¢ w formie zwrotusrodkow.

W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdci przef¢ do
instrukcji 12.2.

Sporadzenie i weryfikacja zlecenia
dokonania ptatnici na rzecz IW
(IP2) oraz opis czynriai
zwigzanych z dokonaniem ptatéw
przez RFUE — DFK zawiera
Instrukcja 11.5.

Weryfikacja dokonanych czynia
sprawdzajcych.

J&li TAK parafowanie listy
kontrolnej, pisma do IW (IP2)

Kierownik i zlecenia dokonania ptatéc

oraz przekazanie do Dyrektora/ , .
Referaty Zastpcy Dyrektora DPO. Niezwtocznie
REFS :

W przypadku wniosku o ptatgé

koncowa parafowanie Tabeli

rozliczenia kacowego projektu.

J&li NIE przej¢ do punktu

2 i/lub 3 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja

dokonanych czynrigi

sprawdzajcych.
Dyrektor/ Je&li TAK zatwierdzenie
Zastpca i podpisanie listy kontrolnej, pisma Niezwt .
Dyrektora do IW (IP2) oraz zlecenia iezwiocznie
DPO dokonania ptatrii

i przekazanie do SRP-REFS.

W przypadku wniosku o ptatdé
koncowa parafowanie Tabeli
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rozliczenia kacowego projektu.

J&li NIE przej¢ do punktu
2 i/lub 3 instrukcji.

Stanowisko ds.
rozliczania
projektéw

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

Wystanie pisma do IW (IP2) (zat

20.3.9a), informujcego o wyniku
weryfikacji wniosku o ptatn& wraz
z zal. 20.3.9d. Przekazanie zlece

dokonania ptatnei do Skarbnika

Wojewoddztwa.

Zarchiwizowanie wniosku

o ptatnag, listy kontrolnej, pisma
wraz z zajcznikami i zlecenia
dokonania ptatrgei.

W przypadku wniosku o ptatdé
koncows archiwizacja Tabeli
rozliczenia kacowego projektu.

W przypadku
pierwszej wersiji
wniosku o ptatnét
w terminie do 20
dni roboczych od
daty otrzymania
wniosku.

W przypadku
korekty wniosku o
ptatnai¢ (oraz
kazdej nastpnej
wersji) w terminie

daty otrzymania
wniosku.

‘Przekazanie
Zlecenia dokonania
tatngci nasapi
ezwlocznie po
akceptacji wniosku
0 ptatnag¢
(rozliczapcego 70%,
uprzednio
otrzymanych transz
srodkow), dz
w przypadku
odestania wniosku
o ptatné¢ do
poprawysrodki
przekazywaneaspo
spetnieniu
warunkow:

n

1) wykazania w tym
whniosku o ptatnéc
wydatkéw
kwalifikowalnych
rozliczapcych co
najmniej 70%
tacznej kwoty
otrzymanych na
dzien odsytania do
poprawy wniosku
transz
dofinansowania

15 dni roboczych od

IW (IP2),
DFK
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I wydatki w tej
kwocie nie
wymagaj dalszych
wyjasnien,

2) zatwierdzenia
whniosku o ptatnét
rozliczapcego
przedostatmj
transz,

3) nie stwierdzono
przestanek do
rozwiazania umowy
w trybie
natychmiastowym.

W odniesieniu do
BGK przekazanie
zlecenia ptatngi
nasgpi
maksymalnie

w terminie 5 dni
roboczych od daty
zatwierdzenia
whniosku o ptatnéc.
Beneficjent
zobowhgzany jest do
rozliczenia
dofinansowania
(ztozenia wniosku
koncowego)

w terminie 30 dni
kalendarzowych od
daty zakdéczenia
okresu realizacji
projektu.

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

Wprowadzenie do KSI i LS| danyc
z zatwierdzonego wniosku
0 ptatnaeé.

h
Niezwtocznie

Stanowisko ds.

rozliczania
projektéw

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

Po otrzymaniu korekty wniosku
0 ptatn@¢ przepé do punktu
2 instrukcji.

Niezwtocznie
po otrzymaniu
korekty wniosku
od IW (IP2)

Stanowisko ds.

Po akceptacji wniosku o pt&dno

Niezwiocznie

RKFS,
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rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot (opiekun

koncowa wypetnienie Karty
zamkngcia projektu w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki stanowacej zat. nr 20.3.9g.

SWW

projektu)
SRP-REFS
Weryfikacja Karty.
_ _ Je&li TAK parafowanie dokumentu
Kierownik oraz przekazanie do
10. | Referatu Dyrektora/Zastpcy Dyrektora Niezwtocznie
REFS DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Weryfikacja Karty.
Dyrektor/ Jeli TAK parafowanie dokumentu
Zastpca oraz przekazanie do
11. | Dyrektora Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora Niezwtocznie
DPO.
DPO _ _
J&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Stanowisko ds.
rozliczania
projektéw
12. | i odzyskiwania | Archiwizacja Karty. Niezwitocznie
kwot (opiekun
projektu)
SRP-REFS
11.3. Instrukcja dotyczca sporzdzenia i zatwierdzania wniosku o ptatné¢ IP
(projekty systemowe)
Osoba ,
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jg\?/?iiﬁ;
dziatanie powia
Sporzgdzanie i zatwierdzanie wniosku o ptatstolP w ramach projektéw systemowych
realizowanych w Dziataniach wdéanych przez IP.
Stanowisko ds. | Przygotowanie wniosku o pfatfio Podmioty
Projektow (zgodnie ze wzorem stanaeym zaangaow
Systemowych | zalkcznik do obow4zujacychZasad ane
w finansowania Programu Nie rzadziej nt raz | w
1. | Departamencie Operacyjnego Kapitat LudzZkpo | ng kwartat realizacg
merytorycznym | zebraniu informacji od podmiotéw projektu
UMWO zaangaowanych w realizagj systemowe
realizupcym projektu systemowego oraz go
projekt przygotowanie pisma
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systemowy

przekazagego wniosek o ptatsé
do IP (DPO) i przekazanie
do Dyrektora Departamentu
merytorycznego/Marszatka
Wojewddztwa.

Dyrektor
Departamentu
merytorycznego
Marszatek
Wojewddztwa

Weryfikacja i zatwierdzenie
wniosku o ptatnéc oraz pisma.

Jeili TAK podpisanie wniosku
i pisma do IP (DPO) oraz
przekazanie do Skarbnika
Wojewodztwa w celu zigenia
kontrasygnaty.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie
po otrzymaniu
whniosku

Skarbnik
Wojewodztwa

Weryfikacja wniosku o ptatrig.

Jezeli TAK kontrasygnata wniosku
o ptatnaé¢ i przekazanie do
Departamentu merytorycznego
realizupcego projekt systemowy.

Jezeli NIE przegé¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Projektow
Systemowych
w
Departamencie
merytorycznym
UMWO
realizupcym
projekt
systemowy

Przekazanie wniosku o ptatto
wraz z pismem przewodnim
do IP (DPO).

Zarchiwizowanie kopii wniosku
o ptatn@d¢ wraz z pismem
przewodnim.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Nadanie sygnatury zgodnie
z jednolitym identyfikatorem
dokumentow.

Weryfikacja dokumentu zgodnie
z lista kontrolmg (zat. 20.4.5).

Niezwtocznie po
otrzymaniu wniosku

Stanowisko ds.
rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Sporadzenie pisma informagego
0 zaakceptowaniu wniosku

o ptatng¢ (zat. 20.3.9a), informaciji
o wynikach weryfikacji wniosku
(zat. 20.3.9d) wraz z wypetnign
lista kontrolma i przekazanie

do Kierownika REFS.

W przypadku wniosku o ptatdé

Niezwtocznie
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koncowa dokonanie kontroli
dokumentacji na zakmzenie
realizacji projektu w zakresie
sprawdzenia kompletgoi i
prawidtowaci dokumentaciji
zwiazanej z realizagjprojektu,
ktora jest dospna w siedzibie
kontrolujpcego oraz wypetnienie
Tabeli rozliczenia kacowego
projektu stanowicej zat. 20.3.9f
I przekazanie do Kierownika REF

W przypadku stwierdzenia uchyhie

we wniosku, spoezenie pisma
zawierajcego uwagi

ze wskazaniem terminu Zienia
korekty wniosku i przekazanie do
Kierownika REFS.

W przypadku projektow
realizowanych w partnerstwie
termin na ztaéenie korekty zostaje
stosownie przediony.

W przypadku stwierdzenia; i
Beneficjent nie ztoyt wniosku

o ptatnd¢ na kwot stanowica
70% hcznej kwoty przekazanych
wczesniej srodkéw transz
dofinansowania (nie dotyczy
czastkowych wnioskow o ptatrio)
lub w terminie okrélonym

w harmonogramie ptatigoi
zaakceptowanym przez IP, od
srodkow pozostatych do rozliczeni
przekazanych w ramach zaliczki,
nalicza st odsetki jak dla zalegtai
podatkowych, liczone od dnia
przekazanidgrodkéw do dnia
ztozenia wniosku o ptatrig.
Odzyskanie ww. nafmosci moze
nastpi¢ w formie zwrotusrodkow.

W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowdci przegc¢
do instrukcji 12.2.

Sporadzenie i weryfikacja zlecenia
dokonania ptatr&ei na rzecz IP
oraz opis czynnei zwiazanych
z dokonywaniem pflatriai przez

%2

1
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RFUE — DFK zawiera instrukcja
11.6

Weryfikacja dokonanych czynia
sprawdzajcych.

J&li TAK parafowanie listy
kontrolnej oraz pisma
z zahcznikami i przekazanie do

Kierownik Dyrektora/Zasipcy Dyrektora _ _
7. | Referatu DPO. Niezwlocznie
REFS W przypadku wniosku o ptat§é
koncowa parafowanie Tabeli
rozliczenia kacowego projektu.
J&li NIE przej¢ do punktu 5 i/lub
6 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
dokonanych czynrigi
sprawdzajcych.
J&li TAK zatwierdzenie
Dyrektor/ i podpisanie listy kontrolnej
Zastpca oraz pisma wraz z zgdznikami _ _
8. | Dyrektora i przekazanie do SRP-REFS. Niezwtocznie
DPO W przypadku wniosku o ptatgé
koncowa parafowanie Tabeli
rozliczenia kacowego projektu.
J&li NIE przejé¢ do punktu 5 i/lub
6 instrukcji.
Wystanie do Departamentu W przype}dku .
merytorycznego UMWO PIETWSZ€] Wersji ,
realizupcego projekt systemowy, wmosk_u 0 piatngs
pisma informujcego o wyniku w terminie do 20
Stanowisko ds. | weryfikacji wniosku. dn! roboczych od
rozliczania - . . . dnia wptynkcia
projekiow Zarchiwizowanie wniosku, listy | wniosku.
9. |; odzyskiwania kontrolngj | pisma wraz W przypadku
kwot Z zahcznikami. korekty wniosku
W przypadku wniosku o platse | © Ptatndc (oraz
SRP-REFS 1 yoticoma archiwizacja Tabeli kazdej nasgpnej
rozliczenia kécowego projektu. | Wersji) ,
) ] w terminie 15 dni
Wprowac}zeme danych z wniosku roboczych od daty
o ptatnég¢ do KSI/LSI. otrzymania
wniosku.
Stanowisko ds. . . Niezwiocznie po
10. | rozliczania Po ofr,zymanlu kore_kty wmo__sku otrzymaniu korekty
projektow przeg¢ do punktu 5 instrukcji. whiosku

I odzyskiwania
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kwot

SRP - REFS
Stanowisko ds. o
rozliczania Po akceptacji wniosku o pfatfio
projektow koncowa wypetnienie Karty RKES
11. | j odzyskiwania | Zamknicia projektu w ramach Niezwtocznie SWW’
kwot (opiekun | Programu Operacyjnego Kapitat
projektu) Ludzki stanowacej zat. nr 20.3.9g.
SRP-REFS
Weryfikacja Karty.
_ . Jeli TAK parafowanie dokumentu
15 Kierownik oraz przekazanie do Niezwlocani
- | Referatu Dyrektora/Zastpcy Dyrektora \ezwtocznie
REFS DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
11 instrukciji.
Weryfikacja Karty.
Dyrektor/ Jeli TAK parafowanie dokumentu
Zastpca oraz przekazanie do : :
13. DyreEtora Dyrektora/Zastpcy Dyrektora Niezwtocznie
DPO DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
11 instrukciji.
Stanowisko ds.
rozliczania
projektow o : :
14. Archiwizacja Karty. Niezwiocznie

I odzyskiwania
kwot (opiekun
projektu)
SRP-REFS

Sporzdzenie i zatwierdzenie wniosku o ptag@dP w ramach projektéw systemowych

realizowanych w Dziataniach wdéanych przez IW (IP2)

Stanowisko ds.
Projektow
Systemowych
w
Departamencie
merytorycznym
UMwWO
realizupcym
projekt
systemowy

Przygotowanie wniosku o pfatfo
(zgodnie ze wzorem stanaeym
zahkcznik do obowizujacychZasad
finansowania Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzkpo
zebraniu informacji od podmiotow
zaangaowanych w realizagj
projektu systemowego oraz
przygotowanie pisma
przekazujcego wniosek o ptatrsé
do IW (IP2) i przekazanie

do Dyrektora Departamentu

Nie rzadziej nt raz

na kwartat

Podmioty
zaangaow
ane

w
realizacg
projektu
systemowe
go
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merytorycznego/Marszatka
Wojewddztwa.

Weryfikacja i zatwierdzenie
wniosku o ptatné oraz pisma.

Dyrektor J&li TAK podpisanie wniosku
Departamentu | i pisma do IW (IP2) oraz Niezwiocznie
merytorycznegol/ przekazanie do Skarbnika po otrzymaniu
Marszatek Wojewddztwa w celu zieenia wniosku
Wojewodztwa | kontrasygnaty.

J&li NIE przejé¢ do punku

1 instrukciji.

Weryfikacja wniosku o ptatrio

i przekazanie do Departamentu

merytorycznego realizagego
Skarbnik projekt systemowy. _ _
Wojewddztwa | Jezeli TAK kontrasygnata wniosku Niezwiocznie

0 ptatngg.

Jezeli NIE przegé¢ do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.
Projektow
Systemowych
w
Departamencie
merytorycznym
UMWO
realizupcym
projekt
systemowy

Przekazanie wniosku o ptatto
wraz z pismem przewodnim
do IW (IP2).

Zarchiwizowanie kopii wniosku
o ptatn@é¢ wraz z pismem
przewodnim.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Projektow
Systemowych
w
Departamencie
merytorycznym
UMWO
realizupcym
projekt
systemowy

W przypadku wniesienia uwag
przez IW (IP2) do wniosku

0 ptatn@¢ z projektu systemowego
przygotowanie korekty wniosku

z uwzgkdnieniem uwag

oraz przygotowanie pisma
przekazujcego korekt wniosku

0 ptatna@c¢ i przegé do punktu

2 instrukcji

Niezwtocznie
w terminie
wskazanym
przez IW (IP2)

Stanowisko ds.
Finansow i
Prognoz

SKF - REFS

Na podstawie pisma IW(IP2)
informujacego IP (DPO)

0 zatwierdzeniu wniosku o ptatéio
z projektu systemowego (zgodnie
z Instrukcp wykonawca IW(IP2)
przygotowanie dyspozycji wyptaty
srodkéw w wysokéci zgodnej

Niezwitocznie, pod
warunkiem
posiadanigrodkéw
na odpowiednim
koncie.
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z kwota wnioskowan przez
Beneficjenta we wniosku o ptatéto

IW(IP2) w p&mie informupcym

IP (DPO) o wysokéci kwoty
wnioskowanej przez Beneficjenta
do wyptaty, wskazuje jaka ¢&
kwoty dotyczy wydatkéw bieacych
a jaka magtkowych.

Wyptatasrodkéw odbywa si
zgodnie z Instrukaj11.5, ces¢
dotycacaPrzekazywania przez IP
na rachunki bankowe
Beneficjentéw projektéw
systemowych oraz konkursowych
wiasnych SWO realizowanych

w ramach Dziata/Poddziatai
wdrazanych przez IW(IP2¥rodkow
pochodzcych z rachunku dotacji
celowej/z bugetu wojewodztwa na
wspoftfinansowanie krajowe oraz
srodkow z wyod¢bnionego
rachunku budietu wojewddztwa dl:
dofinansowania z bugetu srodkow
unii europejskiej po uprzednim ich
uruchomieniu z BGK

11.4. Instrukcja dotyczca sporadzenia Pdwiadczenia i deklaracji wydatkéw
w ramach Priorytetu
Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
. . powigzane
dziatanie
Weryfikacja kart informacyjnych
wnioskow o ptatnéc, kart
informacyjnych korekt do
wnioskow o ptatnéc oraz kart
Stanowisko ds. lnfqrrr(qcyjnych olzquen nﬁ q
oiwiadczania | Proiekcie wprowadzonych do KSI
b . w okresie, ktoregodulzie dotyczy
wydatkow oraz 4 ) o
informacii sporadzane Péwiadczenie Co najmniej 2 razy
1. i deklaracja wydatkow, zgodnie IW (IP2)

o nieprawidtowo
sciach
SKF-REFS

Z Instrukcja 10.1nstrukcja
weryfikowania danych dotygzych
wnioskow o ptatn@* oraz pozyciji
Z Rejestru obgten na projekcie
wprowadzonych do KSI/LSI prze
IP/IW(IP2).

W przypadku stwierdzenia

W mieshcu
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szczegolnych kow we
wniosku(ach) o ptatnig, a jego(ich)
skorygowanie wymagdabedzie
wyjasnien, IP maze nie ujmowa
go(ich) w Péwiadczeniu do IZ.
Przedmiotowy wniosek(ki)
powinien(y) zostaujety(te)

w kolejnym Pd@wiadczeniu. IP
moze rownie nie ujmowa

w deklaracji wydatkéw za dany
okres korekt do wnioskow

o ptatn@¢ oraz kwot odzyskanych
i wycofanych z Rejestru ohgien na
projekcie, co do ktérych
poprawndci ma watpliwosci,

w celu wyj&nienia

(w szczegolngci ze wzgedu na
btedne wprowadzenie danych).

Dodatkowo w celu prawidtowego
sporadzenia Péwiadczenia

i deklaracji wydatkow przez IP - IW
(IP2) do 5 — tego dnia kdego
mieshca nastpujacego po okresie
rozliczeniowym przekazuje do IP
pisemn, informacg nt. wnioskow
o ptatna@¢, korekt do wnioskow

o ptatn@¢ oraz kwot odzyskanych
i wycofanych zatwierdzonych

i wprowadzonych do KSI, ktére nie
powinny zosta ujete w Deklaracji
wydatkéw za dany okres

(w szczegoOlngci ze wzgetdu na
btedne wprowadzenie danych) ora
informacg nt. dokonanych

w biezacym okresie zmian w KSI
w kartach informacyjnych
wnioskow o ptatnét oraz kartach
informacyjnych obcizen na
projekcie.

N

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkow oraz
informacji

o nieprawidtowo
sciach
SKF-REFS

Sporadzenie wersji elektronicznej
Paswiadczenia i deklaraciji
wydatkéw w KSI SIMIK 07-13,

na podstawie zatwierdzonych

i wprowadzonych w danym okresie
rozliczeniowym:

— wnioskow o ptatnéc z danego
priorytetu(éw) / komponentu
regionalnego bez wzglu na
zatwierdzajcy podmiot

Co najmniej raz na
dwa miesice

Fw terminie 11 dni
roboczych od
zakaczenia okresu
rozliczeniowego.
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(IP/IW(IP2);
— wnioskow o ptatné w ramach
pomocy technicznej IP/IW(IP2);

— wprowadzonych w danym
okresie kwot odzyskanych
I wycofanych z Rejestru ohbgien
na projekcie, w tym informacji
o0 ewentualnych odsetkach
karnych;

— korekt do wnioskéw o ptatrsé,
o ile wystpuija.

Nastpnie na bazie wprowadzonej
kompletnej deklaracji do KSI
SIMIK 07-13przygotowanie wersji
papierowej , ktora sktadaest:

— Pdswiadczenie sporgizonego
zgodnie ze wzorem okilenym
w zahczniku nr 20.3.16 do
niniejszego dokumentu, oraz

— zahkczonej karty informacyjnej
deklaracji wydatkow, stanowgej
wydruk z KSI SIMIK 07-13.

Przygotowanie pisma
przekazujcego Péwiadczenie
i deklaracg do IZ (zat. 20.3.10)

i przekazanie do Kierownika REFS.

Stanowisko ds.

Weryfikacja Péwiadczenia

i deklaracji wydatkéw oraz pisma
przewodniego przekazigego
Pdswiadczenie i deklaragj
wydatkéw do IZ.

J&li TAK parafowanie

Finansow e _ ! _ _
i Prognoz PQszadczenla3 kadej strqny. Niezwiocznie
wydruku karty informacyjnej
SKF-REFS deklaracji oraz pisma do 1Z
i przekazanie do Kierownika
Referatu REFS.
J&li NIE przej¢ do
punktul instrukciji.
Weryfikacja Péwiadczenia
Ki . i deklaracji wydatkéw oraz pisma
ierownik . .
Referatu przev_vodnleg_o p_rzekazaqe_go _ _
Pcwiadczenie i deklaragj Niezwiocznie
REFS wydatkoéw do IZ.

Jeili TAK parafowanie
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Padswiadczenia, kadej strony
wydruku karty informacyjne;j
deklaracji oraz pisma do IZ

i przekazanie

do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.

J&li NIE przej¢ do
punktul instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
Paswiadczenia i deklaracii
wydatkow oraz pisma
przekazujcego Péwiadczenie
i deklaracg wydatkow do IZ.

J&li TAK podpisanie
Pdswiadczenia i kadej strony
wydruku karty informacyjne;j
deklaracji

oraz pisma do IZ i przekazanie
do Skarbnika Wojewddztwa w celu
ztozenia kontrasygnaty.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja Péwiadczenia
i deklaracji wydatkow.

J&li TAK kontrasygnata
Paswiadczenia i kadej strony
wydruku karty informacyjnej
deklaracji i przekazanie do SRP-
REFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkow oraz

Wystanie Péwiadczenia i deklaracj
wraz z pismem przewodnim do IZ.

Zarchiwizowanie kopii deklaraciji

mfo_rmaCJl_d* oraz kopii pisma przewodniego | Niezwtocznie 1Z
9 _nleﬁram OWO | wprowadzenie danych do KSI
sclac (zmiana statusu Deklaracji
SKF-REFS wydatkow).
Stanowisko ds W przypadku wniesienia przez 1Z
o . | uwag do Péwiadczenia i deklaracji
poswiadczania . :
datkéw oraz wydatkow IP_, przygotowanie
wy .. korekty P@wiadczenia i deklaracji _ _
informacii Niezwlocznie 1Z

0 nieprawidtowo
sciach
SKF-REFS

Z uwzgkdnieniem uwag
oraz przygotowanie pisma
przekazujcego korekt

Paswiadczenia i deklaraciji
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i przeg¢ do punktu 2 instrukcji.
W przypadku, gdy korekta dotyczy
wniosku(éw) o ptatng i wymaga
szczegOtowych wyjmien, IP maze
nie uyimow& danego wniosku(ow)
w korekcie Péwiadczenia.
Przedmiotowy wniosek(ki)
powinien zostéaujety w kolejnym
Padswiadczeniu lub niezwtocznie pa

dokonaniu korekty.

11.5. Instrukcja dotyczmca dokonania ptatnasci
koncowych na rzecz Beneficjenta/ IW (IP2)

zaliczkowych, pdrednich,

o Jednostki
Lp. | wykonujaca Dziatanie Termin wykonania :
dziatanie powigzane

Uruchomieniesrodkow z BGK oraz dokonywanie ptatsw przez IP na rzecz Beneficjenta na
podstawie Umowy o dofinansowanie projektu oraz wakio o ptatnadé¢ — Poddziatanie 8.2.1 PC

KL
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Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

i odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Sprawdzenie czy Beneficjent zig
prawidtowe zabezpieczenie
realizacji projektu (zgodnie

z umow o dofinansowanie)

oraz weryfikacja wysokii

i terminu wyptaty zaliczki z umosv
o dofinansowanie
projektu/wnioskiem o platrid.

| transza- zgodnie
z harmonogramem
stanowicym
zahcznik do
umowy

o dofinansowanie
projektu.

Kolejne transze —
niezwtocznie

po zatwierdzeniu
whniosku o ptatnéé
(rozliczapcego 70%
uprzednio
otrzymanych transz
srodkow), dz

w przypadku
odestania wniosku
o ptatn@¢ do
poprawysrodki
przekazywaneaspo
spetnieniu
warunkow:

1) wykazania w tym
wniosku o ptatnéc
wydatkow
kwalifikowalnych
rozliczapcych co
najmniej 70%
tacznej kwoty
otrzymanych na
dzien odsytania do
poprawy wniosku
transz
dofinansowania

i wydatki w tej
kwaocie nie
wymagaj dalszych
wyjasnien,

2) zatwierdzenia
wniosku o ptatnéc
rozliczapcego
przedostatni
transz,

3) nie stwierdzono
przestanek do
rozwiazania umowy
w trybie
natychmiastowym.

W odniesieniu do

SWW
SZ
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Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

i odzyskiwania
kwot

Sporadzenie zlece do Skarbnika
Wojewddztwa ( zat.20.3.11a

i 20.3.11 f) z zastrzeeniem, &
przekazanigérodkéw z dotacji
celowej lzdzie zgodne z terminem
dokonania ptatrgei przez BGK.

BGK przekazanie
zlecenia ptatngi
nastpi
maksymalnie

w terminie 5 dni
roboczych od daty

SRP - REFS Przekazanie do Kierownika REFS] zatwierdzenia
wniosku.
Beneficjent
zobowhzany jest do
rozliczenia
dofinansowania
(ztozenia wniosku
koncowego)
w terminie 30 dni
kalendarzowych od
daty zak@éczenia
okresu realizaciji
projektu.
Weryfikacja zlecenia zgodnie
Z umowgy
o dofinansowanie/wnioskiem
Kierownik O platndc.
Referatu J&li TAK parafowanie zlecenia Niezwtocznie
REES oraz przekazanie
do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja zlecenia.
Dyrektor/ _ o '
Zastpca _JS'“ TAK po_dplsanle Zlecenia _ _
Dyrektora i przekazanie do SRP-REFS. Niezwiocznie
DPO Jeli NIE przej¢ do punktu

2 instrukcji.

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

Przekazanie zlecenia do Skarbnik
Wojewddztwa.
Zarchiwizowanie kopii zlecenia.

o

Niezwiocznie

SRP - REFS

Skarbnik Zatwierdzenie i przekazanie zléce| Niezwiocznie
Wojewodztwa | ptatndici do DFK.

Stanowisko ds. | Weryfikacja zlecenia dokonania | Niezwtocznie, po
dokonywania ptatncci na rzecz Beneficjenta otrzymaniu przez
ptatncci Poddziatania 8.2.1 w odniesieniu d®FK zlece, pod
REUE - DEK srodkéw dotacji celowej pod warunkiem

wzgledem formalnym,

posiadanigrodkow

165




rachunkowym i zgodrizi z planem,
a takee weryfikacja zlecenie
dokonania ptatr&ei przez BGK na
rzecz Beneficjenta Poddziatania
8.2.1 w odniesieniu dgrodkow

z budzetusrodkdw unii europejskiej
pod katem formalnym

i rachunkowym.

J&li TAK wprowadzenie zlecenia
ptatnaci na rzecz Beneficjenta
Poddziatania 8.2.1 do portalu
komunikacyjnego BGK

w odniesieniu dérodkéw z budetu
srodkéw unii europejskiej oraz
wprowadzenie do systemu
bankowego ptatriwi na rzecz
Beneficjenta Poddziatania 8.2.1
w odniesieniu dérodkow dotacji
celowe).

J&li NIE przej¢ do punktu

2 instrukcji.

na odpowiednim
koncie

Weryfikacja wprowadzonego
Zlecenia do systemu bankowego
w odniesieniu dérodkéw dotaciji

8. Kierownik celowej oraz weryfikacja Niezwlocznie
RFUE - DFK wprowadzonego zlecenia ptatco
na rzecz Beneficjenta Poddziatania
8.2.1 do portalu komunikacyjnego
BGK.
Akceptacja ptatn€ri na rzecz
Osoby Beneficjenta Poddziatania 8.2.1
upowanione w systemie bankowym
9. | do dysponowani| W odniesieniu ddrodkow dotacji | 1 gzje
arachunkiem | celowej oraz autoryzacja zlecenia
bankowym ptatndici na rzecz Beneficjenta
Poddziatania 8.2.1 wprowadzonego
do portalu komunikacyjnego BGK.
Realizacja — elektroniczny transfer,
srodkéw na rachunek Beneficjenta
) Poddziatania 8.2.1 w odniesieniu do
10. E’rpwny Srodkow dotacji celowejoraz | Niezwlocznie
Slegowy potwierdzenie autoryzacji zlecenia
ptatnaci na rzecz Beneficjenta
Poddziatania 8.2.1 wprowadzonego
do portalu komunikacyjnego BGK.
Stanowisko ds. | Zakskgowanie wydatku _
ksiegowania w systemie ksigowym Po otrzymaniu
11. | ptatncici w odniesieniu dérodkéw dotacji | WyClagu
RFUE - DEK celowej. bankowego

Zarchiwizowanie zlecenia i wygju
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bankowego

Kontrola i akceptacja dekretacji

Kierownik i zakskgowania w systemie
12. ksiggowym. Niezwiocznie
RFUE - DFK _ _
Kontrola i akceptacja
zaewidencjonowane] ptatb
] Zatwierdzenie dokonanych
13, | Gtowny ksiegowai i kontrola prawidtowsci | Niezwiocznie
Ksiggowy w poszczegolnych etapach
procesow.
1a) nasipnego dnia
roboczego po
uptywie okresu
sktadania zleae
o . (zgodnie z
1.Przekazanie informaciji: terminarzem
a) 0 wprowadzeniu zlecenia platndci
ptatnaci do portalu udostpnionym
komunikacyjnego BGK, przez BGK):1b)
Pracownicy b) potwierdzenia zlecenia realizacji nasepnego dnia
14. RFUE ptatnasci wykonanego przez BGK roboczego po DPO

2. Przekazanie informacji
o dokonanych ptatrgiach na rzecz
Beneficjenta do DPO.

Zarchiwizowanie wyeigow
bankowych i zlece ptatngci.

wykonaniu przez
BGK zlecenia
ptatncci (zgodnie
Z terminarzem
ptatnaci
udostpnionym
przez BGK)

2) Raz w miesicu
zbiorczo

Uruchomieniesrodkow z BGK oraz dokonywanie ptatsm przez IP na rzecz Beneficjenta

systemowego na podstawie Uchwaty oraz wniosku tnpka — projekty systemowe
weryfikowane przez IP (Poddziatanie 8.2.2 oraz pidy systemowe IW (IP2))

15.

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Stanowisko ds.

Finanséw
i Prognoz

SKF - REFS

| transza Stanowisko ds. Finansow
i Prognoz SKF - REF8a podstawie
harmonogramu ptatsoi
stanowicego zatcznik do Uchwaty
ZWO przyjmupcej do realizacji
projekt systemowy):

Przygotowanie zled¢edo Skarbnika
Wojewoddztwa:

1) Zlecenie dokonania ptatém
przez BGK narzecz Samadu
Wojewoddztwa Opolskiego

w odniesieniu dérodkéw z budetu
srodkéw unii europejskiej — zat.

20.3.11 f,

| transza-

W terminie zgodnymn
z harmonogramem
ptatnaici pod
warunkiem
posiadanigrodkow
na odpowiednim
koncie/ kolejne

transze-niezwlocznie

po akceptacji
whniosku o ptatnét
(rozliczapcego 70%
uprzednio
otrzymanych transz)

badz w przypadku

IW(IP2)
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2) Zlecenie dokonania ptatém na
rzecz Beneficjenta systemowego
w odniesieniu dérodkow dotacji
celowej, dosrodkéw z budetu
srodkéw unii europejskiej oraz do
srodkow z budetu wojewddztwa —
zat. 20.3.11 e,

Kolejne transze Stanowisko ds.
rozliczania projektow i odzyskiwani
kwot SRP — REES

Na podstawie zatwierdzonego
wniosku o ptatnéc z projektu
systemowego.

Przygotowanie zlededo Skarbnika
Wojewddztwa (zgodnie z kwpt
wnioskowanm przez Beneficjenta
systemowego we wniosku

0 ptatnac¢):

1) Zlecenie dokonania ptatém
przez BGK narzecz Samadu
Wojewddztwa Opolskiego

w odniesieniu dérodkow z budetu
srodkow unii europejskiej — zat.
20.3.11 f,

2) Zlecenie dokonania ptatém na
rzecz Beneficjenta systemowego
w odniesieniu dérodkéw dotaciji
celowej, dosrodkéw z budetu
srodkdéw unii europejskiej oraz do
srodkéw z budetu wojewodztwa —
zat. 20.3.11 e, Przekazanie zlgce
do Kierownika REFS.

odestania wniosku
o ptatn@g¢ do
poprawysrodki
przekazywaneaspo
spetnieniu
warunkow:

1) wykazania w tym
whniosku o ptatnéé
wydatkow
kwalifikowalnych
rozliczapcych co
najmniej 70%
tacznej kwoty
otrzymanych na
dzien odsytania do
poprawy wniosku
transz
dofinansowania

i wydatki w tej
kwaocie nie
wymagaj dalszych
wyjasnien,

2) zatwierdzenia
wniosku o ptatnéc
rozliczapcego
przedostatni
transz,

3) nie stwierdzono
przestanek do
rozwiazania umowy
w trybie
natychmiastowym.

D

W odniesieniu do
BGK przekazanie
Zlecenia ptatnéxi
nastpi maksymalnie
w terminie 5 dni
roboczych od daty
zatwierdzenia
whniosku.
Beneficjent
zobowhnzany jest do
rozliczenia
dofinansowania
(ztozenia wniosku
koncowego)

w terminie 30 dni
kalendarzowych od

daty zakdczenia
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okresu realizaciji
projektu.

Weryfikacja zlecé z wnioskiem
0 ptatnaeé.

Kierownik Jeili IAK parafowanie zleck oraz
16. do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora Niezwlocznie
REFS DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja zletie
Dyrektor/ Jeli TAK podpisanie zlece
17 Zasgpca i przekazanie do SKF lub SRP- . .
| Dyrektora REES. Niezwiocznie
DPO Jesli NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.
Stanowisko ds.
rozliczania
projektéw
I odzyskiwania
kwoty Przekazanie zleégado Skarbnika
Wojewddztwa. . .
18.| SRP — REFS Niezwitocznie
Stanowisko ds. | Zarchiwizowanie kopii zlede
Finansow
i Prognoz
SKF - REFS
19 Skarbnik Zatwierdzenie i przekazanie zléce Niezwlocznie
" | Wojewodztwa | ptatnaci do DFK.
Weryfikacja zlecenia dokonania
ptatnaci na rzecz Beneficjenta
projektu systemowego zaréwno
w odniesieniu dérodkéw dotaciji
celowej jak i w odniesieniu do
St isko d srodkéw z budetusrodkéw unii
doir(])(r)lv)\/l\lfiagia& europejskiej pod wzgtlem
20. platngici formalnyrr_], rachunkowym Niezwlocznie
i zgodndci z planem, a tate
RFUE - DFK weryfikacja zlecenie dokonania

ptatnaici przez BGK na rzecz
Samoradu Wojewddztwa
Opolskiego w odniesieniu do
srodkéw z budetusrodkow unii
europejskiej pod &em formalnym
i rachunkowym.
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J&li TAK wprowadzenie zlecenia
ptatnaici na rzecz Samogdu
Wojewddztwa do portalu
komunikacyjnego BGK

J&li NIE przej¢ do punktu

15 instrukciji.

Weryfikacja wprowadzonego

Kierownik zlecenia platn&i na rzecz . .
21 o Niezwiocznie
RFEUE - DEK Samoradu Wojewddztwa do portaly
komunikacyjnego BGK.
Osob){ . Autoryzacja zlecenia ptatdo na
upowanione do o
. rzecz Samordu Wojewddztwa -
22. | dysponowania 1 dzieh
. wprowadzonego do portalu
rachunkiem : ,
b komunikacyjnego BGK.
ankowym
Potwierdzenie autoryzacji zlecenia
23 G’f_owny p}at_ncsql na rzecz Samogdu Niezwlocznie
ksiggowy Wojewodztwa wprowadzonego do
portalu komunikacyjnego BGK.
_ Niezwiocznie po
\éVprfwadzenlie do systemu realizacji przez BGK
dSt?(nowsko_ds. Beneficjenta projektu systemowego (,ecz SarFr)mmju
24. f ton’y\{vanla w odniesieniu dérodkéw dotacii Wojewodztwa, pod
pratnaict celowej jak i w odniesieniu do warunkiem
europejskiej. na koncie dotacji
celowej
Kierownik ikaci
o5 Weryfl[(aCJa wprowadzonego Niezwlocznie
RFUE - DFK zlecenia do systemu bankowego.
Osob){ . Akceptacja ptatngi na rzecz
upowanione do - . -
26. d , Beneficjenta projektu systemowego 1 dziea
ysponowania :
. w systemie bankowym.
rachunkiem
27 G’f_owny Reallz’aqa — elektroniczny transfer Niezwlocznie
ksiggowy ptatnaici do banku.
_ Po otrzymaniu
Stanowisko ds. wyciagu bankowego
o8 ksmgoyv_ama Zakskgowanie dochodow z rachunku
*| ptatndci w systemie kgigowym. wiasciwego do
RFUE - DFK otrzymywania
ptatnaici z BGK
StanOWISkO dS Zakshgowanie p}atnﬁn do Po Otrzymaniu
29. | ksiegowania Beneficjentéw projektow wyciagow
ptatndici systemowych/projektéw bankowych
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RFUE - DFK konkursowych wtasnych SWO
w systemie kgigowym.
Kierownik Kontrola i akceptacja dekretacii _ _
30. I zaksekgowar w systemie Niezwiocznie
RFUE - DFK ksiggowym.
Weryfikacja i akceptacja sprawozda
. otrzymanych z jednostek, adnostka
Pracownicy uzgodnienie przekazanyérodkow : . jedn
31. . . Niezwiocznie budzetow
RS - DFK z wykonaniem wydatkow a
I wprowadzenie sprawozda
do systemu kggowego.
Pracownicy _ _ _ _
32. Wykonanie sprawozdaaw organie. Niezwiocznie
RFUE - DFK
Gown Zatwierdzenie dokonanych
33. YWy ksiggowan i kontrola prawidtowéci | Niezwtocznie
Ksiegowy .
w poszczegolnych etapach procesow.
1a) nasipnego dnia
roboczego po
uptywie okresu
sktadania zleae
(zgodnie
1.Przekazanie informacji: z term}qarzem
. . . | ptatncci
. a) o wprowadzeniu zlecenia ptafico udostpnionym
Stanowisko ds. | do portalu komunikacyjnego BGK, 707 %GK)y
ksiggowania b) potwierdzenia zlecenia realizacji b ’ .
ptatndci ptatndici wykonanego przez BGK 1b) nastpnego dnia
34. _ " | roboczego po bPO
Pracownicy 2. Przekazanie informacji wykonaniu przez
RFUE o dokonanych ptatrigiach na rzecz | BGK zlecenia

Beneficjenta systemowego do DPC

).ptatnaci (zgodnie
z terminarzem
ptatnaci
udostpnionym
przez BGK).

2) Raz w miesicu
zbiorczo.

Dokonywanie ptatnéci przez IP na rzecz ROEFS na podstawie Umowy ramsjma
prowadzenie ROEFS/Oferty na prowadzenie ROEFS onmarosku o rozliczenie wydatkow

ROEFS

35.

Stanowisko ds.
rozliczania
projektéw

I odzyskiwania
kwot

SRP - REFS

Sprawdzenie czy Beneficjent zid
prawidtowe zabezpieczenie realiza
umowy (zgodnie z umogwramowy
na prowadzenie ROEFS) oraz
weryfikacja wysokeci

i terminu wyptaty zaliczki z umosv
ramowg na prowadzenie ROEFS

| transza w terminie
civskazanym w
umowie.

Kolejne transze —
niezwtocznie
po zatwierdzeniu

/wnioskiem o rozliczenie wydatkow

whniosku

SWwW
SZ
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ROEFS.

o rozliczenie
wydatkow.

Stanowisko ds.

Sporadzenie zlecenia dokonania

rozliczania :
projektow ptatnaici na rzecz ROEFS do
36. | j odzyskiwania | Skarbnika Wojewodztwa
kwot (zat.20.3.11b) i przekazanie do
Kierownika REFS.
SRP - REFS
Weryfikacja zlecenia zgodnie
Z umowg ramowg na prowadzenie
ROEFS/wnioskiem o rozliczenie
) _ wydatkow.
Kierownik . ) . |
37 | Referatu J&li TAK parafowanie zlecenia oraz ..., 1o onie
przekazanie
REFS do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
36 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja zlecenia.
Dyrektor/ _ o _
Zastpca Je&li TAK podpisanie zlecenia
38. Dyrektora i przekazanie do SRP-REFS. Niezwiocznie
DPO Je&li NIE przej¢ do punktu
36 instrukcji.
Stanowisko ds.
rozliczania _ _ _
projektow Przekazanie zlecenia do Skarbnika
39.| j odzyskiwania | Wojewodztwa. Niezwitocznie
kwot Zarchiwizowanie kopii zlecenia.
SRP - REFS
40 Skarbnik Zatwierdzenie i przekazanie zléce Niezwlocznie
| Wojewodztwa | ptatnaici do DFK.
Weryfikacja zlecenia pod wzglem
formalnym, rachunkowym Niezwtocznie, po
Stanowisko ds. | 1 zgodndci z planem. otrzymaniu zlecenia
dokonywania | jeili TAK wprowadzenie do system ,0d DPO pod
41. | platndci a warunkiem
Y bankowego ptatriei na rzecz iadanigrodk
Beneficjenta. posia anllaro KOW
RFUE - DFK na odpowiednim
Je&ili NIE przejs¢ do punktu koncie
36 instrukcji.
Kierownik o
42 | Referatu Weryfikacja wprowadzonego Niezwlocznie
zlecenia do systemu bankowego.
RFUE - DFK
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Osoby
upowanione do

Akceptacja ptatnéci na rzecz

43. dyspono_wanla Beneficjenta w systemie bankowyrm.1 dzien
rachunkiem
bankowym

44, Gk_)wny Reallz,a.qa — elektroniczny transfer Niezwlocznie
Ksiggowy ptatnaci do banku.
Stanowisko ds.

45 ksiegowania Zakskgowanie wydatku Po otrzymaniu

*| i pfatnasci w systemie kgigowym. wyciagu bankowego

RFUE - DFK
Kierownik Kontrola i akceptacja dekretaciji

46. i zakskgowania w systemie Niezwlocznie
Gown Zatwierdzenie dokonanego

47. owny ksiegowania, kontrola prawidtovéoi | Niezwtocznie
Ksiggowy X

w poszczegolnych etapach procesow.

Stanowisko ds. Przekazanie informacji o dokonanyni gz w miesicu,
ksiggowania

48. | i ptatnasci Zarchiwizowanie zlecenia i wygiju
REUE - DEK bankowego.

Przekazywanigrodkéw dotacji celowej przez IP na wya@thnione rachunki bankowdW (IP2)

na podstawie harmonogramu (w tym Pomoc Techniczl&IP2))

Stanowisko ds.

Weryfikacja harmonogramu

Niezwiocznie
po otrzymaniu

finanséw dotyczcego zapotrzebowania IW
49 | j prognoz (IP2) nasrodki dotacji celowej na ggrrgﬁggggivn;ﬁia IW (IP2)
SKE - REES realizacg Dziatan/Poddziata nazrodki dotagji
wdrazanych przez IW (IP2). celowei
Sporadzenie zlecenia (do
Stanowisko ds. | Skarbnika Wojewddztwa — zat.
finansow 20.3.11c) dokonania ptatém Niezwlocznie
50. | prognoz dotacji celowej na rzecz IW (IP2) | po zweryfikowaniu
SKE - REFS w zwiazku z zaakceptowaniem harmonogramu
harmonogramu i przekazanie do
Kierownika REFS.
Weryfikacja zlecenia
z harmonogramem zapotrzebowania
Kierownik nasrodki dotacji celowej.
51. | Referatu Je&li TAK parafowanie zlecenia Niezwlocznie
REES oraz przekazanie

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu 50
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instrukciji.

Weryfikacja i akceptacja zlecenia.

Dyrektor/
Zastpca Je&sli TAK podpisanie zlecenia _ _
52. | Dyrektora DPO | i przekazanie do SKF-REFS. Niezwitocznie
DPO Jesli NIE przej¢ do punktu 50
instrukciji.
fS_tanomsko ds. Przekazanie zlecenia do Skarbnika
inansow o _ _
53. | j prognoz Wojewodztwa. Niezwlocznie
SKF - REFS Zarchiwizowanie kopii zlecenia.
54 | Skarbnik Zatwierdzenie i przekazanie zléce| Njezwlocznie
Wojewoédztwa | ptatndici do DFK.
Weryfikacja zlecenia pod wzglem | )
formalnym, rachunkowym Niezwiocznie_po
Stanowisko ds. | i zgodndci z planem. gt@m}amu Przefj
- _ _ zleceniapo
55. dg;gg)gvanla J&li TAK wprowadzenie do warunkiem P
P systemu bankowego ptatiw posiadanigrodkéw
RFUE - DFK narzecz IW (IP2). na odpowiednim
J&li NIE przejs¢ do punktu koncie/
50 instrukcji.
56. Kierownik Weryfikacja wprowadzonego Niezwiocznie
RFUE - DFK zlecenia do systemu bankowego.
Osoby
upowanione . .
57. | do dysponowani Akceptacja ptatnéci na rzecz 1 dzier
a rachunkiem IW (IP2) w systemie bankowym.
bankowym
58. Gtéwny Realizacja — elektroniczny transfen niezwiocznie
ksiggowy ptatndici do banku.
Stanowisko ds. | zakskgowanie ptatnéci _
ksiggowania w systemie ksigowym. Po otrzymaniu
9. ptatnaci o . o | wyciagu
Zarchiwizowanie zlecenia i wyggu bankowego
RFUE - DFK | bankowego.
60 Kierownik Kontrola i akceptacja dekretaciji Niezt _
: i i i i iezwiocznie
REUE - DEK | zakskgowania w systemie
ksiggowym.
Weryfikacja i akceptacja
sprawozda otrzymanych
Pracownicy z jednostek , uzgodnienie _
61. rzekazanyckrodkow i i jednostka
RS - DFK p y! Niezwitocznie budzetowa

z wykonaniem wydatkow
i wprowadzenie sprawozda

do systemu ksgowego.
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Pracownicy

62. Wykonanie sprawozdaaw organie. | Niezwtocznie
RFUE - DFK
] Zatwierdzenie dokonanych
63, | Gtowny ksiegowan i kontrola prawidtowsci | Niezwiocznie
Ksiggowy w poszczegolnych etapach
procesow.
Pracownic Przekazanie informacji o wykonan .
64. Y wydatkéw jednostek bugttowych "hqz W miesicu DPO
RS - DFK zbiorczo

do DPO.

Przekazywanigrodkow z rachunku bankowego IP wskazanego w Umodogacji celowej na
rachunek bankowy wyodbniony na realizacg Poddziatania 8.2.1 wdéaneqo przez IP oraz n
wyodrebnione rachunki bankowe PT PO KL IP i PT ROEFES)

65.

Stanowisko ds.

finansow
i prognoz

SKF - REFS

Po otrzymaniu informacji z DFK

0 przekazaniu przez IZ transz
dotacji celowej przygotowanie
zlecenia (do Skarbnika
Wojewoddztwa — zat. 20.3.11d)
dokonania przeksgowania
srodkéw z rachunku dotacji celowe
na rachunki bankowe wyoghnione
na realizagj Dziatan/Poddziata
wdrazanych przez IP, na rachunek
bankowy wyodgbniony na
realizacg PT IP oraz na rachunek
bankowy wyodgbniony na
realizacg PT ROEFS.

Przekazanie zlecenia do Kierownil
REFS.

i otrzymaniu

informacji z DFK
0 przekazaniu prze:

MRR transzy
dotaciji celowej

Ka

Niezwtocznie, po

T

DFK

66.

Kierownik
Referatu

REFS

Weryfikacja zlecenia z informag;j
uzyskamn z DFK o przekazaniu
przez IZ transzy dotacji celowe).

Jeili TAK parafowanie zlecenia
oraz przekazanie

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
65 instrukcji.

Niezwiocznie

67.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja zlecenia.

J&li TAK podpisanie zlecenia
i przekazanie do SKF-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu

65 instrukcji.

Niezwlocznie

68.

Stanowisko ds.

finansoéw

Przekazanie zlecenia do Skarbnik

ANiezwlocznie

Wojewddztwa.
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i prognoz
SKF - REFS

Zarchiwizowanie kopii zlecenia.

Skarbnik Zatwierdzenie i przekazanie zléce

69. Wojewddztwa | ptatnaici do DFK.

Niezwlocznie

Weryfikacja zlecenia pod wzglem
formalnym, rachunkowym

: i zgodndci z planem.
Stanowisko ds. _ _ ]
dokonywania Jeli TAK przekazanigsrodkéwna

70. | ptatncici wskazane w zleceniu rachunki Niezwitocznie
bankowe (wprowadzenie
RFUE - DFK do systemu).

Je&li NIE przej¢ do punktu
65 instrukcji.

Kierownik 4 ac d
21 | Referatu Weryfll acja wprowadzonego Niezwlocznie
zlecenia do systemu bankowego.
RFUE-DFK
Osoby Akceptacja przekazani@odkow na

upowanione do | rachunki wyodgbnione na realizag¢j
72. | dysponowania | Dziataa/Poddziata wdrazanych 1 dzieh

rachunkiem przez IP lub na rachunek
bankowym wyodrebniony na PT ROEFS.
73, quwny Reallz,a.qa— elektroniczny transfer Niezwlocznie
Ksiggowy ptatnaici do banku.
Stanowisko ds. _
24 ksiegowania Zakskgowanie operacji \vaoc(i)trzgmanlu
© | | pfatnasei w systemie ksigowym. yclag
bankowego
RFUE - DFK
Kierownik Kontrola i akceptacja dekretacii . .
75. i zakskgowania w systemie Niezwlocznie
Zatwierdzenie dokonanego
76. Gk_)wny ksngpwanlz,a,_kontrola ) Niezwlocznie
Ksiegowy prawidtowaci w poszczegolnych
etapach procesow.
Stanowisko ds. | przekazanie informacji o wykonanjuRaz w miesicu,
ksiggowania wydatkéw do DPO. zbiorczo
7 ptatnasci DPO

Zarchiwizowanie zlecenia i wygyu | Niezwitocznie
RFUE - DFK bankowego.

Przekazywanie przez IP na rachunki bankowe Benedidpw projektéw systemowych oraz
konkursowych wiasnych SWO realizowanych w ramachd®i/Poddziatai wdrazanych przez
IW(IP2) srodkow pochodgcych z rachunku dotacji celowej/z bgetu wojewddztwa na
wspoitfinansowanie krajowe orairodkow z wyod¢gbnionego rachunku budetu wojewddztwa

dla dofinansowania z bugktu srodkéw unii europejskiej po uprzednim ich uruchonmii
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z BGK

78.

Stanowisko ds.
finansow
I prognoz

SRP - REFS

| transza(na podstawie
harmonogramu ptatgoi
stanowscego zacznik do Uchwaty
ZWO przyjmupcej do realizacji
projekt systemowy):

Przygotowanie zlededo Skarbnika
Wojewddztwa:

1) Zlecenie dokonania ptatém
przez BGK narzecz Samadu
Wojewoddztwa Opolskiego

w odniesieniu dérodkéw z budetu
srodkéw unii europejskiej — zat.
20.3.11f,

2) Zlecenie dokonania ptatém na
rzecz Beneficjenta systemowego
w odniesieniu dérodkow z budetu
srodkow unii europejskiegrodkow
dotacji celowej orazrodkow

z budzetu wojewddztwa

(w przypadku wygpowania wkiadu
witasneg9 — zat. 20.3.11e.

Kolejne transze:

Na podstawie pisma IW(IP2)
informujacego IP o zatwierdzeniu
whniosku o ptatné&t z projektu
systemowego (zgodnie z Instrukcj
wykonawca IW(IP2).

Przygotowanie zlededo Skarbnika
Wojewddztwa (zgodnie z kwpt
wnioskowan przez Beneficjenta
systemowego we wniosku

0 ptatnac¢):

1) Zlecenie dokonania ptatém
przez BGK narzecz Samadu
Wojewddztwa Opolskiego

w odniesieniu dérodkow z budetu
srodkow unii europejskiej — zat.
20.3.11 f,

2) Zlecenie dokonania ptatém na
rzecz Beneficjenta systemowego
w odniesieniu dérodkéw z budetu
srodkéw unii europejskiegrodkow
dotacji celowej orazrodkow

Z budzetu wojewoddztwa

| transza-

W terminie
zgodnym

z harmonogramem
ptatnaici pod
warunkiem
posiadanigrodkow
na odpowiednim
koncie/ kolejne
transze-
niezwtocznie po
otrzymaniu pisma
od IW(IP2), pod
warunkiem
posiadanigrodkow
na odpowiednim
koncie.

Beneficjent
zobowhzany jest do
rozliczenia dotacji
celowej (ztazenia
wniosku
koncowego)

w terminie 30 dni
kalendarzowych od
daty zak@éczenia
okresu realizaciji
projektu.

IW(IP2)
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(w przypadku wygpowania wkiadu
witasneg9 — zat. 20.3.11e.

Przekazanie zleéedo Kierownika
REFS.

Weryfikacja zlecé
z harmonogramem /pismem.

Kierownik J&li TAK parafowanie zlece oraz
79. | Referatu przekazanie Niezwiocznie
do Dyrektora/Zasgpcy Dyrektora
REFS DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 78
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja zlefie
Dyrektor/ _ o
Zastpca J&li TAK podpisanie zlece
80. Dyrektora i przekazanie do SKF-REFS. Niezwiocznie
DPO Jé&li NIE przej¢ do punktu 78
instrukciji.
ﬁrtlzrrl]z\év\i;ko ds. Przekazanie zleéado Skarbnika
81. | i prognoz Wojewodztwa. Niezwtocznie
SKF - REFS Zarchiwizowanie kopii zleae
g | Skarbnik Zatwierdzenie i przekazanie zléce| Njezwlocznie
Wojewodztwa | ptatngici do DFK.
Weryfikacja zlecenia dokonania
ptatnaci na rzecz Beneficjenta
projektu systemowego/projektu
konkursowego wiasnego SWO
zaréwno w odniesieniu dwodkow
dotacji celowej jak i w odniesieniu
do srodkéw z budetusrodkow unii
europejskiej pod wzgtlem
_ formalnym, rachunkowym
Stanowisko ds. | j zgodndci z planem., a tale
83 dokonywania | weryfikacja zlecenie dokonania Niezwlocznie
* | ptatnaci ptatncici przez BGK na rzecz
RFUE - DFK Samoradu Wojewddztwa

Opolskiego w odniesieniu do
srodkéw z budetu srodkéw unii
europejskiej pod &em formalnym
i rachunkowym.

J&li TAK wprowadzenie zlecenia
ptatnaici na rzecz Samogdu
Wojewddztwa do portalu
komunikacyjnego BGK.
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J&li NIE przej¢ do punktu
78 instrukcji.

Weryfikacja wprowadzonego

84. Kierownik zlecenia ptatnéci na rzecz Niezwlocznie
RFUE - DFK Samoradu Wojewddztwa do
portalu komunikacyjnego BGK.
Osoby . ' .
upowanione do | Autoryzacja zlecenia ptatsa na
85. | dysponowania | Zecz Samordu Wojewbdztwa 1 dziey
rachunkiem wprowadzonego do portalu
bankowym komunikacyjnego BGK.
] Potwierdzenie autoryzacji zlecenig
86. E’rpwny p%at_noﬁcj na rzecz Samosdu Niezwlocznie
Slegowy Wojewodztwa wprowadzonego do
portalu komunikacyjnego BGK.
Wprowadzenie do systemu Niezwiocznie po
bankowego ptatriei na rzecz realizacji przez
st ko ds. | BEneficienta projekiu BGK zlecenia
q ?(noms 0 ds. systemowego/projektu pfatndici na rzecz
87. f ton,y\{vanla konkursowego wiasnego SWO | Samorzdu
pratnaict w odniesieniu dérodkéw dotacji | Wojewodztwa, pod
RFUE - DFK | celowej jak i w odniesieniu do warunkiem
srodkow z budetusrodkow unii posiadanigrodkow
europejskiej. na koncie dotacji
celowej
88. Kierownik Weryfikacja wprowadzonego Niezwlocznie
RFUE - DFK zlecenia do systemu bankowego.
Osoby Akceptacja ptatnéci na rzecz
upowanione do | Beneficjenta projektu .
89. | dysponowania | Systemowego/projektu 1 dzien
rachunkiem konkursowego wtasnego SWO
w systemie bankowym.
g0, | Gtowny Realizacja — elektroniczny transferl Njiezwlocznie
ksiggowy ptatndici do banku.
Po otrzymaniu
Stanowisko ds. \éVyCLacgU
i - ankowego
Ksiegowania Zakskgowanie dochodéw J
91. | ptatncici At z rachunku
w systemie ksigowym. wiasciwego do
RFUE - DFK otrzymywania
ptatncici z BGK
Stanowisko ds. | Zakskgowanie ptatnéci do _
ksiegowania Beneficjentdw projektow Po otrzymaniu
92. ptatnaci systemowych/projektow WyClagow
RFUE . DFK | konkursowych wiasnych SWO | bankowych

w systemie ksigowym.
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Kierownik Kontrola i akceptacja dekretacii _ _
93. REUE - DEK [ zgksiqgowaﬁ w systemie Niezwiocznie
ksiggowym.
] Zatwierdzenie dokonanych
94 | GtOWNy ksiegowah i kontrola prawidtowéci | Njiezwiocznie
Ksiggowy w poszczegolnych etapach
procesow.
1la) Nas¢pnego dnia
roboczego po
uptywie okresu
sktadania zleae
1) Przekazanie informacji: (zgodnie
a) o0 wprowadzeniu zlecenia z terminarzem
ptatncici do portalu ptatnaici
komunikacyjnego BGK, udostpnionym
_ b) potwierdzenia realizaciji zlecenia przez BGK),
Etgnowskp ds. | platndici wykonanego przez BGK. 1b) Nastpnego
siggowania !
95. ptatndci 2) Przekazanie informagciji dnia robo_czego PO DPO
hacjl wykonaniu przez
REUE - DEK o dokonanych ptatrfgiach na rzeczl ggk zlecenia
Ber]eflqenta projektu systemowegob*amcsrci (zgodnie
projektu konkursowego wtasnego | ; terminarzem
SWO do DPO. platnaici
Zarchiwizowanie wycigow udostpnionym
bankowych i zleag ptatndci. przez BGK),
2) Raz w miesicu
zbiorczo

11.6. Instrukcja dotyczca przekazywania przez IP do dysponenta g&ci budzetowej oraz
zarzadu wojewddztwa informacji wynikajacych z Rozporzdzenia Ministra Finansow
w sprawie pfatnéci w ramach programéw finansowanych z udziatesrodkow europejskich
oraz przekazywania informacji dotygzych tych ptatnéci

Jednostki
powigzane

Termin
wykonania

Osoba wykonupca

) . Dziatanie
dziatanie

Lp.

Sporzadzenie zbiorczej informacji o zleceniach ptatngci przekazanych do BGK pomgdzy
terminami ptatnosci w formie Zatgcznika nr 2do Rozporzdzenia MF.

Weryfikacja informacji

o zleceniach ptatrigi Niezwlocznie

Stanowisko ds. po przekazaniu

finans6w wprowadzonych do portalu _ S
1. |iprognoz komynlkacyjne_go BGK :glfzolimaql przezl oo
pomigdzy terminami patn<ei
SKF - REFS

wynikajacymi z terminarza
ptatncici BGK.
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Stanowisko ds.
finansow
i prognoz

SKF - REFS

Sporadzenie w formie
Zalqcznika nr 2do
Rozporadzenia MF zbiorczej
informacji o zleceniach ptatgoi
przekazanych do BGK pordzy
terminami ptatnéci — zat.
20.3.11g

Niezwiocznie
po otrzymaniu
informacji od
DFK

Kierownik Referatu
REFS

WeryfikacjaZalgcznika

z informacj o zleceniach
ptatnaci wprowadzonych do
portalu komunikacyjnego BGK.

J&ili TAK parafowanie
Zalgcznikai przekazanie
do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.

J&li NIE przejgé do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

WeryfikacjaZalgcznika

Jeili TAK podpisanieZalgcznika
I przekazanie do SKF-REFS.
J&li NIE przejs¢ do punktu 2
instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
finansow
I prognoz

SKF - REFS

WystanieZalqcznikado 1Z
(wersja elektroniczna).

Zarchiwizowanie kopii
Zalqcznika.

Pierwszego dnig
roboczego po
uptywie terminu
ptatnaci

=

Sporzadzenie miesg¢cznej informacji o zleceniach ptatndci przekazanych do BGK w formie
Zalgcznika nr 3do Rozporzadzenia MF.

Stanowisko ds.
finansow
i prognoz

SKF - REFS

Na podstawie informacji

0 zleceniach ptatrigi
przekazanych do BGK,
sporadzenie w formie
Zalqgcznika nr 3do
Rozporadzenia MF miesicznej
informacji o zleceniach ptatgoi
przekazanych do BGK — zat.
20.3.11 i oraz pisma
przewodniego — zat. 20.3.11h.

W terminie do
5-go dnia
kazdego
mieshca

Kierownik Referatu
REFS

WeryfikacjaZalgcznika

z informacj o zleceniach
ptatnaci przekazanych do BGK
oraz pisma przewodniego.

J&ili TAK parafowanie
Zalgcznikaoraz pisma
przewodniego i przekazanie

do Dyrektora/Zaspcy

Niezwiocznie
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Dyrektora DPO.

Jesli NIE przej¢ do punktu 6
instrukciji.

WeryfikacjaZalgcznikaoraz
pisma przewodniego.

Dyrektor/ Jeli TAK podpisanieZalqcznika
8. | Zastpca Dyrektora | oraz pisma przewodniego Niezwtocznie
DPO | przekazanie do SKF-REFS.
J&ili NIE przejé¢ do punktu 6
instrukciji.
WystanieZalqgcznikawraz
Stowskods, | & lmem przevodindo 2|y termie o
o finanséw ot ije owa) 5-go dnia iz
- | i prognoz bap - kazdego
SKF - REFS Zarchiwizowanie kopii mieshca

Zalqgcznikaoraz pisma
przewodniego.

Sporzadzenie miesgcznej informacji o zleceniach ptatndci

o ptatnosciach dokonanych przez BGK w formieZatgcznika nr 4do Rozpor

przekazanych do BGK oraz

dzenia MF.

10.

Stanowisko ds.
finansow
I prognoz

SKF - REFS

Na podstawie informacji

0 zleceniach ptatrigi
przekazanych oraz wykonanyc
przez BGK, sporazenie

w formie Zalgcznika nr 4do
Rozporadzenia MF miesicznej
informacji o zleceniach ptatsoi
przekazanych oraz wykonanyc
przez BGK — zat. 20.3.11].

Hh W terminie do
5-go dnia
kazdego
mieshca

11.

Kierownik Referatu
REFS

WeryfikacjaZalgcznika

z informacj o zleceniach
ptatnaci przekazanych oraz
wykonanych przez BGK.

J&ili TAK parafowanie
Zalgcznikai przekazanie
do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
10 instrukciji.

Niezwlocznie

12.

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

WeryfikacjaZalgcznika

Jeili TAK podpisanieZalgcznika
i przekazanie do SKF-REFS.
J&li NIE przejgé¢ do punktu

10 instrukciji.

Niezwiocznie

13.

Stanowisko ds.
finansow

Sporadzenie Informacji na
ZWO zawierajcej:

Niezwiocznie
na najblisze
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i prognoz
SKF - REFS

a) Zalgcznik nr 4
przygotowany przez IP,

b) Zalgcznik nr 4
przekazany do 5-go dnig
kazdego miesica przez
IW/IP2 do IP

posiedzenie
ZWO

Kierownik Referatu

Weryfikacja Informacji na ZWO
wraz z Zaacznikami

J&ili TAK parafowanie

14. Informacji i przekazanie Niezwtocznie
REFS do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
13 instrukciji.
Weryfikacja Informacji na
ZWO.
gyrektor/D Kt Je&li TAK podpisanie Informacji| _
15. | Zastpca Dyrektora | j - orazanie do Marszatka | Niezwlocznie
DPO Wojewodztwa.
J&li NIE przejgé¢ do punktu
13 instrukgciji.
Weryfikacja Informacji na
ZWO.
16 Marszatek Jeili TAK parafowanie Niezwlocznie Cztonkowie
" | Wojewodztwa Informacji i przekazanie do ZWO
SKF-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
13 instrukciji.
Stanowisko ds. Niezwlocznie
finansow iblp
17. | ; Przekazanie Informacji na na najblzs;e DOA
I prognoz . . posiedzenie
posiedzenie ZWO.
SKF - REFS ZWO
Sporzadzenie miesgcznej informacji o zwrotach srodkow dokonanych na rachunek BGK
fS_tanov,wsko ds. Sporadzenie na ZWO Niezwtocznie SRP
1g. | nansow mieskcznej informacii na najblisze
I prognoz o zwrotachsrodkéw dokonanych posiedzenie W (IP2)
SKF - REFS na rachunek BGK. ZWO
Weryfikacja informaciji.
_ _ Jeli TAK parafowanie
Kierownik Referatu | informacjii przekazanie : :
19. Niezwiocznie

REFS

do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu

18 instrukciji.
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Weryfikacja informaciji.
Dyrektor/ J&ili TAK podpisanie informacji
20. | Zastpca Dyrektora | i przekazanie do Marszatka Niezwlocznie
DPO Wojewddztwa.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
18 instrukgciji.
Weryfikacja informaciji.
J&ili TAK parafowanie .
21. \I\//Ivar_szaff(ejkt informacji i przekazanie do Niezwiocznie gxgkowm
ojewodztwa SKF-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
18 instrukgciji.
Niezwiocznie
Stanowisko ds. ha najblesze
finansow posiedzenie
22. | i prognoz Przekazanie informacji na ZWO (facznie | DOA
posiedzenie ZWO. z informacj
Zalkaczniki nr 4)

12. Procesy dotycgce nieprawidiowdci

12.1. Instrukcja weryfikacji raportéw, zestawien otrzymywanych od IW (IP2)

Lp Osoba wykonupca Dziatanie Termin Jednostki
’ dziatanie wykonania powigzane
Otrzymanie kwartalnego
zestawienia nieprawidtovgoi W (IP2)
niepodlegajcych raportowaniu przekazuje
do KE ldz informaciji o braku Zestawienie lub
takich nieprawidtowéci od IW informaci
Stanowisko ds. (IP2). o braku
poswiadczania . - .
wydatkow oraz Ze wzgkdu na fakt, 2 IW (IP2) mggg\’l\gggg}iﬂ
1 informacji wdrozyta system IMS raport ra ,
. . . . . . . portowaniu IW (IP2)
o nieprawidtowéciac | o nieprawidtowdciach W terminie do 10
h podlegagcych raportowaniu do dni
KE jest przekazywany przez I\
SKF-REFS (IP2) bezpérednio do 1Z PO Ezligi;rg:ev:ﬁ/;h
KL. IP otrzymuje do kwartaty
wiadomdaci jedynie raport
o nieprawidtowgciach
podlegagcych niezwtocznemu
zgtoszeniu do KE.
Stanowisko ds. Dokonanie weryfikaciji
2. | poswiadczania zestawienia otrzymanego z IW | Niezwiocznie IW (IP2)
wydatkow oraz (IP2) w oparciu o list
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informacji
0
nieprawidtowdgciach

SKF-REFS

sprawdzajca (zahcznik 20.4.12)
oraz sprawdzenie z danymi w
KSI.

W przypadku przekazania prze
IW (IP2) zestawienia,
postpowa zgodnie z Instrukgj
12.2.

J&ili TAK sporzadzenie listy
sprawdzajcej (bez uwag) do
zestawienia i przekazanie do
Kierownika REFS.

J&ili NIE sporzdzenie listy
sprawdzajcej (z uwagami) do
zestawienia i przekazanie do
Kierownika REFS.

N

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja listy sprawdzagej
(bez uwag lub z uwagami) do
zestawienia.

J&ili TAK parafowanie listy
sprawdzajcej (bez uwag lub
Z uwagami) oraz przekazanie
do Dyrektora/Zaspcy
Dyrektora DPO.

J&li NIE przejé do punktu
2 instrukciji.

Niezwiocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej (bez uwag lub
Z uwagami) do zestawienia.

J&ili TAK podpisanie listy
sprawdzajcej i przekazanie do
SKF-REFS.

J&li NIE przejgé do punktu

2 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkow oraz
informaciji

0
nieprawidtowdgciach

SKF-REFS

Wystanie do (IW) IP2 drag
elektronicznm listy sprawdzajcej

Z uwagami do zestawienia wraz

z okre&leniem terminu
dokonania korekty (5 dni
kalendarzowych od daty
otrzymania informacji dot.
sporadzenia korekty).

Zarchiwizowanie list

sprawdzajcych zestawig/

Niezwlocznie

IW (IP2)
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korekt zestawie

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkow oraz

Po otrzymaniu korekty
zestawienia z IW (IP2) — przg]
do pkt 2 instrukciji.

Wystanie
zestawienia,
tacznie

Z zestawieniem IR
w terminie 25 dni

D

informacji
6. 0 ) IP przekazuje zestawienie do 1Z kalendarzowych W (IP2)
nieprawidiowgciach | PO KL wraz z zestawieniem IP} po zakdiczeniu
kazdego kwartatu
SKF-REFS
12.2. Instrukcja sporzdzania przez IP raportéw, zestawié
Osoba wykonupca . . Termin Jednostki
Lp. . . Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Zwrocenie s§ z praéba
QOf refera}ow 1I:3PO. o przekazan Niezwlocznie po
intformacit (.W ormie zakaczeniu
odpowiednich raportow kwartatu
i/lub zestawié lub informacji _ -
o braku nieprawidtowsei) Niezwtocznie po
o nieprawidtowéciach (e-mail). | Wskpnym
Zwrécenie si rowniez do innych| ustaleniu
Stanowisko ds. komdrek UMWO o przekazanig administracyjnym| RKFS,
poswiadczania informacji nt. nieprawidtowéci | lub ssdowym albo| SWW,
wydatkow oraz (pismo). zawiadomieniu | SRP,
1. | informacji , . . . 0 wSzczciu BKT
: e e dor gy | postponania | o
nieprawidtowdciach inforr)rllacji vv_ykryciL_J | BAU
SKF-REFS o nieprawidiowsciach f"jvpgfng&'fzc' UMWO
(w formie raportow i/lub raportu

zestawi@ lub informacji o braku
nieprawidtowgci).

Weryfikacja otrzymanych
z komorek UMWO informacji
o nieprawidtowdciach (raporty

o nieprawidtowe
ciach
podlegajcych
niezwtocznemu
zgtoszeniu

i/lub zestawienia lub informacje
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o braku nieprawidtowszi
pochodzce z referatow DPO,
wyniki kontroli
przeprowadzonych przez BKT
UMWO, wyniki audytow
przeprowadzonych przez BAU
UMWO, wyniki
kontroli/audytow zewetrznych
przeprowadzonych przez inne
uprawnione organy)
zidentyfikowanych w trakcie
weryfikacji dokumentacji
dostpnej w IP, przeprowadzan
kontroli w miejscu realizacji
projektu, przeprowadzania
kontroli systemowych w IW
(IP2).

Wykorzystanie dokumentow
do sporzdzenia raportu IP
o nieprawidtowdciach Iub
zestawienia nieprawidtowoi.

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkow oraz
informacji

0

nieprawidtowdgciach

SKF-REFS

Na podstawie zweryfikowanych
danych z RKFS, SWW i SRP
oraz danych otrzymanych

Z innych komoérek UMWO
(BKT, BAU) oraz danych

z kontroli/audytéw
zewretrznych sporzdzenie

w systemie IMS raportu

o nieprawidtowgciach
podlegagcych kwartalnemu
zgtoszeniu do KE oraz
sporzdzenie pisma
przewodniego informuagego

0 nr raportu w systemie IMS .
W przypadku nie wykrycia prze
IP nieprawidtowdci
podlegagcych raportowaniu do
KE sporzdzenie informacji na
pismie do 1Z PO KL o braku
takich nieprawidtowéci.

Do 8 dni
kalendarzowych
po zak@czeniu
kwartatu

Niezwiocznie —
w przypadku
raportu

o nieprawidtowe
ciach
spodlegajcych
niezwtocznemu
zgtoszeniu .

Do 20 dni
kalendarzowych
po zak@czeniu
kwartatu.

RKFS,
SWW,
SRP,

BKT
UMWO,

BAU
UMWO
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Na podstawie zweryfikowanych
danych z RKFS, SWW i SRP
oraz danych otrzymanych

z innych komoérek UMWO
(BKT, BAU) oraz danych

z kontroli/audytéw
zewrgtrznych sprawdzenie
kompletndci oraz zgodngxi
danych w KSI. Utworzenie
tabeli w systemie Oracle
Discoverer dot.
nieprawidtowdci ujetych

w Rejestrze obgien na
projekcie oraz utworzenie tabel
nieprawidtowdci nie ugtych

w Rejestrze obgren na
projekcie (gdy wysipuja)
(zat.20.3.22), sposzlzenie
pisma przewodniego
przekazuycego zestawienia

o nieprawidtowgciach

lub pisma informujcego o braku
nieprawidtowdgci.

Dotaczenie do sporzlzonego
zestawienia IP zweryfikowaneg
zestawienia IW (IP2).

W wypadku wysipienia
uzasadnionego podejrzenia
0 popetnieniu przegpstwa
nalezy rowniez wykona
czynndci opisane w punktach
6-9 niniejszej instrukciji.

Przekazanie pisma
informujacego o braku
nieprawidtowdci lub pisma
przewodniego wraz z
zestawieniem

o nieprawidtowdciach od IP
oraz IW (IP2) (na ptytach CD)
do Kierownika REFS.

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja sporzdzonego
zestawienia

o nieprawidtowdgciach i/lub
pisma.

J&ili TAK parafowanie
zestawienia i/lub pisma oraz

Niezwiocznie

przekazanie do
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Dyrektora/Zasipcy Dyrektora
DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu

2 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
zestawienia

o nieprawidtowdciach i/lub
pisma.

J&ili TAK podpisanie pisma

I przekazanie do SKF-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu

2 instrukciji.

Niezwiocznie

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkow oraz
informacji

0
nieprawidtowdgciach

SKF-REFS

Wystanie pisma z informag;j

0 Nnr raportu nieprawidtowsi
podlegagcych raportowaniu do
KE w systemie IMS, {dz pisma
z informacj o braku wysipienia
takich nieprawidtowséci.
Zarchiwizowanie pisma.

Wystanie pisma przewodniego
Z zestawieniem

Przekazanie
raportu systemie
IMS lub
informacji

o braku
nieprawidtowdgci
do I1Z w terminie
do 10 dni
kalendarzowych
od zakaczenia
kwartatu.

Raporty

o nieprawidtowe
ciach
podlegajcych
niezwtocznemu
zgtoszeniu
przesytanes
niezwtocznie do
|Z w terminie do
10 dni
kalendarzowych
od daty
wstepnego
ustalenia
administracyjneg
o lub sdowego
albo
zawiadomienia
0 WSZC2Ciu
postpowania lub
wykryciu
nieprawidtowdgci

Kwartalne
zestawienia

189




o nieprawidtowdciach od IP
oraz IW (IP2) lub pisma
informujacego o braku
nieprawidtowdci do 1Z

I zarchiwizowanie zestawienia
o nieprawidtowdciach IP oraz
IW (IP2) oraz pisma.

W przypadku zgtoszenia uwag
przez IZ, przeprowadzenie
dziataa wyjasniajacych,
sporadzenie korekty
dokumentow i przégie

do punktu 2 instrukciji.

nieprawidtowdci
niepodlegajce
raportowaniu lub
informacja

o braku
nieprawidtowdgci
przesytanegdo
IZ w terminie do
25 dni
kalendarzowych
po zak@czeniu
kwartatu
kalendarzowego

Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkow oraz

Spazadzenie (przy wspotpracy
z Radg Prawnym)
zawiadomienia do organéw

Niezwiocznie
po uzyskaniu

RP

informacii e o uzasadnionego
6. . ] fcigania o podejrzeniu podejrzenia UMWO
_ _ _ popetnienia przegpstwa inien
nieprawidtowdciach | i przekazanie do Kierownika | P°P¢ glertua
rzesgpstwa
SKF-REFS REFS. preestp
Weryfikacja sporadzonego
zawiadomienia.
_ _ Je&li TAK parafowanie
Kierownik Referatu | zawiadomienia oraz przekazan &i . RP
7. iezwtocznie
REFS do Dyrektora/Zaspcy UMWO
Dyrektora DPO.
J&li NIE przejgé do punktu
6 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
zawiadomienia.
Dyrektor/ Jeli TAK podpisanie RP
8. | Zastpca Dyrektora | zawiadomienia i przekazanie | Niezwtocznie UMWO
DPO do SKF-REFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
6 instrukciji.
Stanowisko ds.
poswiadczania
wydatkow oraz Wystani iadomieni
9. | informacii d ystanie zawlagomienia Niezwiocznie
0 0 organowscigania.
nieprawidtowdciach
SKF-REFS
10 Stanowisko ds. Wprowadzenie informacji nt. | Niezwtocznie

poswiadczania

nieprawidtowdci wykrytych
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wydatkow oraz
informacji

0
nieprawidtowdgciach

SKF-REFS

przez IP oraz IW(IP2)

do rejestru nieprawidtovéai
podlegagcych raportowaniu
oraz niepodlegagych
raportowaniu do KE
prowadzonego przez IP SKF -
REFS.

IW (IP2) prowadzi rejestr
zgtoszonych nieprawidtowai
I monitoruje ich usurkie.

Zarchiwizowanie
zawiadomienia.

13. Procesy dotycgce odzyskiwania kwot

13.1.

Instrukcja odzyskiwania srodkoéw podlegajacych zwrotowi,

w

tym

odzyskiwanie wydatkow niekwalifikowalnych oraz niepawidtowosci finansowych.

i Termin i
Lp Osoba yvyko_nunca Diatanie | Jednostkl
dziatanie wykonania powigzane
Odzyskiwanie od Beneficjenta nieprawidtowo wyptaepkwoty z winy IP
Po otrzymaniu z RFUE — DE
zbiorczych informacji o dokonanych
ptatnaciach weryfikacja
dokonanych ptatriwi na rzecz
Beneficjentéw z kwat wskazan:
1) w przypadku | transzy -
w harmonogramie stanogdym
zakhcznik do Umowy/Uchwaty,
Stanowisko 2) w przypadku kolejnych transz —| Njezwiocznie
ds. rozliczania zgodnie z zaakceptowanym po otrzymaniu
1. | projektow W_r(ljlo_sk_lem Olp";‘tlr‘“ oraz z kwog zbiorczych RFUE.DEK
" | i odzyskiwania kwot W'f nleja(tCa(w 0 a.r}l<ysrr|l systemie | informaciji
informatycznym i :
SRP-REES o dokonanych

W przypadku stwierdzenia,

iz ptatna¢ zostata dokonana

na rzecz Beneficjenta w kwocie
wyzszej, sporzdzenie pisma
wzywajcego Beneficjenta

do zwrotu nalenosci na wskazany
rachunek bankowy w terminie

14 dni kalendarzowych od dnia
dorgczenia wezwania do zaptaty

i przekazanie do Kierownika REFS.

ptatnaciach
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Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja sporzdzonego pisma.

J&li TAK parafowanie pisma
i przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
sporadzonego pisma.

J&li TAK podpisanie pisma

i przekazanie do SRP-REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Niezwlocznie

Wystanie pisma do Beneficjenta
i do wiadomdci na stanowisko
ds. padwiadczania wydatkow oraz,

Stanowisko ) AR . )
ds. rozliczania mformac!l 0 mepramd’:oyvénlach,
pr(.Jjektéw (za potwierdzeniem odbioru). _ _
i odzyskiwania kwot| Wprowadzenie danych dotygz/ch Niezwtocznie
SRP-REES kwoty do odzyskania do rejestru

obcigzen na projekcie w KSI oraz d

LSI.

Zarchiwizowanie kopii pisma
Stanowisko Monitorowanie zwrotu.
ds. rozliczania J&li TAK nalezy wykona
projektow czynndci opisane w punktach 6-9 Niezwlocznie
i odzyskiwania kwot | instrukciji.
SRP-REFS Jesli NIE przej¢ do punktu

10 instrukciji.

Pozyskanie informacji o dokonanid
Stanowisko przez Beneficjenta zwrotrodkow. Niezwlocznie
Sf(.)j:eokztlc’l)(xama Weryfikacja prawidtowéci zwrotu. | po otrzymaniu
i odzyskiwania kwot| Sporadzenie pisma do DFK nformach
SRP-REFS dotyczcego rozksigowania zwrotusrodkéw

srodkow i przekazanie
do Kierownika REFS.

Kierownik Referatu
REFS

Weryfikacja sporzdzonego pisma.

J&li TAK parafowanie pisma
I przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

Jé&li NIE przej¢ do punktu

6 instrukcji.

Niezwlocznie
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Weryfikacja i akceptacja
sporzdzonego pisma.

Dyrektor/ Jedli TAK podbisanie pi
8. DPOEF) Y I przekazanie do SRP-REFS. Niezwiocznie
J&li NIE przej¢ do punktu
6 instrukcji.
Stanowisko Przekazanie pisma do DFK.
ds. rozliczania Wprowadzenie danych dotygzych
9 projektow odzyskanej kwoty do rejestru Niezwlocznie DEK
" | i odzyskiwania kwot| obciazen na projekcie w KSI oraz dppo akceptaciji
SRP-REFS LS
Zarchiwizowanie kopii pisma.
Stanowisko
ds. rozliczania W przypadku nie zwrécenia
projektow srodkdw w wyznaczonym terminie
10| i odzyskiwania kwot| nalezy postpowa zgodnie Niezwiocznie

1
SRP-REFS

z instrukcp 13.2 — od punktu 10.

Odzyskiwanie od Beneficjenttodkéw podlegajcych zwrotowi stwierdzonych w trakcie kontrol
na miejscu realizacji projektu

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow
I odzyskiwania kwot

RKFS

Stwierdzenie, w wyniku
przeprowadzonej kontroli

na miejscu lub analizy wynikow
kontroli przeprowadzonych przez
IA, lub inng jednostk kontrolupca,
srodkow podlegajcych zwrotowi

w ramach projektu zgodnie z art.
207 ust. lustawy z dnia 27 sierpnig
2009r. o finansach publicznych..

Niezwiocznie
po uzyskaniu
informacji

5=

REFS,

Jednostki

uprawnione
do czynndci
kontrolnych

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

RKFS

Sporadzenie wezwania
Beneficjenta do zwrotu,
zawieragcego: kwot podlegajca
zwrotowi, termin od ktérego naliczg
si¢ odsetki, rachunek bankowy na
ktory naley dokona zwrotu oraz
14-dniowy termin na dokonanie
zwrotu. Przekazanie wezwania do
Kierownika RKFS.

Kierownik Referatu
RKFS

Weryfikacja sporzdzonego
wezwania.

J&li TAK parafowanie wezwania
i przekazanie do Dyrektora.

J&li NIE przej¢ do punktu

Niezwtocznie

2 instrukcji.
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Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja
sporzdzonego wezwania.
J&li TAK podpisanie pisma
i przekazanie do RKFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow
I odzyskiwania kwot

RKFS

Wystanie do Beneficjenta wezwani
do zwrotu, zawieragego: kwog
podlegajca zwrotowi, termin od
ktérego nalicza siodsetki, rachunel
bankowy na ktéry nafsy dokona
zwrotu oraz 14-dniowy termin na
dokonanie zwrotu

(za potwierdzeniem odbioru)

i przekazanie do wiadona

na stanowisko ds. rozliczania
projektéw i odzyskiwania kwot
SRP-REFS oraz w przypadku, gdy
kwota podlegajca zwrotowi
odnosita st do stwierdzonej
nieprawidtowdci, do wiadoméci
stanowiska ds. pwiadczania
wydatkéw oraz informacji

0 nieprawidtowdciach).

Przekazanie kopii pisma do
wiadomdaci Skarbnika
Wojewddztwa/Departamentu
Finansow.

Wprowadzenie danych dotygz/ch
kwoty do odzyskania do rejestru
obcigzen na projekcie oraz do LSI,
w przypadku, gdy kwota do zwrotu
odnosi s¢ do nieprawidtowsci
stwierdzonej w stosunku do
wydatkow ugtych

w zatwierdzonych wnioskach

0 ptatnaeé.

Zarchiwizowanie kopii pisma.

e

a

Niezwtocznie

SKF-REFS

Skarbnik
Wojewodztwa

DEK

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

RKFS

Monitorowanie zwrotu.

J&li TAK nalezy wykona czynna¢
opisan w punkcie 7 instrukciji.
Je&li NIE przej¢ do punktu

8 instrukcji.

Niezwtocznie

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

Pozyskanie informacji o dokonaniu

przez Beneficjenta zwrotrodkow.

Niezwiocznie
po otrzymaniu
informacji

REFS
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RKFS

Weryfikacja prawidtoweéci zwrotu.

Przekazanie informacji
(korespondencja
wewretrzna/elektroniczna)

o0 dokonanym zwrocie na stanowis
ds. rozliczania projektow

i odzyskiwania kwot SRP-REFS
oraz do wiadomgei stanowiska ds.
poswiadczania wydatkow oraz
informacji o nieprawidtowéciach,
w przypadku gdy odzyskana kwotg
odnosita st do stwierdzonej
nieprawidtowdgci.

Kolejne czynnéci opisane
w procesie 13.2 Instrukcji,
w punktach 6-8.

Przekazanie pisma dotygzego
rozkskgowania zwrotu przez SRP-
REFS do DFK.

Po uzyskaniu informacji od SRP
REFS odnénie rozksggowania
zwrotu, wprowadzenie danych
dotyczcych odzyskanej kwoty do
rejestru obcizen na projekcie oraz
do LSI.

o dokonaniu
zwrotu srodkow

ko

|

Stanowisko ds.
Kontroli

Projektow

I odzyskiwania kwot

I
RKFS

W przypadku nie zwrdcenia
srodkbw w wyznaczonym terminie,
skompletowanie dokumentacji
niezlednej do przeprowadzenia
postpowania i wydania decyzji
administracyjnej oraz ustalenie
aktualnej wysokgci naleznosci.

W przypadku nalenosci do zwrotu
bedacej wynikiem naruszenia
przepisoéw ustawy Prawo zamowie
publicznych zasady
konkurencyjnéci, dokonanie
wyliczenia jej wysokéci na
podstawie,Wytycznych do
okreslania korekt finansowych
naktadanych na wydatki ponoszon
z funduszy strukturalnych lub
Funduszu Spojnci w przypadku
naruszenia przepiséw prawa
zamoOwi@ publicznych” (tzw.
»raryfikator”) /"Wytyczne

Niezwlocznie

4%

dotyczce okrélenia korekt
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finansowych za naruszenie zasady
konkurencyjnéci dla wydatkow
wspotfinansowanych zeodkow
EFS”.

Stanowisko ds.

Sporadzenie zawiadomienia

Kontroli 0 WSZCzCiu postpowania
_PFOJek'[O_W _ administracyjnego i przekazanie - :
9- | i odzyskiwania kwot| do Kierownika RKFS. Niezwiocznie
I
RKFS
Weryfikacja sporzdzonego
zawiadomienia.
Kierownik Referatu Jesli .TAK p_ara_lfoyvame . . .
10. zawiadomienia i przekazanie do | Niezwiocznie
RKFS Dyrektora DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
zawiadomienia.
Dyrektor Jeli TAK podpisanie . _ _
11. zawiadomienia i przekazanie do | Niezwiocznie
DPO RKFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
igﬂ?&’;’ilsm ds. Przekazanie zawiadomienia
Projektow Beneficjentowi listem poleconym zg
12| § odzyskiwania kwot zwrotnym potwierdzeniem odbioru} Niezwiocznie REFS
| Przekazanie zawiadomienia do
wiadomaci REFS.
RKFS
Sporadzenie projektu decyzji
_ administracyjnej oraz ustalenie
Stanowisko ds. aktualnej wysokéci naleznosci. _
Kontroli W przypadku zaistnienia przestangkl4 dni od daty
Projektow wykluczenia prawarodkéw UE, otrzymania
13. 1 odzyskiwania kwot decyzja ldzie dotyczyta réwnie zawiadomienia
| wykluczenia prawa otrzymania przez
przez Beneficjentérodkéw UE Beneficjenta.
RKFS przez okres 3 lat od dnia dokonania
zwrotu tychsrodkow.
ifﬂ?&’;’ilsm ds. Weryfikacja obliczé potrzebnych
. do ustalenia aktualnej wysoim _ _
14. | Projektow Niezwtocznie

I odzyskiwania kwot
Il

naleznosci (w celu zachowania
zasady ,dwoch par oczu”).

196




RKFS

Kierownik Referatu

Weryfikacja sporzdzonego projektu
decyzji.

15. Jeli TAK parafowanie projektu Niezwlocznie
RKES i przekazanie do Dyrektora DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
13 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
sporadzonego projektu decyzji.
16, | Dyrektor Jelli TAK podpisanie projektu Niezwlocznie
DPO i przekazanie do RKFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
13 instrukciji.
Stanowisko ds. _ ) -
Kontroli Prze'kgzanle_prqjektu decyzji
Projekt6w administracyjnej do Radcy _ | ~ Radca Prawn
17. | OdzySkiwania kwot PraWI.‘legQ' DPO w celu dokonania Niezwlocznie RP
weryfikacji pod wzgtdem
' formalno-prawnym.
RKFS
Weryfikacja projektu decyzji
administracyjnej pod wzgtlem
Radca prawny formalno-prawnym.
18. J&li TAK parafowanie projektu _
RP i przekazanie do RKFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
13 instrukciji.
Stanowisko ds.
Kontroli . ) .
Projektow Przekazanie projektu decyzji
19. | odzvskiwania kwot| @dministracyjnej do akceptacji _
I Y Marszatka Wojewddztwa. 8 dni roboczych
RKFS
Akceptacja spordzonego projektu
decyzji administracyjnej.
20. | Marszalek Je&li TAK akceptacja projektu
" | Wojewddztwa decyzji i przekazanie do RKFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
13 instrukciji.
Stanowisko ds. Przekazanie spagdzonego projektu Kancelaria
21| Kontroli decyzji administracyjnej do Marszatka
' iektd twierdzenia przez Zayd -
Projektow zamwier Cztonkowie
i odzyskiwania kwot| Wojewodztwa. ZWO
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DOA

RKFS
Zatwierdzenie projektu.
Wydanie decyzji administracyjne;.
2o | Zarad Je&li TAK zatwierdzenie decyzji
" | Wojewddztwa i przekazanie do RKFS. -
J&li NIE przej¢ do punktu
13 instrukciji.
Stanowisko ds. . . o .
Kontroli Przekazanie decyzji Beneficjentowii Skarbnik
Projektow Iistem polecqnym ze zwrotnym Wojewodztwa
23. | j odzyskiwania kwot | Potwierdzeniem odbioru oraz do DEK
wiadomaci Skarbnika REES
' Wojewodztwa, DFK i REFS.
RKFS
Monitorowanie, czy Beneficjent
wnidst odwotanie od wydanej
decyzji.
Jezeli TAK nalezy przegé¢ do punktu
25 instrukcji.
Stanowisko ds. Jezeli NIE nalery po uptywie
i [ ypou [ _
g?g}gﬂgw terminu do wniesienia odwotania | 14 dni od daty
24.| i odzyskiwania kwot | Przef¢ do punktu 40 instrukcji oraz, Otrzymania
w przypadku, gdy decyzja dotyczylad€CcyZji przez
' réwniez wykluczenia Beneficjenta z Beneficienta.
RKFS mozliwosci otrzymaniasrodkow
UE, przygotowanie wniosku (pisma)
do Ministerstwa Finansow
0 przekazanie informacji odfmie
wprowadzenia danych Beneficjenta
do bazy Rejestr Podmiotow
Wykluczonych (zat. 20.3.29).
Analiza wniesionego odwotania od
wydanej decyzji poddem uznania
Stanowisko ds. czy odwotanie zastuguje na
Kontroli uwzgkdnienie i wydanie nowej
Projektow decyzji administracyjnej uchylggej
25. | j odzyskiwania kwot | lub zmieniajcej zaskarons decyzg. | Niezwiocznie
| Jezeli TAK nalezy przeg¢ do punktu
26 instrukcji.
RKFS
Jezeli NIE nalery przegc do punktu
29 instrukcji.
Stanowisko ds. Sporadzenie projektu nowej decyzji
26. | Kontroli administracyjnej uchylagej lub Niezwlocznie _
Projektow zmieniapcej zaskatong decyzg,
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I odzyskiwania kwot
I

a nasgpnie przeprowadzenie dziata
wg punktow 13-22, a naginie
punktéw 27-28 niniejszej instrukcji

RKFS
Stanowisko ds. . y - . Skarbnik
i Przekazanie decyzji Beneficientowi =~ = o
Kontroli . Nie p& ;| Wojewddztwa
Projektow listem poleconym ze zwrotnym € pani€] niz
27.| i odzyskiwania kwot| Potwierdzeniem odbioru oraz do 3? dni od daty DFK
wiadomdci Skarbnika otrzymania
' Wojewddztwa, DFK i REFS. odwotania. REFS
RKFS
Monitorowanie, czy Beneficjent
Stanowisko ds. wnidst odwotanie od wydanej nowej
Kontroli decyzl 14 dni od daty
o8 PFOJekté}'V . Jezeli TAK nalezy przej¢ do punktu| otrzymania
| i odzyskiwania kwot| 26 instrukcji. decyzji przez
| Jezeli NIE nalery po uptywie Beneficjenta.
RKES terminu do wniesienia odwotania
przeg¢ do punktu 40 instrukciji.
Stanowisko ds.
Kontroli . .
Projekt6w Sporzdzenie pisma przekazgego
29. | odzyskiwania kwot | 0dwotanie wraz z aktami sprawy | Niezwiocznie
| organowi odwotawczemu.
RKFS
Weryfikacja sporzdzonego pisma.
Kierownik Referatu | jeili TAK parafowanie pisma
30. i przekazanie do Dyrektora DPO. Niezwtocznie
RKES Jeli NIE przejg¢ do punktu
29 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
sporadzonego pisma.
Dyrektor el TAK podoisanie b
&li podpisanie pisma : .
31. i przekazanie do RKFS. Niezwlocznic
DPO J&li NIE przej¢ do punktu
29 instrukcji.
Stanowisko ds.
gor‘.”lc(’“, Przekazanie pisma do Radcy
rojektow Prawnego DPO w celu dokonania | ;i . |Radca Prawn
. : . Niezwtocznie
32. i odzyskiwania kwot weryfikacji pod wzgédem RP
| formalno-prawnym.
RKFS
33, Radca prawny Weryfikacja pisma pod wzgtlem Niezwlocznie

formalno-prawnym.
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RP

J&li TAK parafowanie projektu
i przekazanie do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu

29 instrukcji.

Stanowisko ds.

Kontroli
34 Projektow Przekazanie pisma do akceptacii | \io uiocznie
*| 1 odzyskiwania kwot| pMarszatka Wojewddztwa
I
RKFS
Akceptacja spordzonego pisma.
Jeili TAK akceptacja pisma
35. yvz;zx;ilitwa i przekazanie do RKFS. Niezwtocznie
J&li NIE przej¢ do punktu
29 instrukcji.
Stanowisko ds. _
Kontroli . . Kancelaria
Projektow Przekazanie spogdzonego pisma Marszatka
36. | odzyskiwania kwot do ;atW|erdzen|a przez Zaw Niezwlocznie | czlonkowie
Wojewddztwa. ZWO
I
DOA
RKFS
Zatwierdzenie pisma.
J&li TAK zatwierdzenie pisma
37. Zar_zaﬂ ] i przekazanie do RKFS. Niezwlocznie
Wojewodztwa
Je&li NIE przej¢ do punktu
29 instrukcji.
Stanowisko ds. Przestanie pisma przekazoggo
Kontroli odvyo_’:ame wraz z aktaml Sprawy | Nie p&niej niz | skarbnik
Projektow wiasciwemu organowi 7 dni od daty Wojewbdztwa
38. | j odzyskiwania kwot odwo’fawczemu_ listem _poleconym Z®trzymania DEK
zwrotnym potwierdzeniem odbioru| gdwotania od REES
' oraz do wiadomgei Skarbnika Beneficjenta.
RKFS Wojewddztwa.
Monitoring posgpowania
. odwotawczego w celu uzyskania
Stanovv_lsko ds. informacji o wyniku posgpowania.
Kor!trOI|' Jezeli organ odwotawczy utrzyma
39 Projektow decyzf organu | instancji w mocy

I odzyskiwania kwot
I
RKFS

nalezy przeg¢ do punktu 40
instrukcji oraz, jéli decyzja
okreslata takze wykluczenie prawa
otrzymania przez Beneficjenta
srodkéw UE, naley réwniez

Raz w miesicu.
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wprowadzé dane Beneficjenta do
rejestru podmiotéw wykluczonych
z mazliwosci ubiegania sio
dofinansowanie z&rodkow UE.
Jezeli zostanie wydana decyzja
uchylapca lub zmieniajca decyzj
organu | instancji nalg postpi¢
zgodnie z trécig decyzji organu
odwotawczego.

Stanowisko ds.

Sprawdzenie, czy Beneficjent
dokonat zwrotu nalenosci zgodnie
z terminem okrdonym w wydanej
decyzji administracyjnej.

Jezeli TAK nalezy przefé do punktu
41 instrukcjioraz, j&li decyzja

Kontroli okreslata takze wykluczenie prawa | po uptywie
40 Projektow otrzymania przez Beneficjenta terminu DEK
| 1 odzyskiwania kwot| ¢rodkéw UE, a dokonany zwrot | yskazanego

| dotyczyt catdci naleznosci, nalery | w decyzji
przest& pismo do Ministerstwa

RKFS Finansow w celu aktualizacji danych
Beneficjenta w Rejestrze
PodmiotowWykluczonych.
Jezeli NIE nalery przegc do punktu
42 instrukcji.
Weryfikacja prawidtowéci zwrotu.
Przekazanie informacji
(korespondencja
wewrgtrzna/elektroniczna)
o0 dokonanym zwrocie na stanowisko
ds. rozliczania projektow
i odzyskiwania kwot SRP-REFS
oraz do wiadomgei stanowiska ds.

i poswiadczania wydatkow oraz _ _
Ef)ir'z?c\)l;,ili’kr%jgi:{éw informacji o nieprawidtowéciach, | Ni€zwtocznie
i odzyskiwania kwot| W Przypadku gdy odzyskana kwota PO otrzymaniu
41. odnosita s do stwierdzonej informacji REFS
nieprawidtowdci. 0 dokonaniu
zwrotusrodkéw

RKFS

Kolejne czynnéci opisane
w procesie 13.2 Instrukcji,
w punktach 6-8.

Po uzyskaniu informacji od SRP-
REFS (korespondencja
wewrgtrzna/elektroniczna)
dotyczcej rozksggowania zwrotu,
wprowadzenie danych do rejestru

obciazen na projekcie oraz LSI.
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Stanowisko ds.

W przypadku braku uregulowania
naleznosci wynikajacych

1 dzier roboczy
po

Kontroli Projektow z postanowig wydanej decyzji bezsk_utecznym
42 |1 odzyskiwania kwot administracyjnej (szczegolnie uptywie terminu
) i .__ .. | wskazanego
w przypadku zakiaczenia realizaciji w decvzii
RKES projektu) - dalsze prowadzenie Yz :
: - . administracyjne
postpowania administracyjnego. j
Sporadzenie upomnienia
zawierajcego wezwanie do zaptaty 2 dni robocze
Stanowisko ds. wraz z kosztami upomnienia po
Kontroli Projektow | WyZnaczajcego nowy termin bezskutecznym| srp.REFS
43, | | odzyskiwania kwot zwrotusrodkow z zagrgeniem uptywie terminu| pek
: skierowania sprawy na dr@g wskazanego ’
postpowania egzekucyjnego w decyzji
RKFS w administracij. administracyjne
Przekazanie do wiadoréci SRP- | ]
REFS i DFK.
. . Weryfikacja sporzdzonego
Kierownik upomnienia.
Referatu Jeili TAK parafowanie upomnienia -
44. I przekazanie do Dyrektora DPO. 1 dziei roboczy
RKES Jeli NIE przejg¢ do punktu 43
instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
upomnienia.
Dyrektor Jesli TAK podpisanie upomnienia .,
45 DPO i przekazanie do RKFS. 1 dziei roboczy
J&li NIE przej¢ do punktu
43 instrukcji.
itar}[ov;/_lspko d|S<t Przekazanie upomnienia do
) 0(;‘ ro II< roje I(<)W | Beneficjenta listem poleconym za DFK,
46, | | OGzySKIWania kwo zwrotnym potwierdzeniem odbioru| 1 dziei roboczy | Skarbnik
oraz do wiadomdxi Skarbnika Wojewddztwa
RKES Wojewoddztwa i DFK.
Sprawdzenie, czy Beneficjent
Stanowisko ds dokonat zwrotu naleosci zgodnie
Kontroli Projektow atsrgmﬁirgn?grdonym Po uptywie
47 i odzyskiwania kwot P ' terminu DEK
' Jeli TAK nalezy wykona czynn@¢ | wskazanego

RKFS

opisan w pkt 41 instrukciji.
J&li NIE nalezy przegé do punktu

48 instrukcji.

W upomnieniu
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48.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

RKFS

Sporadzenie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku

0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego i przekazanie do
Kierownika RKFS.

2 dni robocze
po
bezskutecznym
uptywie terminu
wskazanego

W upomnieniu.

Referat
Prawny DOA
UMwoO

49.

Kierownik
Referatu

RKFS

Weryfikacja sporzdzonego projektu
tytutu wykonawczego oraz wnioskt
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego.

J&li TAK parafowanie projektu
tytutu wykonawczego oraz wnioskt
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego i przekazanie do
Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
48 instrukcji.

I

I 1 dzieh roboczy

50.

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
tytutu wykonawczego oraz wnioskl
0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego.

J&li TAK podpisanie projektu tytuh
wykonawczego oraz wniosku

0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego i przekazanie do
RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
48 instrukcji.

I

I
1 dzier roboczy

51.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

RKFS

Przekazanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego do Radcy Prawneg
w celu dokonania weryfikacji pod
wzgledem formalno-prawnym.

O1 dzier roboczy

Radca Prawny
RP

52.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego pod wzglem
formalno-prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
tytutu wykonawczego oraz wnioskl
0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego i przekazanie do
RKFS.

2 dni robocze
I

J&li NIE przej¢ do punktu

Radca Prawny
RP
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48 instrukcji.

53.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow
i odzyskiwania kwot

RKFS

Przekazanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego do akceptaciji
Marszatka Wojewodztwa.

1 dzier roboczy

54.

Marszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja i akceptacja
sporadzonego projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego.

J&li TAK podpisanie projektu tytuh
wykonawczego oraz wniosku

0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego i przekazanie do
RKFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu
48 instrukcji.

I 1 dzien roboczy

55.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektéw
I odzyskiwania kwot

RKFS

Przekazanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku

0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego do zatwierdzenia
przez Zarzad Wojewddztwa.

1 dzier roboczy

Kancelaria
Marszatka

Czionkowie
ZWO

DOA

56.

Zarzad
Wojewddztwa

Weryfikacja i zatwierdzenie

projektu tytutu wykonawczego oraz

wniosku o0 wszogeie posgpowania
egzekucyjnego.

J&li TAK zatwierdzenie projektu
tytutu wykonawczego oraz wnioskt
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego i przekazanie do
RKFS.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
48 instrukcji.

11 dzieh roboczy

S7.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow
i odzyskiwania kwot

RKFS

Przestanie tytutu wykonawczego
oraz wniosku o wszezie
postpowania egzekucyjnego
wiasciwemu organowi
egzekucyjnemu oraz do wiadokeo
Skarbnika Wojewodztwa, DFK

i REFS.

Niezwtocznie
po akceptaciji,
nie wczaniej
niz 7 dni od
doreczenia
Beneficjentowi
upomnienia.

Skarbnik
Wojewddztwa

DFK
REFS

58.

Stanowisko ds.
Kontroli Projektow

Monitoring przebiegu pogbowania

egzekucyjnego w celu uzyskania

Raz w miesicu.

Skarbnik
Wojewddztwa
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i odzyskiwania kwot

RKFS

informacji o wyniku posfpowania.
Przekazywanie informacji

0 przebiegu pogpowania
egzekucyjnego Skarbnikowi
Wojewddztwa, DFK, na stanowisk
ds. rozliczania projektow

i odzyskiwania kwot SRP-REFS.
Ponaglania organu egzekucyjnego
w razie zwtoki w jego dziataniu.

DFK
SRP-REFS

13.2. Instrukcja odzyskiwania korekt finansowych palegajacych zwrotowi

Lp

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dzialanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

W trakcie realizacji projektu (wnioski
0 ptatng¢ posredni).
W przypadku wykazania przez
Beneficjenta we wniosku o ptatéto
korekt finansowych (czyli wydatkow
niekwalifikowalnych rozliczonych
w ramach wczaiej przediaonych
wnioskow o ptatnéc) odzyskanie
korekt finansowych nagpuje poprzez:
— wezwanie beneficjenta do zwrotu
srodkow,
— pomniejszenie kolejnej transzy
0 kwot korekty.

Przygotowanie pisma informagego
Beneficjenta o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnéc (szczegotowy opis

procesu zawiera Instrukcja 11.1) oraz

w przypadku stwierdzeniaz korekta
finansowa jest nieprawidtowoia,
przygotowanie pisma wzywgjego
Beneficjenta do zwrotu odsetek na
wskazany rachunek bankowy

w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia doeczenia wezwania do zaptaty
i przekazanie do Kierownika REFS.

y

Niezwtocznie

Po zakaczeniu realizacji projektu
(wnioski o ptatné¢ koncowa).

W przypadku wykazania przez
Beneficjenta we wniosku o ptatéto
korekt finansowych (czyli wydatkow
niekwalifikowalnych rozliczonych

w ramach wczaiej przediaonych
wnioskow o ptatnét) pomniejszenie

wartasci zatwierdzonych wydatkow
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0 taczm kwote korekt finansowych/
nieprawidtowdgci.

Przygotowanie pisma informagego
Beneficjenta o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnéc (szczegotowy opis

procesu zawiera Instrukcja 11.1) oraz

pisma wzywajcego Beneficjenta do
zwrotu nalenosci na wskazany
rachunek bankowy w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia dmzenia
wezwania do zaptaty i przekazanie d
Kierownika REFS (w przypadku
stwierdzenia, korekta finansowa jest
nieprawidtowdcia zwrotowi podlega
kwota korekty finansowej wraz

Z odsetkami).

y

Weryfikacja sporzdzonych pism.

Kierownik Jeli TAK parafowanie pism
Referatu | preckazanie do DyreKIora/Zapty | Njezuiocane
REFS | .
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
Dyrektor/ sporadzonych pism.
Zasgpca Jeli TAK podpisanie pism Niezwlocznie
Dyrektora i przekazanie do SRP-REFS.
DPO

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

1

SRP-REFS

Wystanie pism do Beneficjenta oraz
przekazanie kopii pism na Stanowisk
ds. pdwiadczania wydatkow oraz
informacji o nieprawidtowsgciach (za
potwierdzeniem przyggia).

Wprowadzenie danych dotygz/ch
kwoty do odzyskania do rejestru
obciazen na projekcie w KSI oraz do
LSI.

Zarchiwizowanie kopii pism.

0

Niezwlocznie
po zatwierdzeniu
pisma przez
Dyrektora/

Zastpcg
Dyrektora DPO

Stanowisko ds.

rozliczania
projektéw

I odzyskiwania
kwot

1

SRP-REFS

Monitorowanie zwrotu odsetek.

J&li TAK nalezy wykona czynndgci
opisane w punktach 6-10 instrukcji.
Jé&li NIE przej¢ do punktu

11 instrukciji.

Niezwtocznie
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Stanowisko
ds. rozliczania
projektéw

Pozyskanie informacji o dokonaniu
przez Beneficjenta zwrotu odsetek.

Niezwtocznie po

i odzvskiwania N . . otrzymaniu
6. kwoty Weryfikacja prawidtowséci zwrotu. informaci DEK
Sporadzenie pisma do DFK 0 dokonaniu
dotyczicego rozksigowaniasrodkow | zwrotusrodkow.
SRP-REFS i przekazanie do Kierownika REFS.
Weryfikacja sporzdzonego pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty : :
7. Dyrektora DPO. Niezwtocznie
REFS _ _
Jé&li NIE przej¢ do punktu
6 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
Dyrektor/ sporadzonego pisma.
8 Zastpca J&li TAK podpisanie pisma Niezwlocznie
- | Dyrektora i przekazanie do SRP-REFS.
DPO Jeli NIE przej¢ do punktu
6 instrukciji.
Stanowlsko . Przekazanie pisma do DFK.
ds. rozliczania
projektow Wprowadzenie danych dotygzych , .
9. |iodzyskiwania odzyskanej kwoty do rejestru ohzen N'eZWJ'OC;n'e POl pFk
S akceptacji
kwot na projekcie oraz do LSI
SRP-REFS Zarchiwizowanie kopii pisma.
Stanowisko Sporadzenie wgzvyania Beneficjenta
ds. rozliczania do zwrotu, zawieragego: k_vvod;
projektow po'dlega@(ca( zwrotowi, termin od
10. | i odzyskiwania ktérego nalicza siodsetki, rachunek
| kwot bankowy na ktory naky dokona
zwrotu oraz 14-dniowy termin na
SRP-REFS dokonanie zwrotu. Przekazanie
wezwania do Kierownika REFS.
Weryfikacja sporzdzonego wezwania
. . J&li TAK parafowanie wezwania
11. Kierownik REFS i przekazanie do Dyrektora. Niezwiocznie
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
Dyrektor sporadzonego wezwania.
12. |/ Zastpca Jeli TAK podpisanie pisma Niezwtocznie

Dyrektora DPO

i przekazanie do REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
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2 instrukcji.

Wystanie do Beneficjenta wezwania (
zwrotu, zawieragcego: kwog
podlegajca zwrotowi, termin od
ktérego nalicza giodsetki, rachunek
bankowy na ktéry nafsy dokona
zwrotu oraz 14-dniowy termin na
dokonanie zwrotu. (za potwierdzenie
odbioru)

i przekazanie do wiadona

na stanowisko ds. Kontroli Projektéw
i odzyskiwania kwot RKFS, oraz,

w przypadku, gdy kwota podlegap

o

M

Stanowisko zwrotowi odnosita si do stwierdzonej
ds. rozliczania nieprawidtowdci, do wiadoméci SKF-REFS
projektéw stanowiska ds. pwiadczania i
13.| i odzyskiwania | wydatkéw oraz informagii Niezwlocznie | Skarbnik
kwot o nieprawidtowdciach). Wojewodztwa
SRP-REFS Przekazanie kopii pisma do DFK
wiadomaci Skarbnika
Wojewddztwa/Departamentu
Finansow.
Wprowadzenie danych dotygz/ch
kwoty do odzyskania do rejestru
obcigzen na projekcie oraz do LSI,
w przypadku, gdy kwota do zwrotu
odnosi s¢ do nieprawidtowsci
stwierdzonej w stosunku do wydatkow
ujetych w zatwierdzonych wnioskach
0 platngg.
Zarchiwizowanie kopii pisma.
Stanowisko . ]
ds. rozliczania Monitorowanie zwrotu.
projektow Jeli TAK nalezy wykona: czynndci
14.| i odzyskiwania | opisane w punktach 15-18 instrukgcji. | Niezwtocznie
kwot . :
Wo Jé&li NIE przej¢ do punktu
SRP-REFS 19 instrukgciji.
Stanowisko Pozyskanie informacji o dokonaniu
ds. _rokzl,lczanla przez Beneficjenta zwrotirodkéw. Niezwtocznie po
projektow — . . otrzymaniu
15. | i odzyskiwania Weryfikacja prawidtowéci zwrotu. informacii DEK
kwot Sporadzenie pisma do DFK o dokonaniu
SRP-REFS dotyczicego rozksigowaniasrodkow | zwrotusrodkow.
i przekazanie do Kierownika REFS.
16. Kierownik REFS Weryfikacja sporzdzonego pisma. Niezwiocznie
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J&li TAK parafowanie pisma
i przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.

Weryfikacja i akceptacja

Dyrektor/ sporadzonego pisma.
Zastpca 36l TAK podoi L
17. | Dyrektora V&l podpisanié pisma Niezwlocznie
i przekazanie do REFS.
DPO .
Jé&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.
Przekazanie pisma do DFK, do
wiadomaci Skarbnika Wojewddztwa
oraz na stanowisko ds. Kontroli
. Projektéw i odzyskiwania kwot RKFS
Stanowisko oraz do wiadomxi stanowiska
ds. .rokzllczanla ds. péwiadczania wydatkéw oraz DFK,
projektow informacji o nieprawidtowgciach - - -
: : : ’ Niezwtocznie po| Skarbnik
I odzyskiwania
18. ’ ty w przy_pad_ku, gdy_odzyska_na kwota akceptacji Wojewodztwa
wo odnosita s¢ do stwierdzonej
SRP-REFS nieprawidtowdci. SKF-REFS
Wprowadzenie danych dotygzych
odzyskanej kwoty do rejestru ohzen
na projekcie oraz do LSI.
Zarchiwizowanie kopii pisma.
Stanowisko W przypadku nie zwrdceniaodkow
ds. rozliczania | w wyznaczonym terminie,
projektow skompletowanie dokumentacji
19. | I odzyskiwania niezkxdnej do przeprowadzenia Niezwlocznie
kwot postpowania i wydania decyzji
SRP-REFS administracyjnej oraz ustalenie
aktualnej wysokg&ci naleznosci.
Stanowisko
ds. rozliczania , ) .
projektow Sporadze_nle zaW|adorr_1|en|a
20.| i odzyskiwania | © WSZCZCIU postpowania . Niezwtocznie
kwot administracyjnego i przekazanie
do Kierownika REFS.
SRP-REFS
Weryfikacja sporzdzonego
zawiadomienia.
Kierownik , . : I
J&li TAK parafowanie zawiadomienig . :
21.| REFS Niezwtocznie

i przekazanie do Dyrektora/ Zagty
Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
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20 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja
zawiadomienia.

Dyrektor/Zasgpca
Dyrektora Sli isani ' ieni
29 y _J$|I TAK po_dplsanle zawiadomienia Niezwlocznie
DPO i przekazanie do REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
20 instrukcji.
Stanowisko
ds. rozliczania Przekazanie zawiadomienia
projektow Beneficjentowi listem poleconym ze
23. | i odzyskiwania zwrotnym potwierdzeniem odbioru. | Niezwlocznie RKES
kwot Przekazanie zawiadomienia do
SRP-REFS wiadomaci RKFS.
Stanowisko Sporadzenie projektu decyzji
ds. rozliczania administracyjnej oraz ustalenie
rojektow aktualnej wysokéci naleznosci. _
ipodjz skiwania " istnieni 14 dni od daty
y W przypadku zaistnienia przestanek otrzymania
24. kwot | wykluczenia prawadrodkéw UE, zawiadomienia
SRP-REFS decyzja lrdzie dotyczyta réwnie przez
wykluczenia prawa otrzymania przez| geneficjenta.
Beneficjentarodkow UE przez okres
3 lat od dnia dokonania zwrotu tych
srodkow.
Stanowisko
ds. rozliczania
prOJektoyv . Weryfikacja obliczé potrzebnych do
I odzyskiwania ; : :
ustalenia aktualnej wysoka : .
25. | kwot DU . Niezwtocznie
nalezncéci (w celu zachowania zasady
Il »,dwaoch par oczu”).
SRP-REFS
Weryfikacja sporzdzonego projektu
decyzji.
Kierownik J&li TAK parafowanie projektu
26.| REFS i przekazanie do Dyrektora/Zapty Niezwitocznie
Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
24 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
Dyrektor/Zasgpca | sporzdzonego projektu decyzji.
Dyrektora . .. . , :
27. OPO J&li TAK podpisanie projektu Niezwiocznie

i przekazanie do REFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
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24 instrukcji.

Stanowisko
ds. rozliczania
projektow

Przekazanie projektu decyzji
administracyjnej do Radcy Prawnego

Radca Prawny

I odzyskiwania ' '
28. kwot): DPO w celu dokonania weryfikacji poaJ\“eZWJ'OCane RP
SRP-REFS wzgledem formalno-prawnym.
Weryfikacja projektu decyzji
administracyjnej pod wzgtlem
Radca prawny formalno-prawnym.
29.| rp Jeili TAK parafowanie projektu _
i przekazanie do REFS.
Je&li NIE przejg¢ do punktu
24 instrukcji.
Stanowisko
ds. _rozljczania 8 dni roboczych
PFOJektOYV . Przekazanie projektu decyzji
30. | i odzyskiwania administracyjnej do akceptacji
kwot | Marszatka Wojewodztwa.
SRP-REFS
Akceptacja sporglzonego projektu
decyzji administracyjnej.
Marszatek - . . .
S J&ili TAK akceptacja projektu decyzji
31.| Wojewddztwa i przekazanie do SRP-REFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
24 instrukcji.
Stanowisko _
ds. rozliczania _ _ Kancelaria
projektow Przekfe.lzanle. gpoqdzqnggo projektu Marszatka
32| i odzyskiwania decy_zu adml_nlstracyjnej do Ctonkowie
kwot | zatwierdzenia przez Zayd ZWO
Wojewoddztwa.
SRP-REFS DOA
Zatwierdzenie projektu.
Zarmd J&li TAK wydanie decyzji
33 V\?r_za Sdzt administracyjnej i przekazanie do SRP-
.| Wojewddztwa REES. _
Jé&li NIE przej¢ do punktu
24 instrukcji.
dStanOV\I’.'Sko . Przekazanie decyzji Beneficjentowi Skarbnik
S _rokzt \czania listem poleconym ze zwrotnym Wojewodztwa
34. prcge ?(‘.N . potwierdzeniem odbioru oraz do
Iko ?{S iwania wiadomdaci Skarbnika Wojewddztwa,
wo DFK i RKFS. RKFS
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SRP-REFS

Stanowisko
ds. rozliczania
projektow

I odzyskiwania

Monitorowanie, czy Beneficjent wnids

odwotanie od wydanej decyzji.

Jezeli TAK nalezy przegé do punktu
36 instrukcji.

Jezeli NIE nalezy po uptywie terminu
do wniesienia odwotania przéjdo
punktu 46 instrukcji oraz

w przypadku, gdy decyzja dotyczyta
rowniez wykluczenia Beneficjenta

——

14 dni od daty

35. | kwot | z mazliwosci otrzymaniasrodkéw UE, ggg;?ia;rljez RKFS
SRP-REES przygotowanie wniosku (pisma) do | genpeficjenta.
Ministerstwa Finansow o przekazanie
informacji odngnie wprowadzenia
danych Beneficjenta do bazy Rejestr
Podmiotéw Wykluczonych (zat.
20.3.29), przekazanie informacji do
RKFS (w sprawie wprowadzonych
danych Beneficjenta do bazy Rejestr
Podmiotow Wykluczonych).
Analiza wniesionego odwotania od
Stanowisko wydanej decyzji poddem uznania
ds. rozliczania czy odwotanie zastuguje na
projektow uwzgkdnienie i wydanie nowej decyzji
I odzyskiwania administracyjnej uchylagej lub
36. | kwot | zmieniajcej zaskatrona decyzg. Niezwtocznie
SRP-REFS Jezeli TAK nalezy przefé¢ do punktu
37 instrukcji.
Jezeli NIE nalery przegc do punktu
40 instrukcji.
dséarr]gzvlilignia Sporadzenie projektu nowej decyzji
o administracyjnej uchylagej lub
prOJektoyv . zmieniapce) zaskarona decyzg, , ,
37.|iodzyskiwania | nastpnie przeprowadzenie dziata | Niezwlocznie -
kwot | wg punktow 24-33, a naginie
SRP-REFS punktéw 38-39 niniejszej instrukcji.
Stanowisko
ds. rozliczania | Przekazanie decyzji Beneficjentowi Nie p&niei nig | Skarbnik
projektow listem poleconym ze zwrotnym 30 dp' q fj v | Wojewédztwa
38. | i odzyskiwania | potwierdzeniem odbioru oraz do ni od daty DFK
kwot | wiadomdci Skarbnika Wojewddztwa, ngyTaf"a
SRP-REFS DFK i RKFS. odworania. RKFS
Stanowisko _ . . » _
39 | ds. rozliczania Monltorqwanle, czy Bgneflcpnt wn|95;+14 dni od_daty
' projektow odwotanie od wydanej nowej decyzji.| otrzymania
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I odzyskiwania
kwot |

Jezeli TAK nalezy przeg¢ do punktu
37 instrukcji.

decyzji przez
Beneficjenta.

SRP-REFS Jezeli NIE nalezy po uptywie terminu
do wniesienia odwotania przéjdo
punktu 51 instrukciji.
Stanowisko
ds. rozliczania
projektow Sporadzenie pisma przekazigego
40. | i odzyskiwania | odwotanie wraz z aktami sprawy Niezwlocznie
kwot | organowi odwotawczemu.
SRP-REFS
Weryfikacja sporzdzonego pisma.
Kerounik | kazante do Dyrekiora/Zapt
i przekazani y y . .
41.| REES Dyrektora DPO. Niezwtocznie
Je&li NIE przej¢ do punktu
40 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja
Dyrektor/Zastpca | SPoradzonego pisma.
Dyrektora Sl isanie pi
42, y QEsll TAK pqdplsanle pisma Niezwlocznie
DPO i przekazanie do REFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
40 instrukcji.
Stanowisko
ds. rozliczania
projektow Przekazanie pisma do Radcy Prawnego Radca Prawn
43.| i odzyskiwania | DPO w celu dokonania weryfikacji pad Y
kwot | RP
wo wzgledem formalno-prawnym.
SRP-REFS Niezwiocznie
Weryfikacja pisma pod wzgdlem
Radca prawny formalno-prawnym.
44 J&li TAK parafowanie projektu
' RP i przekazanie do REFS. Niezwtocznie
Jé&li NIE przej¢ do punktu
40 instrukcji.
Stanowisko
ds. rozliczania
projektéw . ..
45 | i odzyskiwania Przekazanie pisma do akceptacji Niezwlocznie

kwot |
SRP-REFS

Marszatka Wojewddztwa.
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Akceptacja spordzonego pisma.

Marszatek Jeli TAK akceptacja pisma
46. | Wojewobdztwa i przekazanie do SRP-REFS. Niezwtocznie
Jé&li NIE przej¢ do punktu
40 instrukcji.
Stanowisko _
ds. rozliczania Kancelaria
projektow Przekazanie spagdzonego pisma do Marszatka
47.| i odzyskiwania | zatwierdzenia przez Zam Niezwlocznie | Czlonkowie
kwot | Wojewddztwa. ZWO
SRP-REFS DOA
Zatwierdzenie pisma.
Zarzd Jesli TAK zatwierdzenie pisma
48. | Wojewbdztwa i przekazanie do RKFS. Niezwiocznie
J&li NIE przej¢ do punktu
40 instrukcji.
Stanowisko Przestanie pisma przekazoggo
Si.)jreokztlfl)(xanla odwotanie wraz z aktami sprawy ld\lrll? é) (;Z g ;g/ ne 7 \?\f;rbn[k
. . jewodztwa,
49 | i odzyskiwania yv%as0|wemu organowi odwotawczemu otrzymania
kwot | listem poleconym ze zwrotnym odwotania od DFK
potwierdzeniem odbioru oraz do Beneficienta
SRP-REFS wiadomdci Skarbnika Wojewodztwa. jenta.
Monitoring postpowania
odwotawczego w celu uzyskania
informacji o wyniku posfpowania.
Jezeli organ odwotawczy utrzyma
decyzg organu | instancji w mocy
nalezy przeg¢ do punktu 51 instrukcji
Stanowisko oraz, jéli decyzja okrélata take
ds. rozliczania | wykluczenie prawa otrzymania przez
projektow Beneficjentarodkoéw UE,
i odzyskiwania | przygotowanie wniosku (pisma) do o
50. | kwot | Ministerstwa Finansow o przekazanie R8Z w miesicu. | RKFS
SRP-REFS informacji odnénie wprowadzenia
danych Beneficjenta do bazy Rejestr
Podmiotow Wykluczonych (zat.
20.3.29).
Jezeli zostanie wydana decyzja
uchylapca lub zmieniajca decyzj
organu | instancji nalg postpic¢
zgodnie z trécia decyzji organu
odwotawczego.
Stanowisko ) o )
51 | ds. rozliczania | SPrawdzenie, czy Beneficjent dokonatPo uptywie DFK
| projektow zwrotu nalenosci zgodnie z terminem| terminu RKES
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I odzyskiwania
kwot |

okreslonym w wydanej decyzji
administracyjne;.

wskazanego
w decyzji

SRP-REFS Jezeli TAK nalezy przegé¢ do punktu
52 instrukcji oraz, jdi decyzja
okreslata talkze wykluczenie prawa
otrzymania przez Beneficjendeodkdw
UE, a dokonany zwrot dotyczyt catn
naleznosci, przygotowanie wniosku
(pisma) do Ministerstwa Finanséw
0 przekazanie informacji odfimie
wprowadzenia danych Beneficjenta do
bazy Rejestr Podmiotéw
Wykluczonych (zat. 20.3.29).
Jezeli NIE nalezry przegé do punktu
56 instrukcji.
Stanowisko
gfc')jreokztg(\j\fama Weryfikacja prawidtowéci zwrotu. Niezwtocznie
i odzyskiwania | Sporzadzenie pisma po otrzymaniu
S2. | kwot do DFK dotycacego rozksigowania | informacji
zwréconychsrodkéw i przekazanie do| © dokonarg::
i i zwrotusrodkow
SRP-REFS Kierownika REFS.
Weryfikacja sporzdzonego pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
53 i przekazanie do Dyrektora/Zapty Niezwlocznie
' REES Dyrektora DPO. po przekazaniu
J&li NIE przej¢ do punktu
52 instrukcji.
Dyrektor Weryfikacja i akceptacja pisma.
/Zastpca Jeli TAK podpisanie pisma . . DEK
54, | Dyrektora i przeg¢ do punktu 55 instrukciji. Nlezw+oczn|e_ '
po przekazaniu | S7-REFS
DPO J&li NIE przejs¢ do punktu
52 instrukcji.
Przekazanie pisma do DFK,
Stanowisko na stanowisko ds. pwiadczania
ds. rozliczania wydatkéw oraz informaciji
projektow o nieprawidtowdciach SKF-REFS. DEK
i odzyskiwania : i : ’
kwoty oraz do wiadoméei Skarbnika Niezwlocznie | sarbnik
55. Wojewoddztwa i na stanowisko ds. B Woiewodztwa
Kontroli Projektow i odzyskiwania po akceptacii )
SRP-REFS kwot RKFS. SKF-REFS

Wprowadzenie danych dotygz/ch
odzyskanej kwoty do rejestru ohzen

na projekcie oraz do LSI.
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Zarchiwizowanie kopii pism.

Stanowisko _ _
ds. rozliczania W przypadku braku uregulowania 1 dzier roboczy
projektow naleznosci wynikajacych po
i odzyskiwania Z postanowig wydanej decyzji bezskutecznym
56. | wot administracyjnej (szczegolnie uptywie terminu
w przypadku zakéczenia realizacji wskazanego
projektu) - dalsze prowadzenie w decyzji
SRP-REFS postpowania administracyjnego. administracyjnej
Stanowisko Sporadzenie upomnienia
ds. rozliczania | zawierajcego wezwanie do zaptaty _
projektow wraz z kosztami upomnienia 2 dni robocze po
i odzyskiwania | wyznaczajcego nowy termin zwrotu | bezskutecznym | spp.REFS
57. | kwot srodkow z zagreeniem skierowania | UPlywie terminu | ppg
sprawy na drogpostpowania ngli"czar_‘_ego
i L N w decyzji
SRP-REFS egzekuchrTego w .admlnl.stracu. administracyine]
Przekazanie do wiadorém RKFS
i DFK.
Weryfikacja sporzdzonego
Kierownik upomnienia.
J&li TAK parafowanie upomnienia
58. i przekazanie do Dyrektora/Zapty 1 dzier roboczy
REFS Dyrektora DPO.
Je&li NIE przejg¢ do punktu
57 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja upomnienia.
Dyrektor/Zasgpca | _ . N -
Dyrektora _JS“ TAK po_dplsanle upomnienia _
59. i przekazanie do REFS. 1 dzier roboczy
bPO J&li NIE przej¢ do punktu
57 instrukcji.
Stanowisko
ds. rozliczania , .
projektow Przekgz_anle upomnienia do
i odzyskiwania | Beneficienta listem poleconym za DFK,
60.| kwot zwrotnym potwierdzeniem odbioru 1 dzier roboczy | skarbnik
oraz dO W|a.d0rntC| Skal’bnlka Wojewédztwa
Wojewoddztwa i DFK.
SRP-REFS
Stanowisko
ds. rozliczania Sprawdzenie, czy Beneficjent dokonat
projektow zwrotu nalénasci zgodnie z terminem| o, uptywie
i odzyskiwania | OKreslonym w upomnieniu. terminu
611 kwot J&li TAK nalezy wykona czynndci | wskazanego DFK

SRP-REFS

opisane w pkt 52-55 instrukciji.

J&li NIE nalezy przegé do punktu

W upomnieniu

216




62 instrukciji.

Stanowisko
ds. rozliczania , , i
projektow Sporadzenie projektu ty_tu’fu 2 dni robocze po
i odzyskiwania wykonawczego oraz wniosku bezskutecznym | Referat
62.| kwot 0 wszczcie posgpowania uptywie terminu | Prawny DOA
egzekucyjnego i przekazanie do wskazanego UuMWO
Kierownika REFS. W upomnieniu.
SRP-REFS
Weryfikacja sporzdzonego projektu
tytutu wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego.
Kierownik J&li TAK parafowanie projektu tytutu
63.| REFS wykonawczego oraz wniosku 1 dzier roboczy
0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
62 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja projektu
tytutu wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
Dyrektor/Zastpca | €9Z€kucyjnego.
64. Dyrektora J&li TAK podpisanie pro_jektu tytutu 1 dzieh roboczy
DPO wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
egzekucyjnego i przekazanie do RERS.
J&li NIE przej¢ do punktu
62 instrukcji.
Stanowisko _ .
ds. rozliczania Przkekazanle projektu tyt_u’ruk
roiektow wykonawczego oraz wniosku
65. !Oocjzyskiwania 0 wszCzcie postpowania 1 dzieh roboczy Radca Prawny
kwot egzekucyjnego do Radcy Prawnego RP
w celu dokonania weryfikacji pod
SRP-REFS wzgledem formalno-prawnym.
Weryfikacja projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie posgpowania
Radca Prawny | egzekucyjnego pod wzglem Radca Prawny/
66. formalno-prawnym. 2 dni robocze

RP

J&li TAK parafowanie projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie pos¢powania

egzekucyjnego i przekazanie do REH

S.

RP
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J&li NIE przej¢ do punktu
62 instrukcji.

Stanowisko
ds. rozliczania | Przekazanie projektu tytutu
projektow wykonawczego oraz wniosku
67.| i odzyskiwania | o wszczcie postpowania 1 dziex roboczy
kwot egzekucyjnego do akceptaciji
SRP-REFS Marszatka Wojewodztwa.
Weryfikacja i akceptacja
sporzdzonego projektu tytutu
wykonawczego oraz wniosku
0 WSZzCzcie posgpowania
Marszatek egzekucyjnego.
68. | Wojewodztwa Jeili TAK podpisanie projektu tytutu | 1 dzier roboczy
wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego i przekazanie do REHS.
Jé&li NIE przejg¢ do punktu
62 instrukcji.
Stanowisko _
ds. rozliczania | Przekazanie projektu tytutu Kﬂancel?iila
PFOJektOYV . wykonawczego oraz wniosku arszatka
69. | i odzyskiwania | o wszczcie postpowania 1 dziex roboczy | Czlonkowie
kwot egzekucyjnego do zatwierdzenia przez ZWO
SRP-REFS Zarzad Wojewddztwa. DOA
Weryfikacja i zatwierdzenie projektu
tytutu wykonawczego oraz wniosku
0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego.
Zarzad ) . . .
e J&li TAK zatwierdzenie projektu -
70.| Wojewddztwa tytutu wykonawczego oraz wniosku 1 dziei roboczy
0 wszczcie pos¢powania
egzekucyjnego i przekazanie do REHS.
Jé&li NIE przej¢ do punktu
62 instrukcji.
Stanowisko
ds. rozliczania - | Niezwtocznie po
el Przestanie tytutu wykonawczego oraz o .
projektow wniosku o Wystzozcieyp osé;powar?ia ‘ akceptacjjl,_me Ska}rbm’k
21 |kodzysklwanla egzekucyjnego wigiwemu organowi \(/jvr::iz?dnlej niz 7| Wojewodztwa
| kwot egzekucyjnemu oraz do wiadokeo doreczenia DFK
SRP-REFS Skarbnlka Wojewddztwa, DFK Beneficjentowi | RKFS
i RKFS. o
upomnienia
Stanowisko o ) . o .
72.| ds. rozliczania Monitoring przebiegu pogbowania Raz w miestu. | Skarbnik
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projektéw
I odzyskiwania
kwot

SRP-REFS

egzekucyjnego w celu uzyskania
informacji o wyniku posfpowania,
dokonywanie rozkggowania zwrotow
przekazywanie stanu zadknia na
Stanowisko ds. paviadczania
wydatkéw oraz informaciji

o nieprawidtowgéciach SKF-REFS
oraz przekazywanie informaciji

0 przebiegu pogpowania
egzekucyjnego Skarbnikowi
Wojewddztwa, DFK, na stanowisko
ds. Kontroli Projektéw i odzyskiwanig
kwot RKFS. Ponaglania organu
egzekucyjnego w razie zwtoki w jego
dziataniu.

=

Wojewodztwa
DFK
RKFS

13.3. Instrukcja prowadzenia Rejestru obcizen na projekcie w

powierzonych do wdrazania osi priorytetowych POKL

ramach

Lp

Osoba wykonupca

dziatanie

Dzialanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

i odzyskiwania kwot

SRP-REFS

Akceptacja wniosku Beneficjenta
o pfatna¢, w ktérym zawarte
zostaty korekty finansowe
odnoszce st do wydatkow ujtych
w zatwierdzonych wnioskach
Beneficjenta o ptatrig.

W zaleznoéci od sposobu
odzyskania korekty finansowej
rejestracja kwot w Rejestrze
obcigzen nastpuje:

— w przypadku odzyskiwania
srodkéw poprzez pomniejszenie
kolejnej transzy dla Beneficjenta
— po dokonaniu ptatrici dla
Beneficjenta pomniejszone;j
o korekty (rejestracja kwoty jako
kwoty odzyskane

— w przypadku odzyskiwania
srodkow poprzez wezwanie
Beneficjenta do zwrotu po
wystaniu pisma do Beneficjenta
do momentu dokonania przez
niego zwrotu (rejestracja kwoty
jako kwoty do odzyskanja

Niezwlocznie
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Stanowisko ds.

Uzyskanie informacji z DFK
o wptywie srodkéw od Beneficjenta
na konto IP tytutem zwrotu.

rozliczania Weryfikacja kwoty zwrotu.
projektow N
i odzyskiwania kwot| W Sytuafil' gdy: i _ +
— nasgpit zwrot catgci naleznosci | Niezwtocznie DFK
SRP-REFS —wprowadzenie danych do
Rejestru obaizen jako kwoty
odzyskanej
— nastpit zwrot czsci naleznosci —
postpowanie zgodnie z punktem
13.2 instrukciji.
Stanowisko ds. Stwierdzenie w wyniku
Kontroli Projektéw pr;gprowgdzone_j kontrgli na
i odzyskiwania kwot| Mi€jscu nieprawidtowsei Niezwlocznie
skutkupcych koniecznécia
RKFS dokonania przez beneficjenta zwrgtu
srodkow.
Sformutowanie Zalede
pokontrolnych zawieragych
wezwanie Beneficjenta do zwrotu
srodkéw zgodnie z procedur
opisan w Instrukcji 14.3Instrukcja | pg 14 dni
przygotowania, przeprowadzenia | po otrzymaniu
kontroli, opracowania informacji | podpisanej
pokontrolnej oraz spotaizania przez
_ I monitorowania zalecg Beneficjenta/jed
Stanowlsko .dS. ) pokontrolnych. nostke
iK gg;;;l;(:\jvrgﬁ:f\\llvvot Po wystaniu Zaleaepokontrolnych | kontrolowan, DEK
— rejestracja kwoty jakéwoty do | informacji
RKFS odzyskania pokontrolnej
W przypadku, g_dy w trakcie l(;thr)zs?naniu
przygotowywania Zaleace odmowy
_pokontro_lnych IP otrzyma podpisania
informacg o dokonaniu przez informacji
Beneficjenta zwrotyrodkow bez
wezwania — odgpienie od
sformutowania Zaledei rejestracja
kwoty w Rejestrze obgien jako
kwoty odzyskanej).
Stanowisko ds Monitorowanie dokonania zwrotu
Kontroli Projeki6w przez Beneficjenta.
i odzyskiwania kwot| W sytuacji gdy: Niezwlocznie | DEK

RKFS

= nasypit zwrot catéci naleznosci
—wprowadzenie danych do

Rejestru obaizen jako kwoty
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odzyskanej

= nie nasipit zwrot, lub nastpit
ZWrot czsci naleznosci —
postpowanie zgodnie
Z Instrukcp 13.1 w czsci
dotyczcejodzyskiwania od
Beneficjentarodkow
podlegagcych zwrotowi

stwierdzonych w trakcie kontroli
na miejscu realizacji projektu

14. Procesy dotycgce kontroli

14.1. Instrukcja weryfikacji i zatwierdzania rocznych planéw kontroli IW (IP2)

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powiazane
Weryfikacja zgodnéci Rocznego
Planu Kontroli IW (IP2) z zasadam|i
okreslonymi w dokumencie ,,Zasady
kontroli w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-
2013".
Stanowisko ds. | Wypetnienie listy sprawdzagej do Niezwiocznie po
Kontroli Rocznego Planu Kontroli IW(1P2) ot,r,zy_m_ar_\!u(,j ne
Proiektow (zakcznik nr 20.4.18) i przekazanig POzZNI€| niz do
1. |i oszyskiwania do Kierownika RKFS. 31kp&d2|ern|ka W{(IP2)
roku
kwot Jeili TAK przygotowanie pisma | honrzedzajcego REFS
RKFS akceptujcego Roczny Plan Kontrolirgk kigrego
| przekazanie wraz z ligt dotyczy Plan
sprawdzajca do Kierownika RKFS.
J&li NIE przygotowanie pisma
zawierajcego uwagi do Rocznego
Planu Kontroli i przekazanie wraz
Z lista sprawdzajca do Kierownika
RKFS.
Weryfikacja Rocznego Planu
Kontroli wraz z lisy sprawdzajca
oraz odpowiednio pismem
) , akceptugcym, mdz zawierajcym
Kierownik uwagi.
Referatu i [
2. J&li TAK parafowanie listy Niezwlocznie
RKFS

sprawdzajcej oraz pisma
akceptugcego/zawierajcego uwagi
i przekazanie do Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
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1 instrukciji.

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej oraz pisma
akceptugcego/zawierajcego uwagi.

J&li TAK podpisanie listy
sprawdzajcej oraz pisma
akceptugcego/zawierajcego uwagi
i przekazanie do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.

Przekazanie do IW (IP2) pisma
akceptugcego Roczny Plan Kontro

Kontroli lub pisma zwierajcego uwagi
Projektow do Rocznego Planu Kontroli
i odzyskiwania || zarchiwizowanie dokumentow. | Niezwiocznie W (IP2)
kwot W przypadku otrzymania od IW
RKFS (IP2) korekty Rocznego Planu
Kontroli przeg¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds.
gon'trl(()t“’ Przekazanie do REFS kopii
rojektow - -
i oszyskiwania zaakceptowanego Rocznego PlanliNiezwiocznie po REFS

kwot
RKFS

Kontroli — (korespondencja
wewrgtrzna).

akceptacji RPK

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

RKFS

Weryfikacja wynikéw analizy
ryzyka proby projektéw do kontroli
w danym roku/kwartalnej
aktualizacji analizy ryzyka oraz
kwartalnej informacji o kontrolach
wykonanych przez IW(IP2)/
sprawozdania z realizacji Roczneg
Planu Kontroli IW (IP2).

Wypetnienie listy sprawdzagej do
weryfikacji wynikow analizy ryzyka
préby projektéw do kontroli

w danym roku/kwartalnej
aktualizacji analizy ryzyka
(zakcznik nr 20.421) oraz listy
sprawdzajcej kwartalnej informacji
o kontrolach wykonanych przez
IW(IP2)/ sprawozdania z realizacji
Rocznego Planu Kontroli IW (IP2)
(zahcznik nr 20.4.13) i przekazanig
do Kierownika RKFS.

Niezwtocznie po
otrzymaniu,
Qv terminie
umazliwiajacym
ujecie danych

IW(IP2)

w kwartalnej
informacji/sprawoz
daniu z realizacji
RPK sporzdzanym
przez IP

14

L

J&li TAK przygotowanie pisma

przekazanych przez

y
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akceptugcego wyniki analizy
ryzyka proby projektéw do kontroli
w danym roku/kwartakn
aktualizacg analizy ryzyka oraz/lub
kwartalra informacg o kontrolach
wykonanych przez IW(IP2)/
sprawozdanie z realizacji Roczneg
Planu Kontroli IW (IP2)

i przekazanie wraz z listami
sprawdzajcymi do Kierownika
RKFS.

J&li NIE przygotowanie pisma
zawierajcego uwagi do wynikow
analizy ryzyka proby projektow do
kontroli w danym roku/kwartalnej
aktualizacji analizy ryzyka oraz/lub
kwartalnej informacji o kontrolach
wykonanych przez IW(IP2)/
sprawozdania z realizacji Roczneg
Planu Kontroli IW (IP2)

I przekazanie wraz z listami
sprawdzajcymi do Kierownika
RKFS.

o

o

Weryfikacja list sprawdzagych
oraz odpowiednio pisma
akceptugcego, hdz zawierajcego
uwagi.

Kierownik . o
Referatu Jesli TAK parafowanle_llst Niezwlocznie
RKES sprawdzajcych oraz pisma
akceptugcego/zawierajcego uwagi
I przekazanie do Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
6 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja list
sprawdzajcych oraz pisma
akceptugcego/zawierajcego uwagi.
Dyrektor Jeli TAK podpisanie list
DPO sprawdzajcych oraz pisma Niezwtocznie

akceptugcego/zawierajcego uwagi
i przekazanie do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu

6 instrukcji.

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

Przekazanie do IW (IP2) pisma
akceptugcego wyniki analizy
ryzyka proby projektéw do kontroli
w danym roku/kwartakn

aktualizacg analizy ryzyka oraz/lub

Niezwtocznie

IW (IP2)
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RKFS

kwartalry informacg o kontrolach
wykonanych przez IW(IP2)/

sprawozdanie z realizacji Rocznego

Planu Kontroli IW (IP2) lub pisma
zwierapcego uwagi

do wynikéw analizy ryzyka proby
projektéw do kontroli w danym
roku/kwartalnej aktualizacji analizy,
ryzyka oraz/lub kwartalnej
informacji o kontrolach
wykonanych przez IW(IP2)/

sprawozdania z realizacji Rocznego

Planu Kontroli IW (IP2)
i zarchiwizowanie dokumentow.

W przypadku otrzymania od IW
(IP2) korekty wynikow analizy
ryzyka proby projektéw do kontroli
w danym roku/kwartalnej
aktualizacji analizy ryzyka oraz/lub
kwartalnej informacji o kontrolach
wykonanych przez IW(IP2)/

sprawozdania z realizacji Rocznego

Planu Kontroli IW (IP2) przéf do
punktu 6 instrukciji.

14.2. Instrukcja

sporzdzania rocznego planu kontroli IP oraz kwartalnej
aktualizacji analizy ryzyka

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powigzane
Sporadzenie Rocznego Planu
Kontroli zgodnie z zasadami
okreslonymi w dokumencie ,Zasady
kontroli w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-
Stanowisko ds. | 2013"oraz uwzgidnienie kontroli
Kontroli systemowych w IW (IP2),kontroli | Minimum 5 dni
Projektow realizacji RPD PT oraz kontroli przed terminem
1. | iodzyskiwania | projektow systemowych wystania Rocznego
kwot i przekazanie do Kierownika RKFS.Planu Kontroli do
RKFS 2
IP poza Rocznym Planem Kontroli
moze prowadzi kontrole dorane
(ad hoc) np. w przypadku
pozyskania informacji
o nieprawidtowej realizacji projekty.
2. | Kierownik Weryfikacja Planu. Niezwlocznie
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Referatu
RKFS

J&li TAK parafowanie
I przekazanie Planu do Dyrektora
DPO.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja Planu.

J&li TAK podpisanie Planu
i przekazanie do RKFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

RKFS

Wystanie Planu do IZ celem
uzyskania akceptacji (w formie
pisemnej i elektronicznej).

J&li TAK przejscie do punktu
5 instrukcji.

J&li NIE po uwzgkdnieniu uwag 1Z
przegcie do punktu 2 instrukciji.

Do czasu zatwierdzenia Planu prz
IZ, kontrole mog by¢ prowadzone

W oparciu o niezatwierdzony proje
Planu.

Do 15 listopada
roku
poprzedzajcego
rok, ktérego
ngotyczy RPK

Kt

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

RKFS

Przekazanie zaakceptowanego PI
do wiadomdéci REFS
i zarchiwizowanie.

Ritezwiocznie po
akceptacji przez 1Z

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

RKFS

Pozyskanie danych
(korespondencja wewtrzna) nt.
projektow realizowanych w danym
roku wg stanu na koniec kwartatu
w celu dokonania aktualizaciji
analizy ryzyka/aktualizacji analizy
ryzyka.

Nie p&niej niz do
20 dnia miesica
nastpujacego po
mieshcu
konczacym dany
kwartat

REFS

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

RKFS

Sporadzenie aktualizacji analizy
ryzyka projektow.

Na podstawie wynikow analizy
sporadzenie listy projektow
wytonionych do kontroli,

w kolejndéci wg liczby otrzymanych
punktéw, ze wskazaniem czynnikQ
ryzyka i przypisanych im waroi
oraz sum uzyskanych punktow.

Nie p&niej niz do
25 dnia miesica
nastpujacego po
mieshcu

vkonczacym dany
kwartat

Sporadzenie pisma przekazgego
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wyniki analizy ryzyka do 1Z.

Sporadzanie informacji na temat
dotychczas przeprowadzonych
kontroli projektéw, wg stanu na
koniec kwartatu narastgjo oraz
pisma przekazagego
przedmiotowy informacg do IZ.

Kierownik
Referatu

RKFS

Weryfikacja przeprowadzonej
aktualizacji analizy ryzyka, wyniku
analizy, informacji na temat
dotychczas przeprowadzonych
kontroli projektéw oraz pisma
przekazujcego do 1Z.

Jeili TAK parafowanie

i przekazanie przeprowadzonej
aktualizacji analizy ryzyka, wyniku
analizy, informacji na temat
dotychczas przeprowadzonych
kontroli projektéw oraz pisma
przekazujcego wynik analizy

i informacg do 1Z do Dyrektora
DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
7 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja
przeprowadzonej aktualizacji
analizy ryzyka, wyniku analizy,
informacji na temat dotychczas
przeprowadzonych kontroli
projektow oraz pisma
przekazujcego wynik analizy

i informacg do I1Z.

J&li TAK podpisanie aktualizaciji
analizy ryzyka, wyniku analizy ora;
pisma przekazggego wynik do 1Z

i przekazanie do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.

J&li TAK podpisanie informacji na
temat dotychczas
przeprowadzonych kontroli
projektow, oraz pisma
przekazujcego wynik analizy

i informacg do 1Z i przekazanie do
RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu

Niezwlocznie
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7 instrukciji.

Stanowisko ds.

Wystanie wyniku analizy wraz
z pismem przekazaggym do 1Z
(w formie pisemnej

Kontroli i elektronicznej). _ o
Projektéyv . Woystanie informacji na temat Z')e d?](izgéej niz do
10. | i odzyskiwania | dotychczas przeprowadzonych S akaiczenia danead REFS
kwot kontroli projektéw, wraz z pismem g
: ) roku/kwartatu
RKFS przekazujcym do IZ (w formie
pisemnej i elektronicznej).
Przekazanie wyniku analizy do
wiadomaci REFS.
itar;ov;/_lsko ds. Dokonanie okresowego przadu
Pon. r|c<)t|' stosowanej metodologii doboru
) r?jje E.W . préby do kontroli projektow oraz i
11. Ik\(/)voiys wania | 5r6by dokumentacii. Raz na po6t roku REFS
RKFS Sporadzenie notatki sttbowej
z dokonanego przeglu.
Weryfikacja sporzdzanej notatki.
Kierownik J&li TAK parafowanie
12. Referatu :D pF:zOekazanle notatki do Dyrektora Niezwlocznie
RKFS '
J&li NIE przej¢ do punktu
11 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja notatki.
Dyrektor J&ili TAK podpisanie notatki
13. DPO i przekazanie do RKFS. Niezwtocznie
Je&li NIE przej¢ do punktu
11 instrukciji.
_ Dotaczenie notatki do dokumentagcji
Stanowisko ds. | Rocznego Planu Kontroli na dany
Kontroli rok.
Projektéw . ,
14. | i odzyskiwania | W Przypadku zmian w stosowanej| Njiezwiocznie
kwot metodologii doboru proby —
sporadzenie kolejnej aktualizaciji
RKFS analizy ryzyka wg nowej
metodologii.
Stanowisko ds. | Opracowanie Sprawozdania
Kon_troh, rocznego z re_allzacp Rocznego Do 25 stycznia roky
Projektow Planu Kontroli wraz z pismem Nastpuiacego po
15. | i odzyskiwania | przewodnim (z wykorzystaniem pujacego p

kwot
RKFS

informacji przekazanych
w Sprawozdaniu z realizacji

Rocznego Planu Kontroli IW (IP2)).

roku, ktérego
dotyczyt RPK
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Weryfikacja Sprawozdania i pisma
przewodniego.

Kierownik Jeili TAK parafowanie
16. | Referatu i przekazanie Sprawozdania i pismaiezwtocznie
RKES przewodniego do Dyrektora DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja
Sprawozdania i pisma
przewodniego.
Dyrektor i isani i
17, y _JS_“ TAK podplsame SpraWOZdamaNiezw’focznie
DPO I pisma przewodniego
i przekazanie do RKFS.
Je&li NIE przej¢ do punktu
15 instrukciji.
Wystanie Sprawozdania i pisma
Stanowisko ds. | Przewodniego do I1Z celem
Kontroli uzyskania akceptacji (w formie _
Projektow pisemnej i elektronicznej). Do go stycznia roky
, : . nastpujacego po
18. | i odzyskiwania | zarchiwizowanie Rocznego Planu roku,pktjg(rego P
kwot Kontroli, analizy ryzyka projektow,| gotyczyt RPK
RKFS informacji nt. dotychczas
przeprowadzonych kontroli,
sprawozdania i pism przewodnich),
14.3. Instrukcja przygotowania, przeprowadzenia kotroli /wizyty monitoringowej,
opracowania informacji pokontrolnej oraz sporzadzania i monitorowania zalecé
pokontrolnych
Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania | powigzan
dziatanie e
Wyznaczenie sktadu zespotu Na 7. dni przed .
: T | terminem kontroli,
kontrolupcego (co najmniej dwoch wskazanvm
pracownikow w celu zachowania W zawiad):)mieniu
Kierownik zasady ,dwoch par oczu”) bigr
1. | Referatu pod uwag konieczné¢ Niezwtocznie
zapobigeniaryzyku zwazanemu | w wypadku REFS
RKFS . . . . AR
z konfliktem intereséw os6b zaistnienia
zaangaowanych w kontra. konieczndci
przeprowadzenia
kontroli doranej
Stanowisko ds. | Przygotowanie upowaienia Na 7 dni przed
Kontroli (zat.20.3.23) i zawiadomienia terminem kontroli,
2. | Projektow o kontroli (zat. 20.3.12) zgodnie | \yskazanym

I odzyskiwania

z Rocznym Planem Kontroli oraz

w zawiadomieniu
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kwot

— czionek
zespotu
kontrolujacego

RKFS

programu kontroli i przekazanie
do Kierownika RKFS.
Przygotowanie zawiadomienia
nie dotyczy kontroli doranych,
ktore nie g zawarte w Rocznym
Planie Kontroli oraz wizyt
monitoringowych.

Podpisanie przez wszystkich
cztonkow zespotu kontrolagego
oswiadcze o bezstronnéi (zat.
20.3.21).

Weryfikacja przekazanego
zawiadomienia, upowaienia
i programu kontroli/wizyty

Kierownik monitoringowe;.
Referatu Je&li TAK parafowanie Niezwtocznie
RKES dokumentow i przekazanie do

Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu

2 instrukcji.

Weryfikacja i akceptacja

przekazanego zawiadomienia,

upowanienia i programu
Dyrektor kontroli/wizyty monitoringowe;. . .
DPO J&li TAK podpisanie i przekazanie Niezwlocznie

dokumentéw do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

— cztonek
zespotu
kontrolujpcego

RKFS

Wystanie zawiadomienia o kontrol
do Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej (za skuteczne uzna|
si¢ zawiadomienie faksem).

Przekazanie upowaienia

do kontroli/wizyty monitoringowe;j
do zatwierdzenia

w BKT.

Zalaczenie programu
kontroli/wizyty monitoringowej do
akt kontroli.

Co najmniej 5 dni
przed terminem
kontroli,
avskazanym

w zawiadomieniu
lub max 1 dzié
przez terminem
kontroli

w przypadku
kontroli doranej

Kontrola dorana
maoze by
przeprowadzona
bez zapowiedzi

Dyrektor
BKT

Zatwierdzenie upowaienia
I wpisanie do rejestru upowwaien
UMWO.

Niezwlocznie

Przekazanie do podpisu Marszafk

S
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Wojewodztwa.

Marszatek
Wojewodztwa

Zatwierdzenie upowanienia.

J&li TAK podpisanie upowznienia
i przekazanie do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu

2 instrukcji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

— cztonkowie
zespotu
kontrolujacego

RKFS

Zapoznanie giz dokumentagj
zwiazam z zakresem kontroli
/wizyty monitoringowej kdaca

w posiadaniu IP.
Korespondencja wewirzna
(elektroniczna) z REFS dotygza
wskazania, na podstawie
prowadzonego przez REFS
biezacego monitoringu wdrania
projektow/Dziata, kwestii, na ktore
zespot kontrolujcy powinien
ewentualnie zwrddiszczegobla
uwag; podczas przeprowadzania
czynnaci kontrolnych na miejscu
(brak konieczngci korespondencji
z REFS w przypadku:

- przygotowania do kontroli
doraznej przeprowadzanej na
podstawie informacji otrzymanych
z REFS w terminie wcZaiejszym,
-wizyty monitoringowej).

W przypadku konieczrsgi
przeprowadzenia kontroli donae]
w ramach kontroli krzyowej —
pozyskanie z REFS zestawienia
dokumentow finansowo-
ksiggowych, ktorych sprawdzenie
jest wymagane.

Niezwlocznie

REFS

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

— cztonkowie
zespotu
kontrolujacego.

RKFS

Przeprowadzenie kontroli

na miejscu projektu/systemowej/
realizacji RPD PT/ wizyty
monitoringowej /kontroli doranej

w ramach kontroli krzyowej

w zakresie wskazanym

w upowanieniu do kontroli,
zgodnie z indywiduakplista
sprawdzajca do kontroli na miejscu
projektu/ systemowej/kontroli RPD
PT zawierajca rzetelny opis
zastanego stanu faktycznego,
uwzgkdniajaca minimalny

obowiazkowy zakres wskazany we

W terminie
wskazanym

w zawiadomieniu

I upowanieniu
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wzorze (zat. 20.4.9; 20.4.10,

20.4.15) oraz ewentualne informac¢

otrzymane z REFS na etapie
przygotowania do kontroli

z zachowaniem zasady ,,dwdéch pa
oczu”.

W przypadku Beneficjentow
realizupcych zaméwienia

0 wartaci powyzej wyrazonej
w ztotych rownowartéci 14 tys.
euro netto, ktérzy nieas
zobligowani do stosowania ustawy
Pzp, kontrola obejmuje

w szczegOlnéci sprawdzenie, czy
Beneficjent stosuje zasad
konkurencyjnéci zgodnie

z zapisami ,Wytycznych w zakresi
kwalifikowania wydatkow

w ramach PO KL” oraz poprawf®
udokumentowania rozeznania rynk
w przypadku wydatkéw, do ktorych
nie maj zastosowania zapisy
ustawy Pzp i zasady
konkurencyjnéci.

Indywidualna lista sprawdzgja
sporadzana jest w 2
egzemplarzach, ktére stan@vineda
zahkczniki do Informacji
pokontrolnej.

W przypadku kontroli projektow
partnerskich, IP mee zdecydowa
0 przeprowadzeniu czynfm
kontrolnych u partnera.

W przypadku kontroli dorane]
przeprowadzanej w ramach kontrg
krzyzowej — kontrola na miejscu ni
moze przekroczy 3 dni roboczych,
a swoim zakresem obejmuje co dg
zasady weryfikagj oryginatow
dokumentow finansowo kgjowych
przedtazonych do rozliczenia wraz
Z wnioskiem o ptatné, co do
ktérych zachodzi podejrzenie
podwojnego sfinansowania.

j

=

N

[}

e

KU

10.

Stanowisko ds.
Kontroli
Projektow

Sporadzenie informacji

pokontrolnej (zat. 20.3.13), do

Niezwiocznie
po zakdczeniu

REFS
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I odzyskiwania
kwot

— cztonkowie
zespotu
kontrolujacego

RKFS

ktorej zahcznik stanowi
indywidualna lista sprawdzga,
podpisanie informaciji przez
wszystkich cztonkow zespotu
kontrolujacego oraz przygotowanie
pisma przekazggego informagj
pokontrolry (20.3.14) i przekazanie
do Kierownika RKFS.

W przypadku kontroli doranej
przeprowadzanej w ramach kontrg
krzyzowej — niezwtoczne
przekazanie kopii dokumentow
finansowo — ksigowych do REFS
wraz z ustaleniami pokontrolnymi.

czynnaci
kontrolnych na
miejscu

w jednostce
kontrolowanej

Weryfikacja listy sprawdzagej,
informacji pokontrolnej i pisma
przekazujcego informagj.

Kierownik i ‘ _
11. | Referatu Jeli TAK parafowanie Niezwiocznie
i przekazanie dokumentow
RKFS do Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 10
instrukciji.
Zapoznanie giz informacj
pokontrolry i lista sprawdzajca
oraz z pismem przekazggego
informacg.
Dvrek J&li TAK podpisanie pisma
rektor i i i
12, y przekazujcego mformag Niezwlocznie
DPO pokontrolra, parafowanie
dokumentow. Przekazanie pisma,
informacji pokontrolnej oraz listy
sprawdzajcej do RKFS.
J&li NIE przej¢ do punktu
10 instrukciji.
itar;ov;/_lsko ds. Przekazanie do Beneficjenta/ Do 21 dni od
Pon. rl(ztl' jednostki kontrolowanej informacji| ostatniego dnia
) r?jje E.W . pokontrolnej podpisanej przez czynnaci
Iko iys wania zespot kontrolujcy wraz z pismem | kontrolnych na
wo przewodnim podpisanym przez miejscu
— czionek Dyrektora DPO. w jednostce
13. | zespotu 3}<ontrolowanej REFS

kontrolujacego
RKFS

Przekazanie informacji pokontroln
do wiadomdci REFS
(korespondencja elektroniczna).

Beneficjent/jednostka kontrolowan
w ciagu 14 dni od dnia otrzymania

W przypadku, gdy
sporadzenie
informacji wymaga
dodatkowych

informacji pokontrolnej jest

wyjasnien,

232




zobowhzana do jej podpisania
lub ma maliwos¢ wniesienia uwag
do informacji pokontrolnej.

W przypadku konieczrsgi
uzyskania dodatkowych wyjaien,
w tym w szczegOlnii
polegajcych na zasgnicciu opinii
prawnej, poinformowanie
Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej o wydtzeniu
terminu na przekazanie informacji.

W szczegOIngci
opinii prawnych,
powyzszy termin
moze zosta
wydtuzony o czas
niezkedny do
uzyskania
przedmiotowych
wyjasnien

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

— cztonkowie
zespotu
kontrolujpcego

RKFS

Po otrzymaniu:

1) podpisanej informacji
pokontrolnej w sytuacji, gdy téé
ww. dokumentu wskazuje
na konieczn& sporadzenia
zalecé pokontrolnych natey
przeg¢ do punktu 21 instrukciji.

2) uwag Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej do informacji
pokontrolnej nalgy przepé
do punktu 16 instrukcji.

Niezwiocznie
po otrzymaniu
podpisanej przez
Beneficjenta/
jednostk
kontrolowar,
informacji
pokontrolnej
lub uwag

do informacji
pokontrolnej.

1 W szczegblnie
uzasadnionych
przypadkach IP
moze wyrazé zgod;
na wydhzenie
terminu przekazania
przez Beneficjenta/
jednostk
kontrolowan, uwag
do informacji
pokontrolnej, ponad
termin wskazany
W pouczeniu.

Stanowisko ds. _ _
Kontroli Nlezw’foczmg
Projektow po otrzymaniu

i odzyskiwania podpisanej przez

15, | kwot Wprowadzenie do KS| oraz LS| jBle:lifslf[:quema/

_ Czj,orek informacji na temat kontroli. kontrolowan,
zespo informacji
kontrolujacego pokontrolnej
RKFS

16, | Stanowisko ds. | Weryfikacja uwag Niezwiocznie

Kontroli

Beneficjenta/jednostki

po otrzymaniu uwag
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Projektow
I odzyskiwania
kwot

— cztonkowie
zespotu
kontrolujacego

RKFS

kontrolowanej do informacji
pokontrolnej. W razie:

1) stwierdzenia zasadém uwag
skorygowanie informacji
pokontrolnej, podpisanie informag
przez cztonkéw Zespotu
Kontrolujacego oraz przygotowani
pisma przekazggego informagj
pokontrolry i przeg¢ do punktu
17 instrukciji,

2) nie uwzgédnienia uwag
Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej, ponowne
przygotowanie podpisanej przez
wszystkich cztonkéw Zespotu
Kontrolujacego informaciji
pokontrolnej i przygotowanie
pisma zawieracego
uzasadnienie i prz&j do punktu
17 instrukciji.

j

od

Beneficjenta/jednos

ki kontrolowanej

—

Weryfikacja przekazanego pisma
i informacji pokontrolne;.

Kierownik Jeili TAK parafowanie pisma
17. | Referatu i informacji pokontrolne oraz Niezwtocznie
RKES przekazanie do Dyrektora DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
16 instrukciji.
Zapoznanie giz informacj
pokontrolry oraz weryfikacja
i akceptacja pisma przekazoggo
informacg lub pisma zawieragego
uzasadnienie nie uwzglnienia
Dyrektor zastrzeen zgtoszonych przez
18. DPO jednostk kontrolowan. Niezwtocznie
Je&sli TAK podpisanie pisma
I przekazanie pisma oraz informacji
pokontrolnej do RKFS.
Jé&li NIE przej¢ do punktu
16 instrukciji.
Stanowisko ds. | przekazanie do Beneficjenta/
KOUUO“, jednostki kontrolowanej informaciji
Projektbw | pokontrolnej podpisanej przez | po 14 dni od dnia
19 | odzyskiwania | zespét Kontrolujcy wraz otrzymania
kwot z odpowiednim pismem zastrzeen

— czionek
zespotu

podpisanym przez Dyrektora DPO,

Beneficjent/jednostka kontrolowan
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kontrolujpcego
RKFS

w ciagu 7 dni od dnia otrzymania
informacji pokontrolnej jest
zobowhzana do jej podpisania

lub przygotowania w formie
pisemnej uzasadnienia odmowy
podpisania informacji pokontrolnej

Wykorzystanie otrzymanej

od Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej podpisanej
informacji pokontrolnej

lub informacji pokontrolnej,

co do ktérej nagpita ze strony
Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej odmowa

jej podpisania, do spagdzenia
zalecaé (w sytuacji, gdy tr&
informacji pokontrolnej wskazuje
na konieczn&t ich sporadzenia)
oraz zarchiwizowanie dokumentoy

Przekazanie do wiadord@m REFS \?vi'/:rﬁ
Stanowisko ds. kopil mformacu_pokontrolnej Niezwtocznie Stanowisk
Kontroli (korespondencja : po otrzymaniu o ds.
Projektow wewrktrzna/elektroniczna). podpisanej przez | poswiadcz
i odzyskiwania | W przypadku zidentyfikowania Beneficjenta/jednostania
kwot wystapienia nieprawidtowgci — ke kontrolowar wydatkow

20. tonek przekazanie informacji o wykrytej | informaciji oraz

;e(;ng?ue pieprawid’:ovydci do S_KF-REFS . pokontrolnej . informacji
kontrolujacego i postpowanie zgodnie z instrukgj | lub po otrzymaniu | o

12.2Instrukcja sporzdzania przez | odmowy podpisania nieprawidt
RKFS IP raportow, zestawie informacji owasciach

Jezeli zostata zidentyfikowana SKF-

konieczndé¢ dokonania przez REFS

Beneficjenta zwrotyrodkdw

przegcie do procesu 1Brocesy

dotyczce odzyskiwania kwetl3.1.

Instrukcja odzyskiwanigrodkow

podlegagcych zwrotowi, w tym

odzyskiwanie wydatkow

niekwalifikowalnych oraz

nieprawidtowdci finansowych -

Odzyskiwanie od Beneficjenta

srodkow podlegajcych zwrotowi

stwierdzonych w trakcie kontroli na

miejscu realizacji projektu.
Stanowisko ds. | Sporadzenie i podpisanie zalece | Niezwtocznie

21 Kor!troli' ppkontrolnych, oraz przygotoyvanie po otrzymaniu
- | Projektow pisma przekazggego zalecenia podpisanej przez

I odzyskiwania

i przekazanie do Kierownika RKFS

-Beneficjenta/jednos

—t
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kwot

— cztonkowie
zespotu
kontrolujacego

RKFS

W przypadku, gdy w trakcie
przygotowywania Zaleace
pokontrolnych IP otrzyma
informacg wskazugca na usunicie
uchybiex stwierdzonych podczas
kontroli — sporzdzenie notatki
stuzbowej i odsipienie od
sformutowania Zalede
pokontrolnych oraz spogdzenie
pisma do Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej pisma o zakozeniu
czynndci zwigzanych z kontra.

ke kontrolowan
informacji
pokontrolnej

lub po otrzymaniu
odmowy podpisanis
informaciji lub te

po otrzymaniu
informacji

0 usungciu

uchybie

1

22.

Kierownik
Referatu

RKFS

Weryfikacja zaleci pisma, lub
notatki stizbowej i pisma.

J&li TAK parafowanie zaleae
i pisma lub notatki sttbowej

i pisma i przekazanie do Dyrektora
DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
21 instrukcji.

1 Niezwtocznie

23.

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja zalete

i pisma lub notatki sttbowej

i pisma.

J&li TAK akceptacja i przekazanie

zalecé do Dyrektora BKT oraz
pisma do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu 21
instrukciji.

W przypadku notatki sftbowej
i pisma jéli TAK akceptacja

i przekazanie do RKFS.

Je&li NIE przej¢ do punktu

21 instrukcji.

Niezwtocznie

24,

Dyrektor
BKT

Weryfikacja zalece.

Jeili TAK akceptacja zaleae

i przekazanie do Radcy Prawnego,
J&li NIE przej¢ do punktu

21 instrukcji.

. Niezwlocznie

25.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja zalecé pod wzgtdem
prawnym.

J&li TAK parafowanie zaleae
I przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa w przypadku, gdy

Niezwtocznie

zalecenia pokontrolne powodu;j
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okreslone skutki finansowe.

W przypadku braku skutkow
finansowych przekazanie zal@éce
bezpdrednio do Marszatka
Wojewoddztwa.

Je&li NIE przej¢ do punktu
21 instrukcji.

Weryfikacja zalece w przypadku,
gdy powoduj one okrélone skutki
finansowe.

26 Skarbnik J&li TAK parafowanie zaleae Niezwlocznie
" | WojewOdztwa | i przekazanie do Marszatka
Wojewoddztwa.
Jé&li NIE przej¢ do punktu
21 instrukcji.
Weryfikacja zalece.
Marszatek J&li TAK podpisanie zaleae
27. Woiewd i przekazanie do RKFS. Niezwtocznie
ojewoOdztwa
Je&li NIE przej¢ do punktu
21 instrukcji.
Stanowisko ds. | Uzupetnienie w KSI oraz LS|
Kontroli danych dotycacych kontroli
Projektow zalecé pokontrolnych oraz . .
28. | i odzyskiwania ewentualnych wykrytych Niezwtocznie
kwot nieprawidiowdci.
RKFS
Wystanie do Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej zalece
pokontrolnych wraz z pismem
przewodnim podpisanym przez Do 14 dni
Dyrektora DPO lub pisma od terminu
0 zakaczeniu czynn€i otrzymania
Stanowisko ds. | zwigzanych z kontral. podpisane; REFS
Kontroli : . informacii Skarbnik
o Przekazanie kopii spagdzonych . ront
29 P rzjekt(lz_w . zalecé pokontrolnych/ / pisma ﬁj%kogtgi:;ejm aniu Wojewbdz
- | odzyskiwania | 7akaczeniu czynnci P ymanit | twa
kwot : odmowy podpisania
zwiazanych z kontral do informacii lub te: DFK
RKFS wiadomaci REFS (korespondencja I
. otrzymaniu
wewrgtrzna/elektroniczna). . ..
informacji
W przypadku zalece 0 usungciu
pokontrolnych dotyczcych zwrotu | uchybie

srodkow przez
Beneficjenta/jednostk
kontrolowan — przekazanie kopii
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wystosowanych zaleadinformacji
dotyczcej kwot nalenych do
zwrotu przez Beneficjenta do
wiadomaci Skarbnika
Wojewodztwa/Departamentu
Finansow.

30.

Stanowisko ds.

Kontroli
Projektow

I odzyskiwania
kwot

RKFS

Analiza informacji

od Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej o sposobie
wykonania zaleaepokontrolnych
poprzez:

» weryfikacg dokumentow
otrzymanych
od Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej w siedzibie IP
i/lub

» kontrok na miejscu (kontrola
sprawdzajca).

Wypetnienie listy sprawdzagej
wykonanie zaleae(zakcznik nr
20.4.14).

Ewentualne podfie korespondenc]
wyjasniajacej zmierzajcej

do zastosowaniaesi
Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej do wszystkich
zalecé pokontrolnych.

Sporadzenie pisma akceptgego
wykonanie zaleaepokontrolnych
lub zawieragcego uwagi do

wykonania zaleaepokontrolnych.

Niezwlocznie

31.

Kierownik
Referatu

RKFS

Weryfikacja listy sprawdzagej
wykonanie zaleaeoraz
odpowiednio pisma akceptaego,
badz zawieragcego uwagi.

J&li TAK parafowanie listy
sprawdzajcej oraz pisma
akceptugcego/zawierajcego uwagi
I przekazanie do Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
30 instrukcji.

Niezwtocznie

32.

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej oraz pisma

Niezwlocznie

akceptugcego/zawierajcego uwagi.
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J&li TAK podpisanie listy
sprawdzajcej oraz pisma
akceptugcego/zawierajcego uwagi
i przekazanie do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu
30 instrukcji.

Stanowisko ds.

Przekazanie do
Beneficjenta/jednostki
kontrolowanej pisma

Kontroli akceptujcego/zawierajcego uwagi
Projektow i zarchiwizowanie dokumentéw.
33. | i odzyskiwania | W przypadku otrzymania od Niezwtocznie
kwot Beneficjenta/jednostki
RKES kontrolowanej dodatkowych
wyjasnien/uzupetnié informaciji
0 wykonaniu zaledepokontrolnych
przeg¢ do punktu 30 instrukciji.
Przekazanie informacji jednostkom
powiazanym o skutkach wykonania
zalecé pokontrolnych, mogrych
mie¢ wptyw na dalsz realizacg
projektu.
W przypadku ustaleniaz i
Stanowisko ds. | Beneficjent/jednostka kontrolowana
Kontroli wykorzystat dotagj niezgodnie
Projektow Z przeznaczeniem, co spowodowato
34. | i odzyskiwania | niezrealizowanie petnego zakresu| Niezwitocznie REFS
kwot rzeczowego projektu - stwierdzenig
RKES zaistnieni_a przestanek _
wykluczapcych dany podmiot
z mazliwosci uzyskania
dofinansowania z&odkow UE.
Przekazanie przedmiotowej
informacji (korespondencja
wewrgtrzna) do Kierownika REFS.
Archiwizacja dokumentow.
Zlecenie przeanalizowania
Kierownik otrzymanej informacji i w razie
35. potrzeby rozwizania umowy Niezwtocznie
REFS sporzadzenie opinii i przeg
do Instrukcji 8.12.
Stanov;{lsko ds. W przypadku kontroli systemowej —Niezwtocznie po
gon_trlt()t[ sporadzenie pisma przekazgego | podpisaniu zalede
36. | | rojektow do wiadomdci IZ kopig ostatecznej| pokontrolnych, lub

I odzyskiwania
kwot

wersji informacji pokontrolnej wraz
z zatwierdzonymi zaleceniami

w przypadku braku
konieczndci
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RKFS pokontrolnymi/informacji nt. stanu| formutowania
wdrozenia zalecg pokontrolnych | zalecé& — po
przez jednostkkontrolowan. otrzymaniu
podpisanej przez
jednostk
kontrolowarn
informaciji
pokontrolnej/niezwi
ocznie po
otrzymaniu od
jednostki
kontrolowanej
informacji nt. stanu
wdrazania zalece
lub po zakaczeniu
dziataa kontrolnych
na miejscu,
prowadzonych
w celu weryfikacji
wdrozenia zalecé
Weryfikacja pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie
37 | Referatu Bi;rgai przekazanie do Dyrektora | \ ..\ o 0o
RKFS '
J&li NIE przej¢ do punktu
36 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dyrektor Jesli TAK akceptacja i przekazanie
38. DPO pisma do RKFS. Niezwiocznie
J&li NIE przej¢ do punktu
36 instrukcji.
W ciagu 5 dni
roboczych od dnia
podpisania zalece
Wystanie do IZ kopii informacji | Pokontrolnych, lub
Stanowisko ds. | Pokontrolnej i zaleae w przypadku braku
Kontroli pokontrolnych/informacji nt. stanu | koniecznaci
Projektow wdrozenia zalec pokontrolnych | formutowania
39. | i odzyskiwania | Przez jednostkkontrolowan wraz zalecé —w Cagu 5

kwot
RKFS

Z pismem przewodnim podpisanyn
przez Dyrektora DPO.

Zarchiwizowanie dokumentacji
kontroli.

ndni roboczych od
dnia otrzymania
podpisanej przez
jednostk
kontrolowar
informacji
pokontrolnej/

w ciagu 5 dni
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roboczych po
otrzymaniu od
jednostki
kontrolowanej
informacji nt. stanu
wdrazania zalece
lub po zakaczeniu
dziataa kontrolnych
na miejscu,
prowadzonych

w celu weryfikacji
wdrozenia zalecé

14.4. Instrukcja wdrazania zalec& pokontrolnych wydanych przez Instytucje
Audytowa lub inne organy kontrolne oraz podgcia dziatan prewencyjnych
I korekcyjnych w przypadku stwierdzenia luk w systenie wdrazania

Osoba

: : . Termin Jednostki
wykonujaca Dziatanie wykonania powiazane
dziatanie ki
Wyznaczenie pracownika, ktéry
w zakresie swoich obowzkow bedzie
Kierownik posiadat odpowiedzialdé za analiz
Referatu wynikow kontroli/audytow Pocatek roku
RKES przeprowadzanych przez Instyigicj
Audytowa, NIK i inne stizby kontrolne
oraz KE i inne upowanione instytucje.
Otrzymanie wyniku kontroli/audytu ;:F))ro eprowadzen
. . przeprowadzonego przez Instytcj Zeprowadzeniu
E'eefg)rgﬂj K Audytowa, NIK i inne shiby kontrolne | kontroli/audytu — BKT
oraz KE i inne upowanione instytucje. | W terminie UMWO
RKFS Przekazanie do wyznaczonego wynikajacym ze
pracownika RKFS. stosownych
przepiséw
Niezwitocznie po
Analiza otrzymanych wynikow otrzymaniu,
kontroli/audytu. Okrélenie referatow | \ czasie Inne referaty
DPO/innych jednostek organizacyjnychpozwalajcym na | PPO —
Wyznaczony UMWO/IW (IP2), ktérych zakresu dotrzymanie w szczegoln
. dZ|a+a|ndC| dotyCBt Wyn|k| ewentua|n Ch OéC' REFS/
pracownik : Yy . .
kontroli/audytu. terminéw na jednostki
RKFS W razie potrzeby — kontakt z innymi | ziozenie organizacyjj
referatami DPO — w szczegokoo wyjasnien ne UMWO/
REFS/|nnym| Jednostkam| Wyznaczonych W (IPZ)
organizacyjnymi UMWO/IW (IP2). przez jednostk
kontrolujaca
Wypetnienie listy sprawdzagej Niezwtocznie po |Inne referaty
\;;\rlgf:g\?v%zilg Y| (zalcznik nr 20.4.11) na podstawie | otrzymaniu DPO -
dokonanej analizy oraz informaciji wymaganych w szczegoln
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Osoba

: : . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
uzyskanych z innych referatéw informacji osci REFS/
DPO/innych jednostek organizacyjnych(z innych jednostki
RKFS UMWO/IW (IP2). Okrélenie, czy referatéw DPO — | organizacyj
istnieje konieczn& sformutowania w szczegolnéci | ne
pisemnych wyjanien. REFS/innych UMWO/IW
Jezeli TAK przejcie do punktu 5. jedno_stek . (IP2)
organizacyjnych
Jezeli NIE przegcie do punktu 11. UMWO )
w czasie
pozwalajcym na
dotrzymanie
ewentualnych
terminéw na
zlozenie
wyjasnien
wyznaczonych
przez jednostk
kontrolujaca
Niezwitocznie po
otrzymaniu
wymaganych Inne referaty
Sporadzenie pisemnych wyjaien informacii, DPO
Wyznaczony dotyczcych wynikéw przeprowadzonejy czasie W szczegdlin
pracownik kontroli/audytu, na podstawie informacjpozwalajcym na | 05¢i REFS /
5. uzyskanych z odpowiednich referatow gotrzymanie jednostki
UMWO/jednostek organizacyjnych terminu na organizacyj
RKFS DPO/IW (IP2) i przekazanie do zlozenie ne
Kierownika RKFS. wyjasnien UMWO/IW
wyznaczonego | (IP2)
przez jednostk
kontrolujaca
Weryfikacja tréci pisma oraz listy
Kierownik sprawdzajcej.
6. Referatu Jesli TAK para_fowanie pisma oraz listy| Niezwlocznie
sprawdzajcej i przekazanie do
RKES Dyrektora DPO.
J&li NIE przejé¢ do punktu 5 instrukciji.
Zatwierdzenie listy sprawdzgge]
I akceptacja pisma.
Dyrektor . L )
r J&ili TAK podpisanie pisma oraz listy Niezwlocznie
' sprawdzajcej i przekazanie do
DPO wyznaczonego pracownika RKFS.

J&li NIE przejé¢ do punktu 5 instrukciji.
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Osoba

: : . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Wyznaczony Przekazanie pisma do konsultacji Biuna
8. | pracownik Kontroli i Nadzoru Wtacicielskiego Niezwiocznie
RKFES UMWO.
_ _ Konsultacja pisma.
Bluro Kontroli J&ili TAK parafowanie pisma
i Nadzoru ) .
0. L i przekazanie do Marszatka
Wiascicielskiego C
Wojewodztwa.
BKT Je&sli NIE przej¢ do punktu 5 instrukcji.
Zatwierdzenie pisma.
10. | Marszalek Jeli TAK podpisanie pisma Niezwiocznie
Wojewoédztwa | | Przekazanie do wyznaczonego
pracownika RKFS.
J&li NIE przej¢ do punktu 5 instrukciji.
Wyznaczony i N W terminie
: Przekazanie pisma z wyjaeniami Wwvznaczonvm
11. | pracownik : : 2 yznaczony
do jednostki kontroluice;. przez jednostk
RKFS kontrolujaca
Niezwiocznie
o N po otrzymaniu
Przekazanie listy sprawdzag] W czasie
zawierajcej informacg, iz nie pozwalajcym
stwierdzono konieczrici sktadania na dotrzymanie
Wyznaczony g\:\fieialrl? gﬁdzaﬂ;g\évyrcor\l/vg?; Iﬁ(nontroh yznaraanes
12. | pracownik azanych z przep Q | terminu przekaza
RKES Sporadzenie pisma przekazgego nia do jednostki
do jednostki kontrolujcej egzemplarz kontrpluncgj
podpisanej informacji podpisanej
pokontrolnej/protokotu pokontrolnego | informacii '

i przekazanie do Kierownika RKFS. | pokontrolnej/
protokotu
pokontrolnego

Weryfikacja i akceptacja listy

sprawdzajcej i pisma.

Kierownik J&li TAK parafowanie pisma oraz listy, _
13. | Referatu sprawdzajcej i przekazanie do Niezwtocznie
RKES Dyrektora DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu

12 instrukciji.

Zatwierdzenie listy sprawdzggej oraz

14, | Dyrektor akceptacja pisma. Niezwlocznie
DPO

Jeili TAK parafowanie pisma oraz listy
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Osoba

: : . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
sprawdzajcej i przekazanie do
Marszatka Wojewodztwa.
J&li NIE przejgé do punktu
12 instrukciji.
Podpisanie informaciji
pokontrolnej/protokotu pokontrolnego
oraz pisma przekazigego.
15. | Marszaiek Jeli TAK podpisanie pisma oraz listy | Niezwtocznie
Wojewodztwa | sprawdzajcej i przekazanie do
wyznaczonego pracownika RKFS.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
12 instrukciji.
Wyznaczony Przekazanle pisma wraz z podpisan | \v terminie
: informach pokontrolra/protokotem wvznaczonvm
16. | pracownik : : yznaczony
pokontrqlnym do jednostki przez jednostk
RKFS kontrolujacej. kontrolujaca
Analiza, czy sformutowano zalecenia | Niezwtocznie po
Wyznaczony pokontrolne do wdrgenia. dokonaniu
17. | pracownik Jezeli TAK przejs¢ do punktu 18. analizy
RKES o o sformutowanych
Jezeli NIE przef¢ do punktu 25. zaleca
Okreslenie referatéw DPO/innych Irg?eerat
jednostek organizacyjnych UMWO/IW, DPO _y
(IP2), ktorych zakresu dziatalfo . . W szczeadln
Wyznaczony | dotyczy wdrdanie zaleck Przekazanigl Ni€zZwiocznie 520269
18. | pracownik informacji (korespondencja wewinzna | PO d - iednostki
RKES lub pismo do IW (IP2)) dotyeze; analizy wynikow Jor Anizacyi
konieczngci wdrazenia zaleck. kontroli neg Y
Koordynacja sporgzenia informacji UMWO/IW
0 wykonaniu zaleae (IP2)
Sporzdzenie listy sprawdzage; Niezwlocznie
wykonanie zaleaé(zghqznlk nr po otrzymaniu
20.4.14) na podstawie informaciji yvymagaqych Stanowisko
0 wdlr(azanll;l zalzcﬂ pc_)kdon_tr(r)llny?h | informacii ds.
uzyskanych z odpowiednich referatow (z innych
Wyznaczony : . . yC Programow
19. | pracownik DPO/jednostek organizacyjnych DPO refera.tow ania
RKES Sporzadzenie pisemnych wy§aien DPO/innych i Zarzadzani
dotyczicych wykonania zalede jednogtek _ a
pokontrolnych. W przypadku organizacyjnych | sz_.REFS
zidentyfikowania konieczrigi UMWO),
dokonania w wyniku realizacji zalege | W CZasie
aktualizaciji Instrukcji Wykonawczych {-Pozwalajcym
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Osoba

: : . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
przekazanie informacji do REFS, na dotrzymanie
zgodnie z Instrukej 7.6 Instrukcja wyznaczonego
sporzdzania i aktualizacji Instrukcji IP} terminu przekaza
W przypadku wykrycia wydatkow E'a ?Olje.anStk'
niekwalifikowalnych kedacych . (;n roluRCce)
wynikiem bkdu systemowego IW(IP2) :;1 ?rmaCJl_
— dokonanie w ficie sprawdzajcej olz/czatce'j
analizy maliwosci wystapienia bédu V\:cy on?nla h
systemowego w catym Dziataniu oraz S olrm; owanyc
oszacowanie wydatkow zaleca.
niekwalifikowalnych proporcjonalnie dp
wynikéw dokonanej analizy.
Przekazanie listy sprawdaagj oraz
pisma do Kierownika RKFS.
Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajcej oraz pisma.
Kierownik Je&li TAK parafowanie listy _ _
20. | Referatu sprawdzajcej oraz pisma i przekazani¢ Niezwtocznie
RKES do Dyrektora DPO.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
19 instrukgciji.
Zatwierdzenie listy sprawdzgge]
oraz akceptacja pisma.
J&ili TAK parafowanie pisma
Dvrektor | przekazanie do Marszatka
21. y Wojewodztwa oraz podpisanie listy | Niezwlocznie
DPO sprawdzajcej i przekazanie do
wyznaczonego pracownika RKFS.
J&li NIE przejgé do punktu
19 instrukciji.
Zatwierdzenie pisma.
J&ili TAK podpisanie pisma
22. | Marszatek i przekazanie do wyznaczonego Niezwiocznie
Wojewodztwa | pracownika RKFS.
J&li NIE przejé¢ do punktu 19
instrukciji.
Wyznaczony Przekazanie pisma do wiadofedBiura
23. | pracownik Kontroli i Nadzoru Wi4cicielskiego Niezwiocznie
RKES UMWO.
24 | Wyznaczony Przekaz_anie_ pisma do jednostki W terminie
pracownik kontrolujace;. wyznaczonym
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Osoba

: : . Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Zarchiwizowanie dokumentacji przez jednostk
RKFS . )
dotyczcej zalecé pokontrolnych. kontrolujaca
14.5. Instrukcja przekazywania do 1Z wynikéw kontroli zewnetrznych
Osopa . , Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Otrzymanie ostatecznego wyniku
kontroli/audytu przeprowadzonego przgz
Instytucg Audytowa, NIK i inne shzby
kontrolne oraz KE i inne upoumione Po
_ ) instytucje w IP. Przekazanie do przeprowadzeniu BKT
Kierownik pracownika RKFS. kontroli/audytu —
1. | Referatu . . w terminie UMWO,
Otrzymanie ostatecznego wyniku wynikaiacym ze | Beneficient
RKFS kontroli/audytu przeprowadzonego przdz > < acy eneticjen
. e i stosownych
Instytucg Audytowa, NIK i inne shzby o
. C przepiséw
kontrolne oraz KE i inne upoumione
instytucje u Beneficjenta Dziatania PO
KL wdrazanego przez IP.
Otrzymanie ostatecznego wyniku \r/(\)/b%aégl;clhooddm
kontroli/audytu przeprowadzonego przez :
. e : otrzymania
Instytucg Audytowa, NIK i inne shzby ostateczne
. - go
kontrolne oraz KE i inne upouvmione - -
) : : wyniku kontroli
instytucje w IP2. Przekazanie do
12 RKES przez IP2
pracownika . w wypadku
Ki i Otrzymanie ostatecznego wyniku kontroli
Rlefrowtnl kontroli/audytu przeprowadzonego przezprzeprowadzonej
2. eteratu Instytuck; Audytowa, NIK i inne shzby | wIP2iwcagu5 | P2
RKFS kontrolne oraz KE i inne upoumione dni roboczych od
instytucje u Beneficjenta Dziatania PO | otrzymania
KL wdrazanego przez IP2 w wyniku ostatecznego
ktorej stwierdzono nieprawidtowoi we | wyniku kontroli
wdrazaniu PO KL ktére magmiet przez IP2
charakter systemowy lub, czy wysta | w wypadku
sytuacja, gdy projekt uzyskat w wyniku | kontroli
kontroli kategor 5. przeprowadzonej
u Beneficjenta
Stanowisko ds. | W przypadku otrzymania wyniku
Kontroli kontroli/audytu przeprowadzonego przezNiezwtocznie po
Projektéw Instytucg Audytowa, NIK i inne shizby otrzymaniu
3 i odzyskiwania | kontrolne oraz KE i inne upoumione ostatecznych
kwot instytucje u Beneficjenta Dziatania PO | wynikow
KL wdrazanego przez IP — analiza, czy | kontroli/audytu
RKFS : . )
wynik kontroli/audytu wskazuje na
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

stwierdzone nieprawidtovéoi we
wdrazaniu PO KL ktére magmied
charakter systemowy lub, czy wysia
sytuacja, gdy projekt uzyskat w wyniku
kontroli kategor 5.

Jeili TAK konieczna¢ przekazania
wyniku kontroli do 1Z.

J&ili NIE archiwizacja dokumentu.

Przygotowanie pisma przekazcggo
ostateczne wyniki kontroli/audytu
przeprowadzonego w IP i/lub wyniki
kontroli/audytu przeprowadzonego
w IP2, wraz z ewentualnymi
wyjasnieniami/informacjami
dotyczcymi wykonania zalede
pokontrolnych i/lub wyniku
kontroli/audytu zewetrznego

u Beneficjenta Dziatania PO KL
wdrazanego przez IP/IP2 w wyniku ktors
stwierdzono nieprawidtovéai we
wdrazaniu PO KL, ktére magmiec
charakter systemowy lub, czy wysia
sytuacja, gdy projekt uzyskat w wyniku
kontroli kategort 5, do 1Z i przekazanie
do Kierownika RKFS.

Kierownik
Referatu

RKFS

Weryfikacja pisma.

J&ili TAK parafowanie
pisma i przekazanie do Dyrektora DP(

J&ili NIE przejs¢ do punktu 3 instrukciji.

HNiezwtocznie

Dyrektor
DPO

Weryfikacja i akceptacja pisma.

Jeili TAK akceptacja i przekazanie
pisma do RKFS.

J&li NIE przej¢ do punktu 3 instrukciji.

Niezwiocznie

Wyznaczony
pracownik

RKFS

Woystanie do IZ ostatecznych wynikdw
kontroli/audytu wraz z pismem
przewodnim podpisanym przez
Dyrektora DPO.

Zarchiwizowanie pisma wraz
z wynikiem kontroli/audytu.

W ciagu 10 dni
roboczych od
dnia otrzymania
ostatecznych
wynikow
kontroli/audytu
przeprowadzoneg
ow IP/IP2,

w ciagu 5 dni
roboczych od
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Lp.

Osoba
wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

dnia otrzymania
ostatecznych
wynikow
kontroli/audytu
przeprowadzoneg

0 u Beneficjenta

14.6. Instrukcja udziatu w przeprowadzaniu kontroli krzyzowych (w tym PT PO

KL)
Osoba Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . .
dziatanie wykonania powigzane
Po uzyskaniu informacji od IZ PO KL/
podmiotu zewetrznego dziatajcego
w imieniu 1Z PO KL w sprawie
konieczndci przekazania przez IP
zestawienia dokumentow
poswiadczajcych poniesienie wydatkow
Stanowisko ds. niezb;dny_ch do przeprowadzenia kontrali
rozliczania krzyzowej. . \ZIpodmiot
projektow Przestanie za geednictwem poczty 7 dni zewretrzny
1. |iodzyskiwania | elektronicznej do 1Z PO KL/ podmiotu | kalendarzowych dziatapcy w
kwot zewretrznego dziataicego w imieniu Iz | 0d daty imieniu 1Z
REES PO KL zestawienia dokumentéw otrzymania
poswiadczajcych poniesienie wydatkéw| INformacii
przediczonych do rozliczenia przez W Sprawie
kontrolowanego Beneficjenta w ramach| KOniecznaci
poszczegdlnych wnioskow o platio przekazania wiw
w formacie XLS, wraz zawiadczeniem | Z€stawienia
0 zgodndci danych z danymi zawartymi
w KSI SIMIK 07-13.
Po otrzymaniu informacji od 1Z PO KL/
podmiotu zewastrznego dziatajcego
w imieniu 1Z PO KL w sprawie
. konieczndci przekazania przez IP
Stanowisko ds. | poswiadczonych kopii dokumentéw
rozlllcza}nla finansowo-kstgowych na potrzeby
projektow przeprowadzenia kontroli krzgwych.
2. | i odzyskiwania

kwot
REFS

Zawiadomienie Beneficjenta

0 koniecznéci przekazania w ggu 5 dni
roboczych péwiadczonych kopii
dokumentow finansowo — kgjowych, co
do ktérych zachodzi podejrzenie
podwojnego finansowania (dokumenty

skanowane w pliku PDFK oraz

Niezwlocznie
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poswiadczone za zgod®ké

z oryginatem w wersji papierowej) wraz
z cdwiadczeniem, 4 przekazany
dokument zostat wykazany w danym
wniosku/ wnioskach o ptatidé.

Informacja w tym zakresie przekazywarn
jest do Beneficjenta skutecznymi drogat
przekazu,

(w szczegolngci poczh elektroniczia
oraz faxem).

Przekazanie przedmiotowych
dokumentow wraz z§wiadczeniem przez
Beneficjenta do IP.

a
mi

' 5 dni roboczych

Stanowisko ds.

rozliczania
projektow

I odzyskiwania
kwot

REFS

Zweryfikowanie otrzymanych
dokumentow wraz zswiadczeniem.

W przypadku braku zastrzen —
przestanie dokumentoéw wraz

z cdwiadczeniem za poednictwem
poczty elektronicznej (w pliku PDFK)
oraz poczt tradycyjra do 1Z PO KL/
podmiotu zewartrznego dziatajcego
w imieniu 1Z PO KL.

W przypadku zastrzen (np. w sytuacji
braku maliwosci wyegzekwowania kopii
dokumentow finansowo — kgjowych
wraz ze stosownymswiadczeniem lub
w sytuacji wysgpienia watpliwosci, co do
zgodndci przedstawionych kopii
dokumentow ze stanem faktycznym,
poinformowanie 1Z POKL/ podmiotu
zewrgtrznego dziatajcego w imieniu 1Z
POKL o zaistniatej sytuacji oraz
poinformowanie RKFS o konieczém
przeprowadzenia kontroli donae]
projektu/ projektow (dokonanie
weryfikacji oryginatdw dokumentow
finansowo - ksigowych przedtgonych
do rozliczenia wraz z wnioskiem

o ptatna¢, co do ktérych zachodzi
podejrzenie podwadjnego finansowania),
z zastrzeeniem, ¥ czynndci kontrolne
co do zasady nie powinny trévdtuzej niz
3 dni robocze.

Patrz Instrukcja 14.Bstrukcja
przygotowania, przeprowadzenia kontrd
/wizyty monitoringowej, opracowania
informacji pokontrolnej oraz

Niezwiocznie

sporzdzania i monitorowania zalege

RKFS
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pokontrolnych
Stanowisko ds. | pg zakaczeniu czynnéci kontrolnych
Kon_troh, przekazanie przez RKFS do REFS kopij
Projektow dokumentow, co do ktérych zachodzi _ _
i odzyskiwania | podejrzenie podwéjnego finansowania | Niezwtocznie
kwot wraz z ustaleniami pokontrolnymi
RKES w zakresie kontrolowanej dokumentacji
Stanowisko ds. ) .
rozliczania Po otrzymaniu ww. dokumentow od
projektow RKFS przekazanie ich do_IZ EO KL/ [Z/podmiot
i odzyskiwania po_drr_not_u zewntrznego dma’:auc_:ego Niezwlocznie zewrgtrzny
kwot w imieniu 1Z PO KL za pérednictwem dziatapcy w
poczty elektronicznej (w pliku PDFK) imieniu 1Z
REFS oraz poczt tradycyjn.
W momencie otrzymania informacji od IiZ
PO KL/ podmiotu zewgtrznego
dziatapcego w imieniu 1Z PO KL
0 potwierdzonym przypadku podwojnego
Stanowisko ds. | sfinansowania wydatkéw w ramach PO
Kontroli KL odpowiednie zakwalifikowanie
Projektow nieprawidtowdci oraz postpowanie
i odzyskiwania | zgodnie z instrukejpostpowania
kwot z nieprawidtowdciami (patrz Instrukcja
RKES 13.1 w czsci dotyczcej odzyskiwania od
Beneficjentarodkéw podlegajcych
zwrotowi stwierdzonych w trakcie kontroli
na miejscu realizacji projekju
Zarchiwizowanie dokumentow
dotyczcych kontroli krzgowych.
15. Procesy dotycgce ewaluacji
15.1.Instrukcja prowadzenia ewaluacji
Osopa . . Termin Jednostki
Lp wykonujaca Dziatanie K : :
dziatanie wykonania powigzane
Rozpoczcie prac zwizanych
_ z realizacy badania ewaluacyjnego G
Pracownik RE |7 40 4nie 7 planem dziata Sr“p"?‘
\livyznaczony jako ewaluacyjnych Iub ' ' terugca_
oordynator : o Niezwtocznie | Ewaluacy,
badania w wyniku ujawnienia znacznych P
odchyler od zataonych pierwotnie
RE celéw P2
w systemie monitoringu).
Pracownik RE | Przygotowanie badania ewaluacyjnego'\l-iezw*OCZnie Grupa
wyznaczony jako| opracowanie projektu dokumentéw dot. Sterupca
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koordynator
badania

RE

badania ewaluacyjnego tQpisu
badania ewaluacyjnego

(w przypadku przygotowania

| przeprowadzenia badania
ewaluacyjnego w procedurze pagji
progu Ustawy PZP) lub Opisu

przedmiotu zamoéwienia

(w przypadku przygotowania

I przeprowadzenia badania
ewaluacyjnego w procedurze paxey
progu Ustawy PZP)umowy,
szacunkowego kosztorysu,
harmonogramu

i przekazanie do Kierownika RE.

Ewaluacy/Zes
pot Zadaniowy
ds. ewaluacji
tematycznej

Kierownik
Referatu

RE

Weryfikacja dokumentéw dot. badania
ewaluacyjnego.

J&ili TAK parafowanie dokumentow
dot. badania ewaluacyjnego i ich
przekazanie do Dyrektora DRP.

J&li NIE przejgé do punktu
2 instrukciji.

Niezwilocznie

Dyrektor
DRP

Weryfikacja i akceptacja dokumentow,
dot. badania ewaluacyjnego.

J&ili TAK podpisanie dokumentéw dot.

badania ewaluacyjnego i ich
przekazanie do RPT-DPO.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu

2 instrukciji.

Niezwiocznie

Stanowisko ds.
pomocy
technicznej/
Kierownik RPT

DPO

Weryfikacja dokumentu dot. badania
ewaluacyjnego.

J&ili TAK podpisanie dokumentéw dot.
badania ewaluacyjnego i ich
przekazanie do Dyrektora/ Zagta
Dyrektora DPO.

J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.

Niezwiocznie

DPO

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja dokumentu dot. badania
ewaluacyjnego.

J&ili TAK podpisanie dokumentéw dot.
badania ewaluacyjnego i ich
przekazanie do Radcy Prawnego.

J&li NIE przejgé do punktu
2 instrukciji.

Niezwlocznie

Radca Prawny

Weryfikacja projektu umowy

Niezvzioie

DOA
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na przeprowadzenie badania

RP ewaluacyjnego pod wzgdem
formalno-prawnym.
J&ili TAK parafowanie projektu umowy
I przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.
Kontrasygnata dokumentow dot.
badania ewaluacyjnego.
J&ili TAK parafowanie dokumentow
3 Skarbnik dot. badania ewaluacyjnego Niezwlocznie
' Wojewoddztwa | i przekazanie do Wicemarszatka
Wojewddztwa.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
2 instrukciji.
Weryfikacja dokumentéw dotygeych
. badania ewaluacyjnego. Kancelaria
W|qem{31rsza%ek J&ili TAK parafowanie dokumentow Marszatka
Wojewddztwa ) ) . . .
9. nadzoruc dot. badania ewaluacyjnego Niezwiocznie Czionkowie
Hacy | przekazanie na posiedzenie ZWO. ZWO
prac; DRP
Jeili NIE przejs¢ do punktu DOA
2 instrukciji.
Zapoznanie giz dokumentagjdot.
badania ewaluacyjnego i jej akceptacja.
Zar;qd . J&ili TAK akceptacja . .
10. Wojewoddztwa | . . Niezwlocznie DOA
) I przekazanie do RE.
Opolskiego
J&li NIE przejé do punktu
2 instrukciji.
Pracownik RE
wyznaczony jako : : .
1 keordynator Og’foszen_le nt. przeprowadzenia badg nia * _
. badania ewaluacyjnego Niezwtocznie
RE
Wybor Wykonawcy - sposob wyboru .
ewaluatora zewgirznego uzaleniony f;?:gvv\xzko ds
od wartéci badania zgodnie z Ustaw ublicznveh
Pracownik RE | z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo IpP PO KLy '
wyznaczony jako| zamowie publicznych (tj. Dz. U. Grupa '
12. koordynator z 2010 r. Nr 113, poz.?59 z i zm.). Niezwlocznie Sterujca
badania W przypadku ewaluacji zewtrznych — Ewaluaci/Zes
RE opracowanie merytorycznych kryteriow p6t Zadaniowy
jego wyboru, w tym w przypadku ds. ewaluaci
ewaluacji zewntrznych prowadzonych ter.n atycznej

w trybie procedury:
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= powyzej progu Ustawy PZP —
postpowanie jak w cgci 17.1
niniejszej instrukcji. Po dokonaniu
wyboru najkorzystniejszej oferty
I podpisaniu umowy na realizacj
badania ewaluacyjnego (przege
do punktu 20 instrukcji).

= ponizej progu na podstawie art. 4
pkt. 8 Ustawy PZP — pagiowanie
zgodnie z dokumentami
wewrgtrznymi UMWO, tj.
zarzdzenie dot. ustalenia procedu
kontroli oraz przeprowadzania
wstepnej oceny celowti
zachgania zobowjzan finansowych
i dokonywania wydatkow.

=

Przygotowanie pisma na ZWO

w sprawie informacji z wyboru
Wykonawcy na przeprowadzenie
badania i przekazanie do Kierownika
RE.

Weryfikacja dokumentéw dot. wyboru
Wykonawcy.

Kierownik Jesli TAK parafowanie dokumentéw
13. Referatu dot. wyboru Wykonawcy i ich Niezwtocznie
RE przekazanie do Dyrektora DRP.
J&li NIE przejgé do punktu
12 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja dokumentow,
dot. wyboru Wykonawcy.
Dyrektor Jeli TAK podpisanie dokumentow dot,
14. wyboru Wykonawecy i ich przekazanie| Niezwtocznie
DRP do RPT - DPO.
J&li NIE przejgé do punktu
12 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja dokumentow,
dot. wyboru Wykonawcy.
Pracownik/Kier | jesli TAK podpisanie dokumentéw dot.
15. ownik RPT wyboru Wykonawcy i ich przekazanie| Niezwtocznie | PPO
DPO do Zastpcy Dyrektora DPO.
Jeili NIE przejsé¢ do punktu
12 instrukciji.
Zastpca Weryfikacja dokumentu dot. wyboru
16. Dyrektora Wykonawcy. Niezwtocznie DPO
DPO J&ili TAK podpisanie dokumentéw dot
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wyboru Wykonawcy i ich przekazanie
do Skarbnika.

Jeili NIE przejsé¢ do punktu

12 instrukciji.

Kontrasygnata dokumentow dot.
wyboru Wykonawcy w przypadku
wystapienia zobowdzania pienjznego.

17 Skarbnik Jeli TAK parafowanie dokumentow Niezwlocznie
' Wojewoddztwa | dot. wyboru Wykonawcy i przekazanie
do Wicemarszatka Wojewddztwa.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
12 instrukciji.
Weryfikacja dokumentéw dot. wyboru
Wi ol Wykonawcy. Kancelaria
Icemarszaiek | jeli Tak parafowanie dokumentéw Marszatka
Wojewddztwa ; Lo . .
18. nadzorujcy dot. Wyboru Wykonawcy | przekazani¢ Niezwtocznie | Czionkowie
prae DRP na posiedzenie ZWO. ZWO
J&li NIE przejs¢ do punktu DOA
12 instrukciji.
Zapoznanie giz dokumentaajdot.
wyboru Wykonawcy i jej akceptacja.
Zarzd - . .
10. Wojew6dztwa J&ili TAK akceptacja i przekazanie Niezwlocznie DOA
) do RE.
Opolskiego
J&ili NIE przejgé do punktu
12 instrukciji.
_ Realizacja badania ewaluacyjnego Grupa
Pri%%"(‘:’ggknRiko zgodnie z podpisarumowg, Sterujca
\llgo rdynat OE’J w tym analiza produktow . ) Ewaluacy/Zes
20. badania ewaluacyjnych (np. raportu Niezwtocznie | hot zadaniowy
metodologicznego, raportu kcowego ds. ewaluacji
RE z badania). tematycznej
Osoby Podpisanie protokotu odbioru Zgodnie Osoby
21. wskazane ostatecznej wersji raportu kcowego | z ymowg wskazane
W umowie z badania i jego odbior. badania W umowie
Pracownik RE | Przekazanie Raportu kcowego Karty
. S PKM PO KL
wyznaczony oceny badania ewaluacyjnego WO
jako informacji o sposobie upowszechnienja
22. koordynator wynikow badania do wiadondoi ZWO, Grupa
badania adresatom rekomendacji, GSE, PKM Sterupca
RE PO KL WO. Ewaluacy
Zapoznanie giz Raportem kicowym, .
Zarzd Kartqg oceny badania ewaluacyjnego | _ AKAZT(S:Ze;?&?
23. Wojewodztwa | j informaci o sposobie Niezwitocznie
Opolskiego upowszechnienia wynikéw badania. Cztonkowie
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Upublicznienie raportu
z przeprowadzonej ewaluacji.

ZWO
DOA

24,

Pracownik RE
wyznaczony jako
koordynator
badania

RE

Opracowanie projektlrabeliwdrazania
rekomendacjna podstawie wnioskow
i rekomendacji zawartych w Raporcie

koficowym we wspotpracy z adresatamiNiezwtocznie

rekomendacji i przekazanie do
Kierownika RE.

Grupa
Sterupca
Ewaluacy/Zes
pot Zadaniowy
ds. ewaluacji
tematycznej

Adresaci
rekomendacji

25.

Kierownik
Referatu RE

Weryfikacja i akceptacjaabeli
wdrazania rekomendacjiot. badania
ewaluacyjnego.

J&ili TAK parafowanieTabeli

I przekazanie do Dyrektora DRP.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu

24 instrukcji.

Niezwlocznie

26.

Dyrektor DRP

Weryfikacja i akceptacjaabeli
wdrazania rekomendacjiot. badania
ewaluacyjnego.

Jeili TAK parafowanieTabeli

I przekazanie do REFS-DPO.

J&li NIE przejgé do punktu
24 instrukcji.

Niezwlocznie

27.

Kierownik
REFS

DPO

Weryfikacja i akceptacjaabeli
wdrazania rekomendacjiot. badania
ewaluacyjnego.

J&ili TAK podpisanie dokumentéw do
Tabelii przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO

J&li NIE przejgé do punktu
24 instrukcji.

t'Niezwiocznie

DPO

28.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

WeryfikacjaTabeli wdraania
rekomendacjdot. badania
ewaluacyjnego.

J&ili TAK podpisanieTabeli
| przekazanie do Skarbnik
Wojewodztwa.

J&li NIE przejgé do punktu
24 instrukcji.

Niezwiocznie

DPO

29.

Skarbnik
Wojewoddztwa

Kontrasygnatad abeli wdraania
rekomendacjdot. badania
ewaluacyjnego w przypadku
wystapienia zobowgzania piengznego.

Niezwiocznie
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J&ili TAK parafowanieTabeli
| przekazanie do Wicemarszatka
Wojewodztwa.

J&ili NIE przejgé do punktu
24 instrukcji.

Wicemarszatek

Weryfikacja dokumentacji dot. badani
ewaluacyjnego.

Wojewddztwa | J&li TAK parafowanieTabeli . .
30. ) ) . ) . Niezwlocznie
nadzorujcy I przekazanie na posiedzenie ZWO.
prac; DRP J&li NIE przejgé¢ do punktu
24 instrukcji.
Zapoznanie sii akceptacjalabeli
wdrazania rekomendacjiot. badania
ewaluacyjnego.
Zarzd - o .
31. Wojewodztwa | J&li TAK akceptacja i przekazanie do| Niezwtocznie DOA
Opolskiego RE.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
24 instrukcji.
Pracownik RE
wyznaczony jako| Przekazani@abeli wdraania
32. koordynator rekomendacijdot. badania Niezwiocznie \F/)V}E)M PO KL
badania ewaluacyjnego do PKM PO KLWO.
RE
Zapoznanie sii akceptacjdl abel
wdrazania rekomendacjiot. badania
ewaluacyjnego.
33. PKM PO KL Jeili TAK akceptacja i przekazanie do| Niezwtocznie PKM PO KL
WO RE WO
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
24 instrukcji.
Grupa
pracownik R | Przekazanie Raportu koo_wego,Kart_y Eterﬁlﬁcal .
wyznaczony jako| 9C€NY badania ewaluacyjnegdabeli wa uacy/Zes
wdrazania rekomendacjilot. badania , . pot Zadaniowy
34 koordynator ) Niezwlocznie i
‘ badania ewaluacyjnego do 1Z PO KL oraz samej ds. veﬂ“U@lC_JI
RE Tabelido GSE i adresatow tematycznej
rekomendaCji. Adresaci
rekomendacji
Opracowanie projektliabeli .
Pracownik RE | monitorowaniavdrazania Zgodnie
wyznaczony | rekomendacjive wspotpracy z terminami Ad i
. . g wdrazania resaci
35. jako z adresatami rekomendacji - | rekomendacii
koordynator | i przekazanie do Kierownika RE. rekomendaciji )
badania
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RE

WeryfikacjaTabeli monitorowania
wdrazania rekomendacji

Kierownik Jash .TAK pargfpyvgnieTabeIi . Niezwiocznie
36. Referatu RE monitorowaniai jej przekazanie do
RE Dyrektora DRP.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
35 instrukcji.
WeryfikacjaTabeli monitorowania
wdrazania rekomendacji
Jeili TAK podpisanieTabeli
37. Dyrektor DRP | monitorowania przekazanie do REFS|-Niezwiocznie DPO
DPO.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
35 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacjaabeli
monitorowania wdraania
Pracownik/ rekomendacji
Kierownik ¢l isani '
38. REFS Jesli .TAK pod.p'lsanleTabell' Niezwiocznie DPO
monitorowania przekazanie do
DPO Dyrektora/Zasfpcy Dyrektora DPO
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
35. instrukcji.
WeryfikacjaTabeli monitorowania
wdrazania rekomendacji
Dyrektor/ . . .
Zastpca Jeili _TAK pod_p_lsanleTabell_ _ _
39. Dyrektora monltor.owanla przekazanie do Niezwiocznie DPO
Skarbnika.
DPO _ _
J&li NIE przejgé do punktu
35 instrukcji.
Kontrasygnatd abeli monitorowania
wdrazania rekomendacjv przypadku
wystapienia zobowgzania piengznego.
Skarbnik J&ili TAK parafowanieTabeli . .
40. ., . . i Niezwlocznie
Wojewodztwa | monitorowania przekazanie do
Wicemarszatka Wojewodztwa.
J&li NIE przejgé do punktu
35 instrukcji.
WeryfikacjaTabeli monitorowania .
Wicemarszatek | wdrazania rekomendagiji I\Kﬂa”CEI?li'a
iewd arszatka
41. WoJeWOthwa Jeli TAK parafowanieTabeli Niezwiocznie .
nadzorua[cy . .. . Czlonkowie
monitorowania jej przekazanie na
prac ZWO

posiedzenie ZWO.
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J&ili NIE przejsé¢ do punktu DOA
35 instrukcji.
Zapoznanie sii akceptacjarabeli
monitorowania wdraania
rekomendacji
Zarzd Jesli TAK akceptacjaTabeli _ _
42. WOJeW(_)dztwa monitorowania Niezwlocznie DOA
Opolskiego i przekazanie do RE.
J&ili NIE przejs¢ do punktu
35 instrukcji.
Przestanie informacji w sprawie 1IZ PO KL,
monitorowania pogpow procesu IP PO KL/
wdrazania rekomendacji IP2 PO KL,
Pracownik RE do: Adresaci
wyznaczony jako| — 1Z PO KL, _ _ rekomendadiji
43. | koordynator | _ b po K|/IP2 PO KL, Niezwiocznie
badania . .
RE — Adresatow rekomendacji, sekretariat

- PKM PO KL WO

Archiwizacja dokumentaciji.

PKM PO KL
WO

16. Procesy zwjzane z realizacg zadan w ramach pomocy technicznej

16.1. Instrukcja podpisywania umowy o dofinansowar Rocznych Planéw Dziatania
PT PO KL pomigdzy 1Z - IP

Osoba : :
. , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . :
dziatanie wykonania powigzane
Weryfikacja projektu Umowy (zat.
20.3.26) otrzymanego od I1Z , podt&m
prawidtowaci zawartych danych
i przygotowanie projektu Uchwaty ZWO
Stanowisko ds. | Przyjmujacej projekt umowy w celu Niezwlocznie
Pomocy podpisania. po otrzymaniu
L. Technicznej J&li TAK parafowanie projektu Umowy, | projektu Umowy DOA
SPT - RPT projektu Uchwatly ZWO zIZ
i przekazanie do Kierownika RPT.
J&li NIE przygotowanie pisma
z uwagami do IZ i przekazanie do
Kierownika RPT.
Kierownik Weryfikacja projektu Umowy, projektu . .
2. Referatu Uchwaty ZWO lub pisma. Niezwlocznie
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RPT

J&li TAK parafowanie projektu Umowy,
projektu Uchwaty ZWO lub pisma

i przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Umowy, projektu Uchwaty ZWO lub
pisma.

J&li TAK podpisanie projektu Umowy
i projektu Uchwaty ZWO i przekazanie @
Radcy Prawnego lub podpisanie pisma
i przekazanie do SPT-RPT (pr&efo
punktu 12).

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

ci\liezw’focznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu Umowy oraz
Projektu Uchwaty ZWO pod wzgillem
prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu Umowy
oraz Projektu Uchwaty ZWO

I przekazanie do Skarbnika
Wojewoddztwa.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwiocznie

DOA

Skarbnik
Wojewodztwa

Weryfikacja projektu Umowy oraz
Projektu Uchwaty ZWO pod wzgllem
finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie projektu
Umowy oraz projektu Uchwaty ZWO
i przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Marszatek
Wojewoddztwa

Weryfikacja projektu Umowy oraz
projektu Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu Umowy
oraz projektu Uchwaty ZWO
i przekazanie do SPT - RPT.

Je&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.
Pomocy

Przekazanie projektu Umowy oraz

projektu Uchwaly ZWO na posiedzenie

Niezwlocznie

Kancelaria
Marszatka
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Technicznej

ZWO wraz z Uchwat ZWO przyjmupca

. A Cztonkowie
SPT - RPT projekt Umowy w celu podpisania. ZWO
DOA
Podgcie Uchwaty ZWO przyjmuijcej
projekt Umowy.
Zar;qd J&li TAK podpisanie Uchwaty ZWO oraz . .
8. Wojewddztwa ) . "Niezwiocznie DOA
) Umowy i przekazanie do SPT - RPT.
Opolskiego
Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukgciji.
Stanowisko ds. b . o dni
Pomocy rzygotowanie pisma przewodniego Niezwlocznie po
9. | Technicznej przekazujcego podpisanUmove do IZ podpisaniu
I przekazanie do Kierownika RPT.
SPT - RPT
Weryfikacja pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty : ,
10. Dyrektora DPO. Niezwlocznie
RPT _ _
Je&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja pisma.
Zasgpca Jeli TAK podpisanie pisma . .
11| Dyrektora i przekazanie do SPT — RPT. Niezwlocznie
DPO Jesli NIE przej¢ do punktu 9 instrukcii.
Odestanie wraz z pismem
1 egzemplarza podpisanej Umowy lub
_ pisma z uwagami do IZ.
iganqg\gfko ds. | pg otrzymaniu korekty Umowy od 1Z 1Z
12. | Technicznej | Pr2eb¢ do punktu 1instrukcji. Niezwtocznie DFK
i Przekazanie kopii Umowy do DFK oraz REFS
SPT-RPT do REFS.
Zarchiwizowanie Umowy, uchwaty oraz
pisma.
16.2. Instrukcja aneksowania umowy o dofinansowanieRocznych Planow
Dziatania PT PO KL pomigdzy 1Z — IP
Osopa , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. | Weryfikacja aneksu do Umowy Niezwiocznie
1. Pomocy otrzymanego od 1Z, podakem po otrzymaniu DOA
Technicznej prawidtowasci i zasadnéci zmian do aneksu
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SPT - RPT

Umowy (aneksu).

Przygotowanie projektu Uchwaty ZWO
przyjmujcej aneks do Umowy w celu
podpisania.

J&li TAK parafowanie dokumentow

i przekazanie do Kierownika RPT.

J&li NIE przygotowanie pisma
do 1Z z uwagami i przekazanie
do Kierownika RPT

lub

Propozycja wprowadzenia zmian
z inicjatywy IP, sporgdzenie projektu
aneksu do Umowy.

do Umowy

z 1Z lub jezeli
istnieje potrzeba
wprowadzenia
zmian

Kierownik
Referatu

RPT

Weryfikacja aneksu do Umowy, projektd
Uchwaty ZWO lub pisma z uwagami do
IZ.

J&li TAK parafowanie aneksu do
Umowy, projektu Uchwaty ZWO lub
pisma i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja aneksu do
Umowy, projektu Uchwaty ZWO lub
pisma z uwagami do IZ.

Jeili TAK podpisanie aneksu do Umowy|
oraz projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do Radcy Prawnego lub
podpisanie pisma i przekazanie do SPT]
RPT przej¢ do punktu 7.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji

Niezwlocznie

Radca Prawny
RP

Weryfikacja aneksu do Umowy i projekt
Uchwaty ZWO pod wzgidem prawnym.

J&li TAK parafowanie aneksu do Umow
oraz projektu Uchwaty ZWO
i przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji

=

Yy

Niezwiocznie

Skarbnik
Wojewoddztwa

Weryfikacja aneksu do Umowy i projekt
Uchwaty ZWO pod wzgidem

j

finansowym.

Niezwlocznie
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J&li TAK kontrasygnowanie aneksu do
Umowy i projektu Uchwaty ZWO

i przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Weryfikacja aneksu do Umowy i projekt
Uchwaty ZWO.

=

6 Marszatek J&li TAK parafowanie dokumentow Niezwlocznie
' Wojewddztwa | i przekazanie do SPT - RPT.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji
Przekazanie aneksu do Umowy na
posiedzenie ZWO wraz z UchvwaafWO .
i przyjmujca aneks do Umowy w celu Kancelaria
Stanowisko ds. MUk Marszatka
Pomocy podpisania onk
- i Cztonkowie
7. | Technicznej lub Niezwiocznie ZWO
SPT - RPT Wystlanie pisma zawiergego uwagi do
DOA
aneksu Umowy do IZ.
Po otrzymaniu korekty od 1Z przéjdo 2
punktu 1 instrukcji.
Podgcie Uchwaty ZWO przyjmujcej
aneks do Umowy.
Zarzd J&li TAK podpisanie Uchwaty ZWO oraz
8. Wojewddztwa | aneksu do Umowy i przekazanie do SPTNiezwtocznie DOA
Opolskiego RPT.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds. | przygotowanie pisma przewodniego
9 Pomogy . przekazujcego podpisany aneks Niezwiocznie
- | Technicznej | do Umowy do 1Z i przekazanie do po podpisaniu
SPT - RPT Kierownika RPT.
Weryfikacja pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
10. | Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty Niezwtocznie
RPT Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 9 instrukcji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja pisma.
Zasgpca Jeli TAK podpisanie pisma . .
1. | Dyrektora i przekazanie do SPT - RPT. Niezwlocznie
DPO

J&li NIE przej¢ do punktu 9 instrukcji.
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Stanowisko ds.

Odestanie wraz z pismem
1 egzemplarza podpisanego aneksu do

lub

3 egzemplarzy aneksu spagiizonego
przez IP celem podpisania przez IZ.

Z

1z
Pomocy W przypadku zgtoszenia uwag przez I1Z| _
12. | Technicznej (nie podpisanie aneksu) prgefo punktu | Niezwiocznie DFK
SPT - RPT 1 instrukcji. REES
Po otrzymaniu podpisanych egzemplarzy
przez IZ, przekazanie kopii aneksu do
DFK oraz do REFS.
Zarchiwizowanie Umowy, Uchwaty ZWQO
oraz pism.
16.3. Instrukcja podpisywania porozumienia IP — IW {P2) w ramach PT PO KL
OSOb.a , : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Opracowanie projektu Porozumienia z W
(IP2) na podstawie podpisanej Umowy
o dofinansowanie RPD w ramach PT .
POKL pomkdzy 1Z a IP (konsultacja | £90dnie
Stanowisko ds. | zapiséw Porozumienia odbywa $ylko | Z terminami
Pomocy drog elektroniczn) okreslonymi
1. | Technicznej i przygotowanie projektu Uchwaty ZWO| W Zlasaq.a;h DOA
i przyjmujacej projekt porozumienia w celp'éalizacji Fomocy
SPT - RPT podpisania. technicznej
_ ) o w ramach PO KL
Przekazanie projektu Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO do Kierownika
RPT.
Weryfikacja Projektu Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO.
Kierownik Jeli TAK parafowanie projektu
> | Referatu Porozumienia oraz projektu Uchwaly | .10 0io
ZWO i przekazanie
RPT do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Dyrektor/ Weryflka(_:ja i akceptaCJ_a projektu
= Porozumienia oraz projektu Uchwaty
astpca _ _
3. | Dyrektora ZWO. Niezwtocznie
DPO Jeili TAK podpisanie projektu

Porozumienia oraz projektu Uchwaty
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ZWO i przekazanie do Radcy Prawneqq

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji

Radca Prawny
RP

Weryfikacja projektu Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO pod wzgtlem
prawnym.

J&li TAK parafowanie projektu
Porozumienia oraz projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do Skarbnika
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwilocznie

DOA

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO pod wzgtlem
finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie projektu
Porozumienia oraz projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie do Marszatka
Wojewoddztwa.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwiocznie

Marszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu Porozumienia oraz
projektu Uchwaty ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
Porozumienia oraz projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie

do SPT - RPT.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.

Niezwlocznie

Stanowisko ds.

Pomocy
Technicznej

SPT-RPT

Przekazanie projektu Porozumienia na
posiedzenie ZWO wraz z UchwaafWO
przyjmujca projekt Porozumienia w celd
podpisania.

Niezwlocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO

DOA

Zarzad
Wojewddztwa
Opolskiego

Podgcie Uchwaty ZWO przyjmuijcej
projektu Porozumienia.

J&li TAK podpisanie Uchwaty ZWO ora
Porozumienia i przekazanie do SPT -
RPT.

Je&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

N

Niezwlocznie

DOA

Stanowisko ds.

Pomocy

Przygotowanie pisma przewodniego
przekazujcego Porozumienie do podpis

Niezwlocznie

Upo podpisaniu
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Technicznej

do IW (IP2) i przekazanie do Kierownika
RPT.

1

SPT - RPT
Weryfikacja pisma.
Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty : ,
10. Dyrektora DPO. Niezwiocznie
RPT _ _
J&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pisma.
Dyrektor/ _ L
Zastpca J&li TAK podpisanie pisma
11. | pyrektora i przekazanie do SPT - RPT. Niezwitocznie
DPO J&li NIE przej¢ do punktu
9 instrukcji.
Odestanie wraz z pismem przewodnim
2 egzemplarzy Porozumienia
do IW (IP2).
W przypadku nie podpisania Zgodnie
Stanowiso s | POTOLUTIENS preez W (P2) prieo. |z iemnai |,
12. | Technicznej Po otrzymaniu 1 podpisanego w Zasadach DFK
SPT - RPT egzemplarza przez IW (IP2) przekazanigr€@lizacji Pomocy | prrq
kopii Porozumienia do DFK, REFS oraz| technicznej
do I1Z. w ramach PO KL
Zarchiwizowanie Porozumienia, Uchwaly
ZWO oraz pism.
16.4. Instrukcja aneksowania porozumienia IP — IWIP2) w ramach PT PO KL
L Osopa , : Termin Jednostki
p. | wykonujaca Dziatanie K . .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie aneksu do Porozumienia
(konsultacja z IW (I'P2) téei Porozumienia Niezwlocznie
tylko drog elektronicz). PO otrzymaniu
lub aneksu do Umowy
i Propozycja wprowadzenia zmian ° dofinansowan'ie
Stanowisko ds. 2 iniciat P2 Rocznych Planéw
1 Pomocy jatywy e Dziatania Pomocy| o,
- | Technicznej Weryfikacja aneksu Technicznej
SPT - RPT do Porozumienia otrzymanego w ramach PO KL

od IW (IP2), pod ktem prawidtowdgci
I zasadnéci zmian do Porozumienia
(aneksu).

Przygotowanie projektu Uchwaty ZWO
przyjmujacej aneks

potrzeba
wprowadzenia
zmian

lub jezeli istnieje
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do Porozumienia w celu podpisania.

J&ili TAK parafowanie dokumentow
I przekazanie do Kierownika RPT.

J&ili NIE przygotowanie pisma
do IW (IP2) z uwagami i przekazanie do
Kierownika RPT.

Weryfikacja aneksu do Porozumienia,
projektu Uchwaty ZWO lub pisma
Zz uwagami do IW (IP2).

Kierownik Jeli TAK parafowanie aneksu do
Referatu porozumienia, projektu Uchwaty ZWO luby Niezwtocznie
RPT pisma i przekazanie do Dyrektora/Zgsty
Dyrektora DPO.
J&ili NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja aneksu do
Porozumienia, projektu Uchwaty ZWO lub
pisma z uwagami do IW (IP2).
Dyrektor/ Jeli TAK podpisanie pisma i przekazanie
Zastpca do SPT-RPT przé§ do punktu 7 lub Niezwlocznie
Dyrektora parafowanie aneksu do Porozumienia oraz
DPO projektu Uchwaty ZWO i przekazanie do

Radcy Prawnego.

J&li NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja aneksu do Porozumienia ora
projektu Uchwaty ZWO pod wzgtlem
prawnym.

Jeili TAK parafowanie aneksu do
Porozumienia oraz projektu Uchwaty ZW
I przekazanie do Skarbnika Wojewddztw:

J&li NIE przejgé do punktu
1 instrukciji.

N

g\iezwtocznie
3.

DOA

Skarbnik
Wojewoddztwa

Weryfikacja aneksu do Porozumienia org
projektu Uchwaty ZWO pod wzgtlem
finansowym.

Jeili TAK kontrasygnowanie aneksu do
Porozumienia oraz projektu Uchwaty ZW
I przekazanie do Marszatka Wojewodztw

J&li NIE przejé do punktu
1 instrukciji.

N

g\iezwtocznie
a.

Marszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja aneksu do Porozumienia org
projektu Uchwaty ZWO.

N

Niezwlocznie

Jeili TAK parafowanie aneksu do
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Porozumienia oraz projektu Uchwaty ZW
| przekazanie do SPT - RPT.

J&li NIE przejs¢ do punktul instrukciji.

o)

Przekazanie aneksu do Porozumienia na
posiedzenie ZWO wraz z UchvwaafWO

przyjmujaca aneks do Porozumienia w celu Kancelaria
Stanowisko ds. podpisania Marszatka
. Pomocy lub N * ) Cztonkowie
: i i iezwlocznie
Technicznej Wystanie pisma zawiergego uwagi do ZWO
SPT - RPT aneksu Porozumienia do IW (IP2). DOA
Po otrzymaniu korekty aneksu do IW (IP2)
Porozumienia od IW (IP2) przg€jdo
punktu 1 instrukciji.
Podgcie Uchwaty ZWO przyjmujcej
aneks do Porozumienia.
Zarzad Jeili TAK podpisanie Uchwaty ZWO,
8. | Wojewddztwa | aneksu do Porozumienia i przekazanie dd\Niezwtocznie DOA
Opolskiego SPT - RPT.
J&ili NIE przejsé¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds.| przygotowanie pisma przewodniego
9 Pomogy . przekazujcego podpisany aneks Niezwiocznie
* | Technicznej do Porozumienia i przekazanie po podpisaniu
SPT - RPT do Kierownika RPT.
Weryfikacja pisma.
Kierownik J&ili TAK parafowanie pisma
10. | Referatu | przekazanie do Dyrektora/Zapty Niezwtocznie
RPT Dyrektora DPO.
J&ili NIE przej¢ do punktu 9 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja pisma.
Zasgpca Jeli TAK podpisanie pisma . .
11| Dyrektora i przekazanie do SPT - RPT. Niezwlocznie
DPO Jeli NIE przejs¢ do punktu 9 instrukgii.
Odestanie wraz z pismem 2 egzemplarzy
aneksu
) do Porozumienia spagdzonego przez IP 17
Stanowisko ds.| celem podpisania przez IW (IP2).
Pomocy _ ) . IW (IP2)
12. Technicznej W przypadku zgtoszenia uwag przez IW | Niezwiocznie
(IP2) (nie podpisanie aneksu) prgejlo DFK
SPT - RPT punktu 1 instrukciji. REFS

Po otrzymaniu 1 podpisanego egzemplar

dokumentu przez IW (IP2) przekazanie
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kopii aneksu do Porozumienia do DFK,
REFS oraz do 1Z.

Zarchiwizowanie Uchwaty, aneksu do
Porozumienia oraz pism.

16.5.Instrukcja podziatu srodkéw pomiedzy

W (IP2)

systemowych oraz opracowania Planéw Dziatadla PT

i ew. Beneficjentéw

2 instrukcji.

Osoba : .
. : : Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K , :
dziatanie wykonania powigzane
Stanowisko ds. | Analiza materiatu 1Z dotyegego zasad
Pomocy korzystania z pomocy technicznej
1. Technicznej w ramach PO KL 2007-2013 w zakresje
SPT - RPT sporadzenia RPD PT.
Przygotowanie pisma
do DRP z préba o przygotowanie Planu
Dziatan Ewaluacyjnych
wraz z szacunkiem kosztow.
Pozyskanie z referatéw DPO informagjiZ90dnie
niezlzdnych do przygotowania Z terminami
poszczegdlnych ezci Rocznego Planu| OKreslonymi
: Dziatania PT. w Zasadach
Stanowisko ds. o realizacji Pomocy IW (IP2),
Pomocy Przygotowanie pisma do IW (IP2) technicznej DRP, DPO,
2. Technicznej z prasba o przygotowanie Rocznego |  ramach PO KL| Beneficjenci
SPT - RPT Planu Dziatania PT dla IW (IP2). systemowi
Przygotowanie pisma
do Beneficjentow systemowych
Z prasba 0 przygotowanie Rocznego
Planu Dziatania PT (w przypadku, gdy
IP zaktada wsparcie dla Beneficjentow
systemowych).
Przekazanie pism do Kierownika RPT
Weryfikacja pism.
Kierownik J&li TAK parafowanie pism
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty : ,
3. Dyrektora DPO. Niezwiocznie
RPT _ ,
J&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pism.
Dyrektor/ . o
Zastpca J&li TAK podpisanie pism
4. Dyrektora i przekazanie do SPT-RPT. Niezwitocznie
DPO Jé&li NIE przej¢ do punktu
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Przestanie pism.

Po pozyskaniu danych, weryfikacja
otrzymanych dokumentéw.

Na podstawie Planu Dziata
Ewaluacyjnych otrzymanego z DRP,

Rocznego Planu Dziatania PT W (IP2)

oraz Beneficjentow systemowych (w

Stanowisko ds. przypadku, gdy IP zaktada wsparcie d W (IP2),
Pomoc ’ i i
5 S Beneficjentéw systemowych) Niezwlocznie DRP, DPO,
Technicznej " Beneficjenci
[pozostate cgici Planu (Plan Szkote ¢ .
SPT - RPT Plan Kosztéw Instytucji, Plan Kosztéw systemowl
Wdrazania, Plan DziakaInformacyjno-
Promocyjnych, Plan Kontroli)
przygotowuje DPO], przygotowanie
Projektu Rocznego Planu Dziatania PT
zgodnie z wytycznymi z 1Z (zat.
20.3.25) i przekazanie do Kierownika
RPT.
Weryfikacja zapisow projektu RPD PT.
i " Je&li TAK parafowanie RPD PT
lerownt i przekazanie do Dyrektora/Zapty . .
6. RPT Dyrektora DPO. Niezwiocznie
J&li NIE przej¢ do punktu
5 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja zapisow
projektu RPD PT.
Dyrektor/ . . o o
Zastpca Jeli TAK zatwierdzenie i podpisanie _ _
7. Dyrektora projektu RPD PT i przekazanie projektuNiezwtocznie
RPD PT do SPT — RPT.
DPO _ _
Je&li NIE przej¢ do punktu
5 instrukcji.
Stanowisko ds. | przygotowanie projektu Uchwaty ZWQ
g Pomocy przyjmujacej projekt RPD PT wraz
: Technicznej z projektem RPD PT i przekazanie do
SPT - RPT Kierownika RPT.
Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO
wraz z projektem RPD PT.
Kierownik Je&li TAK parafowanie projektu
9. Referatu Uchwaty ZWO i przekazanie do Niezwtocznie
RPT Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.
10. Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja projektu Klidocznie
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Zastpca
Dyrektora

DPO

Uchwaty ZWO wraz z projektem RPD
PT.

J&li TAK podpisanie projektu Uchwah
ZWO i przekazanie wraz z projektem
RPD PT do Radcy Prawnego.

Jé&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.

Radca Prawny

Weryfikacja prawna projektu Uchwaty
ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie wraz

11. RP z projektem RPD PT do Skarbnika Niezwiocznie DOA
Wojewoddztwa.
Jé&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.
Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO
wraz z projektem RPD PT
pod wzgkdem finansowym.
Skarbnik J&li TAK kontrasygnowanie projektu
12. o Uchwaty ZWO oraz projektu RPD PT | Niezwiocznie
Wojewodztwa | . .
i przekazanie do Marszatka
Wojewodztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
8 instrukcji.
Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO
wraz z projektem RPD PT.
13, | Marszatek Jeli TAK akceptacja projekiu Uchwaty) Njezwiocznie
Wojewodztwa | ZWO oraz projektu RPD PT
i przekazanie do SPT-RPT.
J&li NIE przej¢ do punktu 8 instrukcji.
s <Ko d Kancelaria
Ptan0W|s © 95| przekazanie projektu Uchwaty ZWO Marszatka
omocy . ‘ . . . .
14. | Technicznej oraz projektu RPD PT na posiedzenie| Niezwlocznie Cztonkowie
ZWO w celu podpisania. ZWO
SPT - RPT
DOA
Podgcie Uchwaty ZWO przyjmujcej
RPD PT.
Zarzd ot i _ _
15. Wojew6dztwa J&sli TAK podplsanle Uchwa+y ZWO | Niezwlocznie DOA
) oraz RPD PT i przekazanie do SPT-
Opolskiego
RPT.
J&li NIE przej¢ do punktu 8 instrukcji.
. o ] Do 31 sierpnia
16. | Stanowisko ds.| Przekazanie pisma przewodniego | oky
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Pomocy wraz z podpisanym RPD PT w wersji | poprzedzajcego
Technicznej papierowej i elektronicznej do 1Z celemrok
i weryfikacji. obowigzywania
SPT-RPT RPD lub w innym
terminie
okreslonym przez
1Z
Weryfikacja poprawngci sporadzenia | Zgodnie
RPD PT. z terminami
17 |1z PoKL J&ili TAK zatwierdzenie RPD PT. \‘/’ngi'soa”dy;'h
Je&li NIE, przestanie pisma z uwagami| realizacji Pomocy
do RPD PT (lub przestanie uwag dgog| techniczne;
elektroniczma) w ramach PO KL
Po uzyskaniu akceptacji przez 1Z
przygotowanie pism przewodnich
do IW (IP2) oraz Beneficjentoéw
systemowych (w przypadku, gdy IP
Stanowisko ds. | zaktada wsparcie dla Beneficjentow
Pomocy systemowych) z informagj ) )
18. | Technicznej o zaakceptowaniu RPD PT i przekazanldi€zwiocznie
SPT - RPT do Kierownika RPT.
J&li 1Z zgtosita uwagi przygotowanie
pisma o uwagach IZ (uwagi do RPD PT
moa by¢ przestane drag
elektroniczm), przeg¢ do punktu 22.
Weryfikacja pism. Niezwiocznie
_ _ Je&li TAK parafowanie pism
19 Kierownik i przekazanie do Dyrektora/Zapty
" | RPT Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
18 instrukciji.
Weryfikacja i akceptacja pism.
Dyrektor/ _ L
Zastpca QEsll TAK pqdplsanle pism . .
20. | pyrektora i przekazanie do SPT-RPT. Niezwitocznie
DPO J&li NIE przef¢ do punktu
18 instrukciji.
Przestanie pism do wiadosw
IW (IP2) oraz Beneficjentéw
Stanowisko ds. | systemowych (w przypadku, gdy IP IW (IP2),
Pomocy zaklada wsparcie dla Beneficjentow ) ) ROEFS,
21. | Technicznej systemowych) z informag;j Niezwtocznie DFK,
SPT - RPT 0 zaakceptowaniu RPD PT. Beneficjenci
Przekazanie RPD PT do wiadoob systemowi

DFK celem ugcia planowanych
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wydatkéw w planie bugktu.

Wprowadzenie RPD IW (IP2) do KSI
i przeg¢ do punktu 59.

Stanowisko ds.

Uwzglednienie uwag IZ i przygotowani

e

Pomocy projektu RPD PT oraz pisma ) )
22. | Technicznej przewodniego i przekazanie do Niezwiocznie
SPT - RPT Kierownika RPT.
Weryfikacja pism i projektu RPD PT po
uwagach.
Kierownik Je&li TAK parafowanie pism oraz
23. | Referatu projektu RPD i przekazanie do Niezwtocznie
RPT Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
22 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pism oraz
Dyrektor/ projektu RPD PT po uwagach.
24 Zasgpca J&li TAK podpisanie pism oraz RPD Niezwlocznie
- | Dyrektora PT i przekazanie do SPT-RPT.
DPO Jesli NIE przej¢ do punktu
22 instrukcji.
Weryfikacja projektu RPD PT po
uwagach pod wzgtem finansowym.
Skarbnik J&li TAK kontrasygnowanie projektu
25. Woiewddztwa RPD PT po uwagach i przekazanie dg Niezwiocznie
) Marszatka Wojewodztwa.
Je&li NIE przej¢ do punktu
22 instrukcji.
Weryfikacja projektu RPD PT po
uwagach.
26 Marszatek J&li TAK akceptacja projektu RPD PT iezwlocznie
" | Wojewddztwa | po uwagach i przekazanie do SPT-RPT%I
Je&li NIE przej¢ do punktu
22 instrukcji.
Stanowisko ds.
Pomocy Przekazanie pismai projektu RPD PT )
27. | Technicznej po uwagach do 1Z w celu akceptacji. | Niézwiocznie
SPT - RPT
: Po otrzymaniu ostatecznej akceptaciji
gt(:)amng\év;sko ds. RPD PT z I1Z przygotowanie projektu
28. | Technicznej Uchwaty ZWO przyjmujcej projekt Niezwtocznie
RPD PT wraz z projektem RPD
SPT - RPT i przekazanie do Kierownika RPT
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29.

Kierownik
Referatu

RPT

Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO
wraz z projektem RPD.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
28 instrukcji.

Niezwlocznie

30.

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Uchwaty ZWO wraz z projektem RPD.
J&li TAK podpisanie projektu Uchwaty
ZWO i przekazanie wraz z projektem
RPD PT do Radcy Prawnego.

J&li NIE przej¢ do punktu

28 instrukcji.

y

Niezwiocznie

31.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja prawna projektu Uchwaty
ZWO.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie wraz
z projektem RPD PT do Skarbnika
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
28 instrukcji.

Niezwiocznie

DOA

32.

Skarbnik
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO
wraz z projektem RPD PT
pod wzgtdem finansowym.

J&li TAK kontrasygnowanie projektu
Uchwaty ZWO oraz projektu RPD PT
I przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.

Je&li NIE przej¢ do punktu
28 instrukcji.

Niezwiocznie

33.

Marszalek
Wojewddztwa

Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO
wraz z projektem RPD PT.

J&li TAK akceptacja projektu Uchwaty
ZWO oraz projektu RPD PT
i przekazanie do SPT-RPT.

J&li NIE przej¢ do punktu
28 instrukcji.

Niezwiocznie

34.

Stanowisko ds.

Pomocy
Technicznej

SPT - RPT

Przekazanie projektu Uchwaty ZWO
oraz projektu RPD PT na posiedzenie
ZWO w celu podpisania.

Niezwiocznie

Kancelaria
Marszatka

Cztonkowie
ZWO
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DOA

Podgcie Uchwaty ZWO przyjmujcej
RPD PT.

Zarzd J&li TAK podpisanie Uchwaty ZWO
35. | Wojewodztwa | oraz RPD PT i przekazanie do SPT- | Niezwiocznie DOA
Opolskiego RPT.
J&li NIE przej¢ do punktu
28 instrukcji.
Przygotowanie pism przewodnich
Stanowisko ds. | do IW (IP2) oraz Beneficjentow
Pomocy systemowych (w przypadku, gdy IP
36. | Technicznej zaktada wsparcie dla Beneficijentow | Niezwtocznie
systemowych) z informagj
SPT - RPT 0 zaakceptowaniu RPD PT po uwagach
i przekazanie do Kierownika RPT.
Weryfikacja pism. Niezwiocznie
_ . J&li TAK parafowanie pism
37 Kierownik i przekazanie do Dyrektora/Zapty
" I RPT Dyrektora DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
36 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pism.
Dyrektor/ . o
Zastpca _JS“ TAK po_dplsanle pism _ _
38. Dyrektora i przekazanie do SPT-RPT. Niezwiocznie
DPO J&li NIE przej¢ do punktu
36 instrukcji.
Przestanie pism do wiadosw
IW (IP2) oraz Beneficjentéw
systemowych (w przypadku, gdy IP
Stanowisko ds. | zaktada wsparcie dla Beneficjentow W (IP2),
Pomocy systemowych) z informagj ) ) DFK,
39. | Technicznej o zaakceptowaniu RPD PT po uwagagHYi€zwiocznie Beneficjenci
SPT - RPT Przekazanie RPD PT do wiadofab systemowi
DFK, REFS.
Wprowadzenie RPD IW (IP2) do KSI.
Procedura zmiany RPD PT
_ W przypadku propozycji wprowadzenia
Stanowisko ds. | zmian do RPD PT przez IP, IW (IP2), | ;i oo W (IP2),
40 _Fr’OrT;lO(_?y _ Beneficjentéw systemowych potrzeba )
: echniczne ie L
) (w przypa_dku, gdy IP zaklada VVsloarC'’modyfikacji RPD | Beneficjenci
SPT - RPT dla Beneficjentéw systemowych), systemowi

przygotowanie pisma do |Z z propozyc

]
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modyfikacji tre&sci RPD PT oraz projekt
zmienionego RPD PT i przekazanie d
Kierownika RPT.

A= —

Weryfikacja pisma oraz projektu
zmienionego RPD PT.

Kierownik Jeli TAK parafowanie pisma i projektu
Referatu zmienionego RPD PT , ,
4L i przekazanie do Dyrektora/Zapty Niezwlocznie
RPT Dyrektora DPO.
Je&li NIE przej¢ do punktu
40 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pisma
Dyrektor/ i projektu zmienionego RPD PT.
Zastpca J&li TAK podpisanie pisma . .
42. | Dyrektora i przekazanie do SPT - RPT. Niezwiocznie
DPO Jeli NIE przej¢ do punktu
40 instrukcji.
Weryfikacja zmienionego RPD PT pod
wzgledem finansowym.
Skarbnik J&li TAK kontrasygnowanie
43. o zmienionego RPD PT i przekazanie do Niezwtocznie
Wojewodztwa N
Marszatka Wojewodztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu
40 instrukcji.
Weryfikacja zmienionego RPD PT.
Marszatek J&li TAK akceptacja zmienionego RPD
44, S PT i przekazanie do SPT-RPT. Niezwlocznie
Wojewodztwa
Jé&li NIE przejg¢ do punktu 40
instrukciji.
Stanowisko ds. o )
Pomocy Przekazanie pisma z propozycj
45. | Technicznej modyfikacji RPD PT oraz RPD PT ze | Niezwtocznie
zmianami do 1Z.
SPT - RPT
Weryfikacja poprawngci sporadzenia
RPD PT ze zmianami.
J&li TAK zatwierdzenie zmian téei
RPD PT.
46. IZ PO KL

J&li NIE, RPD PT pozostaje w wers;ji
bez wprowadzonych zmian.

W przypadku uwag do zmienionego
RPD PT, przég do punktu

40 instrukcji.
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47.

Stanowisko ds.

Pomocy
Technicznej

SPT - RPT

Po uzyskaniu akceptaciji

w odniesieniu do propozycji
modyfikacji RPD PT przygotowanie
projektu Uchwaty ZWO przyjmugej
zmodyfikowany projekt RPD PT wraz
ze zmienionym RPD PT i przekazanie
do Kierownika RPT.

Niezwlocznie

48.

Kierownik
Referatu

RPT

Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO
oraz zmodyfikowanego RPD PT.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO oraz zmodyfikowanego
RPD PT i przekazanie do

Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
47 instrukcji.

Niezwilocznie

49 .

Dyrektor/
Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja projektu
Uchwaty ZWO oraz zmodyfikowanego
RPD PT.

J&li TAK podpisanie projektu Uchwah
ZWO oraz zmodyfikowanego RPD PT
i przekazanie do Radcy Prawnego.

Je&li NIE przej¢ do punktu
47 instrukcji.

/Niezw’focznie

50.

Radca Prawny
RP

Weryfikacja prawna projektu Uchwaty
ZWO wraz ze zmodyfikowanym RPD
PT.

J&li TAK parafowanie projektu
Uchwaty ZWO i przekazanie wraz ze
zmodyfikowanym RPD PT do
Skarbnika Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
47 instrukcji.

Niezwlocznie

DOA

51.

Skarbnik
Wojewodztwa

Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO
oraz zmodyfikowanego RPD PT.

J&li TAK kontrasygnowanie projektu
Uchwaty ZWO oraz zmodyfikowanego
RPD PT i przekazanie do Marszatka
Wojewddztwa.

J&li NIE przej¢ do punktu
47 instrukcji.

52.

Marszatek
Wojewodztwa

Weryfikacja projektu Uchwaty ZWO
oraz zmodyfikowanego RPD PT.

Niezwiocznie

J&li TAK parafowanie projektu
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Uchwaty ZWO oraz zmodyfikowanego
RPD PT i przekazanie do SPT - RPT.
J&li NIE przej¢ do punktu

47 instrukcji.

Stanowisko ds. | Przekazanie projektu Uchwaty ZWO I\K/IanCEI?Ea
Pomocy akceptugcej zmodyfikowany projekt arszatka
53. | Technicznej RPD PT wraz ze zmodyfikowanym RRINiezwtocznie Cztonkowie
PT na posiedzenie ZWO w celu ZWO
SPT - RPT podpisania. DOA
Podgcie Uchwaly ZWO akceptagej
zmodyfikowany RPD PT.
Zarzd Je&ili TAK podpisanie Uchwaty ZWO
54. | Wojewddztwa oraz zkmody_flkowanego RPD PT Niezwiocznie DOA
Opolskiego i przekazanie do SPT - RPT.
J&li NIE przekazanie informaciji do 1Z
o braku akceptacji ZWO oraz przegdo
punktu 40 instrukciji.
Przygotowanie pism przewodnich do IW
Stanowisko ds. | (IP2) oraz Beneficjentow systemowych
Pomocy (w przypadku, gdy IP zaklada wsparcie
55. | Technicznej dla Beneficjentow systemowych) Niezwitocznie
z informacj o0 zaakceptowaniu
SPT - RPT zmienionego RPD PT i przekazanie do
Kierownika RPT.
Weryfikacja pism.
Kierownik J&li TAK parafowanie pism
Referatu i przekazanie do Dyrektora/Zapty : ,
56. Dyrektora DPO. Niezwiocznie
RPT . .
J&li NIE przej¢ do punktu
55 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pism.
Dyrektor/ _ o
Zastpca J&li TAK podpisanie pism
57. | Dyrektora i przekazanie do SPT - RPT. Niezwitocznie
DPO Je&li NIE przej¢ do punktu
55 instrukcji.
Przestanie pism do wiadosw IW
(IP2) oraz Beneficjentéw systemowych
Stanowisko ds. | (w przypadku, gdy IP zaktada wsparcie
Pomocy dla Beneficjentéw systemowych) ) )
58. | Technicznej z informacj, o zaakceptowaniu RPD PTNiezwiocznie
SPT - RPT ze zmianami.

Wprowadzenie RPD PT IW(IP2) do

KSL.
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59.

Stanowisko ds.
Pomocy
Technicznej

SPT - RPT

Zarchiwizowanie Uchwaty ZWO,
zmodyfikowanego RPD PT oraz pism

Niezwlocznie

16.6. Instrukcja sporzdzania sprawozda IP z realizacji PT

Lp.

Osoba wykonupca
dziatanie

Dziatanie

Termin
wykonania

Jednostki
powigzane

Stanowisko ds.
Pomocy Techniczne

SPT - RPT

|

Wygenerowanie zbiorczych danych
monitoringowych na podstawie
okresowych, rocznych

lub koncowych sprawozda
otrzymanych z IW (IP2),
Beneficjentéw systemowych

(w przypadku, gdy IP zaktada
wsparcie dla Beneficjentow
systemowych) oraz pozyskanie
informacji z REFS, RIP, DRP
niezlednych do sporgzenia
sprawozdania.

Niezwiocznie

po otrzymaniu

I zweryfikowaniu
sprawozda
otrzymanych

od IW (IP2)

W (IP2),
Beneficjenci
systemowi,
REFS, RIP,
DRP

Stanowisko ds.
Pomocy Techniczne

SPT - RPT

—

Sporadzenie sprawozdania
okresowego, rocznego

lub koacowego zgodnie ze wzorem
formularza sprawozdania (zat.
20.3.27) oraz pisma przewodniego
przekazujcego okresowe, roczne lu
koncowe sprawozdanie i przekazan
do Kierownika RPT.

Niezwilocznie

p
e

Kierownik Referatu
RPT

Weryfikacja poprawnsci
sporadzenia sprawozdania

i pisma.

J&ili TAK parafowanie sprawozdania
oraz pisma i przekazanie

do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora
DPO.

Je&li NIE przej¢ do punktu
2 instrukcji.

A
Niezwiocznie

Dyrektor/
Zastpca Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja
sprawozdania i pisma.
Jeili TAK podpisanie sprawozdania

oraz pisma i przekazanie do SPT-
RPT.

J&li NIE przej¢ do punktu

Niezwiocznie

2 instrukcji.
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Sprawozdania

okresowe (za I-sze

potrocze)

nie p&niej niz

po uptywie 52 dni
kalendarzowych
od uptywu okresu
sprawozdawczegd

Sprawozdania
roczne nie pniej

174

Stanowisko ds. | przestanie sprawozdania wraz niz po uptywie Vi
Pomocy Techniczngjz pismem przewodnim do 1Z w celu| 52 dni
SPT - RPT akceptacii. kalendarzowych
od uptywu okresu
sprawozdawczegd
Sprawozdania
koncowe nie
pézniej niz po
uptywie 140 dni
kalendarzowych
od zakaczenia
Dziatania/
Priorytetu/
Programu
Weryfikacja poprawnsci Zgodnie
sporadzenia sprawozdania. 2 terminami
J&li TAK zatwierdzenie okreslonymi
IZ PO KL sprawozdania. w Zasadach
J&li NIE, zwrot sprawozdania w cel J,[gg::ﬁ?cczl'nzjomocy
wprowadzenia zmian i przgje do
punktu 2 instrukciji. w ramach PO KL
W przypadku zgtoszenia przez IZ
. uwag do sprawozdania przej o
Stanowiskods. | 4 punktu 1 instrukcii. W terminie
Pomocy Technicznej . | okreslonym
SPT - RPT W_pr_zypadku_rlrjzyskanla pozytywnej przez 1Z
opinii 1Z przeg¢
do punktu 8 instrukciji.
Stanowisko ds. Przekazanie okresowego, rocznego
Pomocy Technicznéijlub koicowego sprawozdaniado |\ 0o RZFS,
wiadomaci PKM PO KL RZFS, REFS

SPT - RPT

REFS.

Stanowisko ds.
Pomocy Techniczng

Zarchiwizowanie sprawozdaoraz
pism.

—

SPT - RPT

Niezwlocznie
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16.7. Instrukcja weryfikacji sprawozdan PT IW (IP2), Beneficjentow systemowych

SPT - RPT

zaktada wsparcie dla Beneficjentow
systemowych) w wersji

IW (IP2),
Beneficjentow
systemowych

elektronicznej i papierowe;j.

Lp Osoba wykonupca Diatanie Termin Jednostki
' dziatanie wykonania powigzane
W (IP2),
Beneficjenci
systemowi
sktadaj:
sprawozdania
okresowe(za I-sze
potrocze) do 30
dni
kalendarzowych
od zakaczenia
Wplyw sprawozdania okresowego/ | Okresu
rocznego/ kdicowego z realizacji | SPrawozdawczega,
pomocy technicznej w ramach PO KiSPrawozdania - W (IP2)
L | Kancelaria Ogélna | od IW (IP2), Beneficjentéw rocznedo 30 dni Beneficienc
© | UMWO systemowych kalendarzowych | BEnelicjencl
(w przypadku, gdy IP zaktada od zakdiczenia | Systemow
wsparcie dla Beneficjentow okresu
systemowych). sprawozdawczegq,
a sprawozdania
koncowe
w terminie do 90
dni
kalendarzowych
od zakaczenia
realizaciji
Dziatania/
Priorytetu/
Programu.
Dekretacja sprawozdania
okresowego/ rocznego/ kcowego _ _
2. By:gt:8;225§gca z realizacji pomocy technicznej Niezwitocznie
y w ramach PO KL od IW (IP2) na
Kierownika Referatu.
Dekretacja sprawozdania
Kierownik Referatu | okresowego/ rocznego/ kcowego _ _
3. RPT z realizacji pomocy technicznej Niezwtocznie
w ramach PO KL od IW (IP2) na
Stanowisko ds. Pomocy Technicznej.
Dokonanie weryfikaciji treci Niezwlocznie po
sprawozdania otrzymanego )
Stanowisko ds. | od IW (IP2), Beneficjentow otrzymarélu = od
4. | Pomocy Technicznejsystemowych (w przypadku, gdy IP sprawozdania o

280




J&li TAK, przejs¢ do punktu 5
instrukciji.

J&li NIE, przekazanie drag
elektronicza uwag do IW (IP2),
Beneficjentéw systemowych

(w przypadku, gdy IP zaklada
wsparcie dla Beneficjentow
systemowych) wraz z okileniem
terminu dokonania korekty i przéj
do punktu 1 instrukciji.

Stanowisko ds.
Pomocy technicznej

SPT - RPT

Przygotowanie pism akcepigych
sprawozdanie okresowe, roczne lull
koncowe do IW (IP2), Beneficjentow
systemowych (w przypadku, gdy IP
zaklada wsparcie dla Beneficjentow
systemowych) i przekazanie do
Kierownika RPT.

Kierownik Referatu
RPT

Weryfikacja pism.

J&li TAK, parafowanie pism
i przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.

J&li NIE, przeg¢ do punktu
5 instrukcji.

Dyrektor/ Zastpca
Dyrektora

DPO

Weryfikacja i akceptacja pism.

J&li TAK, parafowanie pism
i przekazanie do SPT — RPT.

J&li NIE, przeg¢ do punktu
5 instrukcji.

Stanowisko ds.
Pomocy technicznej

SPT - RPT

Przestanie pism akcepgjych
sprawozdanie okresowe, roczne lull
koncowe do IW (IP2), Beneficjentow
systemowych (w przypadku, gdy IP
zaklada wsparcie dla Beneficjentow
systemowych).

Uwzglednienie informacji
otrzymanych od IW (IP2),
Beneficjentéw systemowych

(w przypadku, gdy IP zaklada
wsparcie dla Beneficjentow
systemowych) w sprawozdaniu
przekazywanym przez IP do IZ.

W przypadku zgtoszenia przez IZ
uwag do sprawozdania w zakresie
dotyczcym IW (IP2), Beneficjentow
systemowych (w przypadku, gdy IP
zaklada wsparcie dla Beneficjentow
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systemowych), przygotowanie pisn
informujacego o wykryciu przez 1Z
brakow lub b¢dnych informacji w
sprawozdaniu IW (IP 2),
Beneficjentéw systemowych.
Przekazanie do Kierownika RPT.

1a

Kierownik Referatu

Weryfikacja pism.

J&li TAK, parafowanie pism
i przekazanie do Dyrektora/Zapty

Niezwilocznie

RPT Dyrektora DPO.
J&li NIE, przegé do punktu
8 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja pism.
Dyrektor/ Zastpca
Dyrektora Jeli TAK, parafowanie pism : .
10. DPO i przekazanie do SPT — RPT. Niezwiocznie
J&li NIE, przeg¢ do punktu
8 instrukcji.
Stanowisko ds.
11. Pomocy techniczne Zarchiwizowanie pism, sprawoztla | Niezwtocznie
SPT - RPT
16.8. Instrukcja opracowywania i zatwierdzania wnigku o ptatnas¢ PT IP
Osob_a . , Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie K : .
dziatanie wykonania powigzane
Przygotowanie wniosku )
Stanowisko ds. | © Ptatndé po zebraniu dokumentéw od Zgodnie z zat.
Pomoc " | komérek organizacyjnych UMWO nr 1 do Rocznegq
1. Technigzne' zaangaowanych we wdrzanie PT PO | Planu Dziatania | -
J KL oraz pisma przewodniego PT PO KL pn.
SPT - RPT (korespondentki) oraz przekazanie Harmonogram
dokumentéw do Kierownika RPT. pratndci
Weryfikacja wniosku o ptatrié oraz
pisma.
Kierownik Jesli TAK parafowanie wniosku
2. | Referatu 0 ptatndg¢ oraz pisma i przekazanie do | Niezwtocznie
RPT Dyrektora/Zasfpcy Dyrektora DPO
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Dyrektor/ S . .
3. | zastpca Weryflkapja [ akc_:eptaqa whniosku Niezwlocznie
0 ptatn@¢ oraz pisma.
Dyrektora
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DPO J&li TAK podpisanie wniosku o ptatrsé
i pisma (korespondentki)
oraz przekazanie do SPT - RPT.

Je&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

. Przekazanie wniosku o ptat§go Zgodnie
Stanowisko ds. : dni 7z Zasadami
Pomocy wraz z pismem przewodnim o

, . (korespondent do SRP-REFS. realizacyl
Technicznej A ' . Pomocy
SPT - RPT Zarchiwizowanie wniosku o ptatsé technicznej
wraz z pismem przewodnim. w ramach PO KL

Nadanie sygnatury zgodnie z jednolitym
identyfikatorem dokumentow.

Weryfikacja wniosku o ptatrio

pod wzgtdem merytorycznym

i formalno-rachunkowym (zgodnie
z lista kontrolm nr 20.4.5).

Weryfikacja wykazanych kosztow

z kosztami ujtymi w RPD PT PO KL
oraz terminu ztgenia wniosku

z harmonogramem zawartym

w PD PT PO KL.

Sporadzenie pisma informagego
0 zaakceptowaniu wniosku
(korespondentka) i przekazanie wraz

Stanowisko ds. | Z Wypetnion lista kontrolm

rozliczania do Kierownika REFS.

projektow | W przypadku stwierdzenia uchykieve Niezwloczni

i odzyskiwania | wniosku o patné sporadzenie pisma Iezwtoczhie
kwot (korespondentka) zawiesgego uwagi

SRP-REFS ze wskazaniem terminu Zenia korekty

wniosku i przekazanie
do Kierownika REFS.

Sporadzenie i weryfikacja zlecenia
dokonania ptatr&zi na rachunek bankowy
wyodrebniony na realizacje zad&®T PO
KL oraz opis czynnéci zwigzanych z
dokonywaniem ptatni@i przez RFUE-
DFK zawiera Instrukcja 11.6. (&
dotyczca dokonywania przez IP
przeks¢gowan pomidzy rachunkiem
bankowym wskazanym w Umowie dotacji
rozwojowej, a rachunkami
wyodrebnionymi na realizagj
dziatay/poddziaté wdrazanych przez IP
(w tym PT PO KL IP)).
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Weryfikacja dokonanych czynia
sprawdzajcych.

Kierownik Jeli TAK parafowanie listy kontrolnej
Referatu oraz pisma (korespondentka) i , .
. przekazanie do Dyrektora/Zagty Niezwiocznie
REFS Dyrektora DPO.
J&li NIE powr6t do punktu
5 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja dokonanych
czynndci sprawdzajcych.
Dyrektor/ | | o
Zastpca J&li TAK zatwierdzenie i podpisanie listy
7. Dyrektora kontrolnej oraz pisma (korespondentka)| Niezwtocznie
i przekazanie do SRP-REFS.
DPO _ ]
Je&li NIE powrot do punktu
5 instrukcji.
Stanowisko ds. K . i . o
rozliczania Przekazanie pisma informgego | W terminie 20
L (korespondentka) o wyniku weryfikacji | dni rob h
projektow iosku 0 ptatné do SPT-RPT S
8. | i odzyskiwania | ‘/M'OSKU O pratnee do SEE-REL. od daty
kwot Zarchiwizowanie wniosku, listy otr;yrrllanla
iini whniosku
SRP-REES kontrolnej i pisma.
Stanowisko ds.
rozliczania
9. | projektéw | wprowadzenie do KSI danych Niezwlocznie
i odzyskiwania | z zatwierdzonego wniosku o ptatido
kwot
SRP-REFS
Stanowisko ds.
rozliczania
10 projektow | po otrzymaniu korekty wniosku
+ | i odzyskiwania | g ptatng¢ przej¢ do punktu 5 instrukcii.
kwot
SRP-REFS
Stanowisko ds. Niezwtocznie
11 Pomocy Zarchiwizowanie pisma przewodniego | po otrzymaniu
* | Technicznej informujacego o wynikach weryfikacji. | pozytywnej
SPT-RPT decyzji
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17. Procesy dotycgce zamowiaé publicznych

17.1. Instrukcja realizacji zaméwien publicznych

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania owiazane
dziatanie powia
. Przygotowanie w oparciu o Roczny Plan
Stanowisko ds. | Dzjatania PT i/lub bigace potrzeby DPO
Pomocy stosownego wniosku o wyrenie zgody | Wyznaczony przez | RIP, DOA,
Technicznej na rozpoczcie pos¢powania o udzielenie Dyrektora DPO BSI
SPT - RPT zamowienia publicznego
1. i przekazanie do Kierownika RPT.
. Przygotowanie stosownego wniosku
Stanowisko ds. | o wyrazenie zgody na rozpoecie WYZNaczony przez
ewaluacji postpowania o udzielenie zamowienia y Y P DPO
; : . . . | Dyrektora DRP )
RE publicznego i przekazanie do Kierownika DOA
DRP.
Weryfikacja wniosku
i ewentualnych zatznikdw.
J&li TAK akceptacja wniosku
Kierownik RPT | i przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu
2. 1 instrukgiji. Niezwlocznie
Weryfikacja wniosku
i ewentualnych zatznikéw.
Kierownik Jeili TAK akceptacja wniosku
RE i przekazanie do Dyrektora DRP.
J&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Dyrektor/ Weryfikacja i akceptacja poprawsm
Zastpca sporadzenia wniosku i ewentualnych
Dyrektora zakcznikow.
3. | DPO J&li TAK podpisanie wniosku Niezwiocznie
i przekazanie do Skarbnika.
Dyrektor _ ,
Jé&li NIE przej¢ do punktu
DRP 1 instrukciji.
Weryfikacja wniosku i ewentualnych
zahcznikow.
4. | Skarbnik Jesli TAK ztozenie kontrasygnaty Niezwlocznie
Wojewodztwa | graz przekazanie do Marszatka

Wojewddztwa (w przypadku DPO) lub d
Wicemarszatka Wojewodztwa a ngstie

o
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do Marszatka Wojewddztwa
(w przypadku DRP).

J&li NIE przej¢ do punktu

1 instrukciji.

Wicemarszalek

Zatwierdzenie wniosku i ewentualnych
zahcznikow.

J&li TAK wyrazenie zgody

Wojewddztwa : g N .
5. ilub Marszatek | N& WszZcecie posgpowania i przekazanie| Niezwtocznie
. do SPT-RPT lub RE.
Wojewodztwa
Jé&li NIE przej¢ do punktu
1 instrukciji.
Stanowisko ds.
Pomocy
Technicznej
6. | SPT-RPT Przekazanie zaakceptowanego wnioskt Rﬁ’ezw’focznie DOA
_ DOA, celem realizacji zamdwienia.
Stanowisko ds.
ewaluacji
RE
Przeprowadzenie przy udziale DPO lub
DRP (w przypadku ewaluacii)
odpowiednich procedur z zakresu
zamowie publicznych
dla przedmiotowego wniosku zgodnie
z aktualnymi przepisami Ustawy prawo
zamOwié publicznych z dnia 29 StyczniaNiezwiocznie
Stanowisko ds. | 2004r. (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 .
zamOwie z p&n. zm.). Tryb powotania ho c:(trzyrtnanlu DPO
7. publicznych i zadania komisji przetargowej oraz tryb zaa C?v? owar*lkego DRP
DOA udzielania zamowiepublicznych svrﬁiizskuarsza a
przedstawione zostaty w ,Regulaminie
udzielania zamowiepublicznych
w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Opolskiego” stanoygym
zahcznik do Zarzdzenia Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego nr 44 z dnia
05 marca 2010 r. (z pd. zm.).
18. Procesy dotycgce informacji, promocji, szkolen
18.1. Instrukcja realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych
Osoba .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostkl
dziatanie powlazane
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Stanowisko ds.

Realizacja zadainformacyjno —
promocyjnych zgodnie z prayjymi
wytycznymi w zakresie informacji

Informacii i promociji, Strategi Komunikacji REFS
L. |i Promocii Funduszy Europejskich w Polsce Na biezaco RPT
w ramach NSS na lata 2007-2013, Planem P2
RIP Komunikacji PO KL oraz Rocznym
Planem Dziata Informacyjno-
Promocyjnych dla PO KL na dany rok.
Stanowisko ds. o o
pomocy Nadzor finansowy nad realizagada
2. | technicznej zwiazanych z informagj Na biezaco RIP
i promoch.
SPT-RPT
Sporadzanie sprawozada
Stanowisko ds. | 2 realiza(_:ji dzia_l’rﬁinformacyjn_o-
Informaci " | promocyjnych i przekazywanle W terminie
3. |i Promogji sprawozdﬁ_ do 1Z, z_god_r_ne okreslonym
ze Strategi Komunikacji Funduszy przez 1Z
RIP Europejskich w Polsce w ramach NSS na
lata 2007-2013.
18.2. Instrukcja realizacji polityki szkoleniowej
Osoba .
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostkl
dziatanie powiazane
Stanowisko ds. | OPracowanie propozycji DPO do Rok poprzedzagy
1 | Szkolei rocznego planu szkaigracownikow terminy realizacji
' UMWO i przekazanie do Kierownika ;
RPT RPT. szkolea
Weryfikacja propozycji DPO do rocznego
planu szkolé pracownikéw UMWO.
5 Kierownik Jesli TAK akceptacja propozycji do planii Niezwlocznie
RPT szkolei i przekazanie do
Dyrektora/Zasipcy Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 1 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja propozycji DPO
do rocznego planu szkal@racownikow
Dyrektor/ UMWO.
Zasgpca . S N . :
3. Dyrektora J&li TAK podpisanie propozycji do planuNiezwitocznie
szkole i przekazanie do Referatu Kadr
DPO i Szkoleh DOA.
J&li NIE przej¢ do punktu 1 instrukcji.
K'GFOWH,ICV W uzgodnieniu z danym pracownikiem
4. | Referatow oraz Zasipca Dyrektora i Dyrektorem, | Niezwtocznie
DPO podgcie decyzji o skierowaniu tego

287




pracownika na szkolenie.

Decyzja o skierowaniu pracownika
na szkolenie.

Dyrektor/ _ _ _ _
Zastpca qull TAK algceptaqa sklgrowanla . .
5. Dyrektora i przekazanie do stanowiska ds. Szkole| Niezwtocznie
RPT.
DPO
J&li NIE brak zgody, przég do punktu
13 instrukciji.
Stanowisko ds. | Przygotowanie pisemnego wniosku do | Niezwitocznie
6. | Szkole Marszatka Wojewodztwa o skierowanie| w zaleznosci
' pracownika na szkolenie i przekazanie dod terminu
RPT Kierownika RPT. szkolenia
Weryfikacja wniosku o skierowanie
pracownika na szkolenie.
; Kierownik Jesli TAK akceptacja wniosku Niezwlocznie
" I RPT i przekazanie do Dyrektora/Zapty
Dyrektora DPO.
J&li NIE przej¢ do punktu 6 instrukcji.
Weryfikacja i akceptacja wniosku
Dyrektor/ o skierowanie pracownika na szkolenie.
8 Zasgpca Jeli TAK podpisanie wniosku Niezwt .
* | Dyrektora i przekazanie do Skarbnika \ezwtocznie
DPO Wojewddztwa.
J&li NIE przej¢ do punktu 6 instrukcji.
Akceptacja wniosku o skierowanie
pracownika na szkolenie.
Skarbnik Jes’l_i TAK_zioZenie ko_ntrasygnaty na _ _
9. Wojew6dztwa wniosku i przekazanie do Marszatka Niezwiocznie
Wojewddztwa.
J&li NIE brak akceptacji i przekazanie
wniosku do DPO.
Decyzja o skierowaniu pracownika na
szkolenie.
Marszatek Jes’l_i TAK wyrazenie zgody 'i przekazanie . .
10. Wojewodztwa wniosku do Referatu Kadr i Szkale Niezwiocznie
DOA.
J&li NIE brak zgody, przég do punktu
13 instrukciji.
Kierownik Przekazanie pracownikowi Referatu Kadr
1 Referatu Kadr | j Szkolet DOA zatwierdzonego przez Niezwlocznie
+ | 1 Szkoleh Marszatka Wojew6dztwa whiosku o
DOA skierowanie pracownika na szkolenie.
Pracownik . . : Niezwlocznie
Referatu Kadr | Dokonanie wszelkich formaldoi i
12. | ; - zwiazanych z kierowaniem wskazanega zalan_osm
© | i Szkoled azany . 99 od terminu
DOA pracownika na szkolenie. szkolenia
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Stanowisko ds.
Szkolea
RPT

13.

Zarchiwizowanie dokumentaciji.

Niezwitocznie

19. Procesy dotycgce archiwizaciji

19.1.Instrukcja archiwizacji dokumentacji

Osoba Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie Termin wykonania .
dziatanie powlazane
Pracownicy
1. | merytoryczni Przechowywanie akt spraw. Na hieo
DPO
Wg terminu
_ Przygotowanie dokumentagcji wynikajacego
Pracownicy do archiwizacji zgodnie z zasadami Z rocznego
2. | merytoryczni okreslonymi w Urzdzie Marszatkowskim harmonogramu
DPO Wojewodztwa Opolskiego i przekazanie przeka;ywanla akt
do Sekretariatu DPO. do archiwum
zaktadowego
Wg terminu
wynikajacego
Sekretariat Przygotowanie spisu zdawczo- Zrocznego
3. odbiorczego i przekazanie harmonogramu
DPO do Dyrektora/Zagpcy Dyrektora DPO. | Przekazywania akt
do archiwum
zakladowego
Weryfikacja i akceptacja spisu zdawczor
odbiorczego.
Dyrektor/ _ o )
Zastpca J$'|I.TAK pod.plsanle spisu zdawczo- | .
4. | Dyrektora odbiorczego i przekazanie do SekretariatNiezwtocznie
DPO.
DPO . .
J&li NIE przej¢ do punktu
3 instrukcji.
Przekazanie do archiwum zaktadowego
akt na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego, gdzie dokumentacja Wg terminu
dotyczca PO KL-zwigzana z realizagj ai
_ komponentu regionalnego wynikajacego
5 Sekretariat przechowywana jest przez okres 3 lat Odf\azgr%r;?)g?amu DOA
" | DPO zamkngcia Programu. przekazygvania akt
W przypadku cgsciowego zamkKrecia do archiwum
Programu, dokumenty dotygze zakladowego
zamkngtej czsci Programu przechowuje
si¢ przez okres 3 lat nagtujacych po
roku , w ktérym dokonano e¢gciowego
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zamkngcia Programu. W przypadku
dokumentoéw dotyccych pomocy

publicznej udzielanej przeagiorcom
obowigzuje okres przechowywanialO lat
liczac od dnia jej przyznania

20. Zalaczniki

20.1 Regulamin organizacyjny
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20.2 Opisy stanowisk

w realizacje PO KL

20.2.1 Stanowisko ds. programowania i zagzizania Priorytetami,

1. Charakterystyka stanowiska ds. programowania i @rzadzania Priorytetami

pracy poszczegolnych pracowdw zaangaowanych

2kcja

1.1 Nazwa stanowiska | ds. programowania i zarzdzania Priorytetami,
weryfikacji projektéw systemowych
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoédztwa Opolskiego
13 Jednostka/komoérkal Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego/Se
’ organizacyjna Zarzadzania POKL
Typ stanowiska
(kierownicze, Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 kluczowe, specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
specjalistyczne, inspektor, gtdbwny specjalista.
pomocnicze)
Miejsce
15 w strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjny

organizacyjnej

ch

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obovazkdéw

Zakres obowizkow pracowniczych:

przygotowanie strategii wdtania
Priorytetow realizowanych przez instytecj
zgodnie z przepisami prawa krajowego

I unijnego

opracowanie kryteribw wyboru projektéw
bioracych udziat w pogpowaniu
konkursowym

opracowanie poradnikéw i wytycznych
dla Beneficjentéw

sporadzenie instrukcji na podstawie
wytycznych 1Z oraz weryfikacja instrukcji
wykonawczych otrzymanych od IW (IP2)
weryfikacja Porozumienia IZ —IP

oraz aneksow do Porozumienia otrzymanyj
od 1Z

sporadzanie Rocznego Planu Dziatania
weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie
projektow systemowych

biezacy monitoring i aktualizacje
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dokumentow przeznaczonych

dla Beneficjentow

przeprowadzenie weryfikacji ztonych
wnioskow systemowych

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:

zarzdzanie realizagjposzczegolinych
Priorytetow/Dziatéa zgodnie z najlepszymi
praktykami w tym zakresie

rzetelne przygotowanie dokumentow
dotyczcych wdraania poszczegoélnych
Priorytetow/Dziata

rzetelnd¢ procesu weryfikacji ztoonych
wnioskéw systemowych

zgodnad¢ dokumentow z zasadami
wynikajacymi z prawa polskiego i UE
w zakresie obszaréw afbych interwenci

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Reprezentuje IP przed wnioskodawcami
aplikujacymi osrodki oraz podlegtymi jej
instytucjami IW (IP2).

3. Profil kompetencyjny

znajoma¢ jezyka obcego,

3.1 a/umiegtnosci, » umieftnosé¢ obstugi komputera,
uprawnienia, » znajomaé regulacji prawnych zwizanych
kwalifikacje z funkcjonowaniem samagdu

terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg
= umiegtnos¢ pracy w zespole

3.2 bicechy _ » zdolngi¢ analitycznego mifenia*
| predyspozycje » aktywndi¢ w dziataniu*
osobowdciowe » odporn@¢ na stres*

= odpowiedzialnét
= komunikatywnd¢
= umiefgtno$¢ organizacji i planowania pracy
= samodzieln&**, sumiennac¢ i rzetelnd¢
w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista
) ) »= Z uwagi na specyfikzada mog by¢
3.3 c/inne wymagania

wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezych wyksztatcenia
doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnaosci,
wiedzy, cech osobowioiowych itp.

moa by¢ wskazane inne wymogi

kwalifikacyjne, wynikajice z dokumentow
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dotyczcych programoOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:
starszego specjalisty,
« inspektora,
gtdbwnego specjalisty.

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztatceniesnednim:
stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatceniem wxszym z wyjgtkiem stanowiska
« starszego specjalisty i inspektora wymaga
jest min. 3-letni stapracy
« w przypadku gtdwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni staracy

ne

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia)
kwalifikacje

w zakresie:

preferowane osoby z wyksztalceniem
wyzszym, ktére ukaczyty studia spoteczne
badZz ekonomiczne lub prawnicze
dodatkowym atutem magdoy¢ studia MBA,
MPA lub kierunkowe studia podyplomowe
Z tego zakresu
preferowane daviadczenie pracy
w administracji publicznej na podobnym
stanowisku

« preferowane daviadczenie w pracy
zwiazanej z funduszami UE
pomocne mge by doswiadczenie pracy
na stanowisku kierowniczym

20.2.2 Stanowisko ds. finanséw i prognoz

1. Charakterystyka stanowiska ds. finansow i progno

1.1 Nazwa stanowiska| ds. finanséw i prognoz
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoédztwa Opolskiego
1.3 Jednostka/komorka Referat EFS/Sekcja Koordynacji Finansowe;
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organizacyjna

Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,

1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtdbwny specjalista.
Miejsce
15 w strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obowizkow

Zakres obowizkow pracowniczych:

biezace monitorowanie wydatkéw w ramac
Priorytetow/Dziata

przeprowadzanie analiz i prognoz wydatkd
zabezpieczanie odpowiednigtodkow
przeznaczonych na wd@nie w danym
Priorytecie/Dziataniu

odpowiednie uteenie harmonogramoéw
wydatkowaniarodkow

przechowywanie dokumentacji zyzanej

z w/w dziataniami

—

W

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:

rzetelne dziatania monitorge
wydatkowaniesrodkow

skrupulatne i doktadne poddanie analizie
sytuacji obecnej

rzetelne oszacowanie przysziego
zapotrzebowania raodki

jakos¢ przechowywanej dokumentacji

2.3

Reprezentacja
zewretrzna

Nie zidentyfikowano reprezentacji zegtrene,.

3. Profil kompetencyjny

znajomdc¢ jezyka obcego,

3.1 a/umiegtnasci, umiejtnos¢ obstugi komputera,
uprawnienia, znajomda¢ regulacji prawnych zwgzanych
kwalifikacje z funkcjonowaniem samagdu

terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg
umiegtnosé pracy w zespole

3.2 bicechy , zdolnai¢ analitycznego myjenia*

i predyspozycje aktywndi¢ w dziataniu*

osobowdciowe

odporndg¢ na stres*
odpowiedzialné¢
komunikatywna¢
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* umiefgtno$¢ organizacji i planowania pracy
» samodzieln&**, sumiennac¢ i rzetelngé

w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista

*= Z uwagi na specyfikzada mog by¢

u

3.3 c/inne wymagania wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezych wyksztatcenial
doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnaosci,
wiedzy, cech osobowvioiowych itp.

= moa by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentow
dotyczicych programOw operacyjnych
) W stosunku do pracownika wymagane jest
3.4 diwyksztaicenie | \yyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:
« starszego specjalisty,
inspektora,
« gldbwnego specjalisty.
Osoba z wyksztatceniesnednim:
3.5 elsta pracy

stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatceniem wyszym z wyjgtkiem stanowiska
« starszego specjalisty i inspektora wymaga
jest min. 3-letni stapracy
« w przypadku gtdwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni staracy

ne

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia,
Swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane daviadczenie w pracy
(na podobnym stanowisku) zganej
z funduszami UE zdobyte w administraciji
publicznej

= preferowane osoby z wyksztalceniem
wyzszym, ktére ukaczyty studia
ekonomiczne

« dodatkowym atutem magoy¢ kierunkowe

studia podyplomowe z tego zakresu
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20.2.3 Stanowisko ds. naboru, oceny i obstugi wnioskow

1. Charakterystyka stanowiska ds. naboru, oceny ilstugi wnioskow

1.1 Nazwa stanowiska| ds. naboru, oceny i obstugi wnioskéw

1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego

Jednostka/lkomorka Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego/Sekcja

1.3 organizacyjna Wyboru Wnioskéw

Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtdbwny specjalista

Miejsce
1.5 w strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjny
organizacyjnej

h

[®)

2. Cel istnienia stanowiska

o Zakres obowizkéw pracowniczych:

2.1 Zakres obowzkow = przeprowadzanie wszelkich dziata
Zwigzanych z organizagjkonkurséw
tj. ogtoszenie, przeprowadzenie naboru,
organizacja oceny projektéw, zalazenie
dziataa konkursowych (publikacja list
rankingowych)

= przeprowadzenie weryfikacji formalnej
ztozonych do konkursu wnioskow

= okreslenie zakresu (ewentualnych)
uzupetnié formalnych

= kontakt z wnioskodawcami

* nadzoér nad prawidtowym przebiegiem oceny
projektow

» tworzenie szczegbétowych harmonogramow
prac KOP

» organizacyjne zapewnienie odpowiednich
zasobow kadrowych w zakresie prac KOP

= staly kontakt z cztonkami KOP

= gromadzenie dokumentacji zyganej z ocem
formalm i merytoryczna ztozonych
wnioskow

» gromadzenie danych zbiorczych dotycych
poszczegoblnych konkurséw

* negocjacje z projektodawcami

» przygotowywanie uméw na dofinansowani
projektow i przekazywanie ich do podpisu

11%
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Dyrektorowi IP

prowadzenie biecej] korespondencji

z Beneficjentem

uczestnictwo w kontrolach (w tym kontrola
na miejscu) podlegtych projektéw
gromadzenie danych dladego projektu
w ramach Dziatania/Priorytetu nieginych
dla weryfikacji, audytow i ewaluacji
aneksowanie umow

przechowywanie wszelkiej dokumentacji
zwiazanej z realizagjprojektow
zbieranie, weryfikacja i zatwierdzanie
sprawozda okresowych, rocznych

i koncowych z realizacji projektow
sporzdzanie sprawozdania z realizacji
Dziatania na podstawie danych
zgromadzonych od Beneficjentéw
zbieranie, wpisywanie danych do systemu
informatycznego dla kalego projektu
niezlednych do monitoringu poghow

w realizacji projektéw (gromadzenie
dokumentacji PEFS

)

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:

zgodng¢ bioracych udziat w konkursie
wnioskow z odpowiednimi wytycznymi
i przepisami prawa wspolnotowego

I krajowego

rzetelnd¢ procesu weryfikacji formalnej
ztozonych wnioskow

sprawny przebieg pracy KOP

sprawny przeptyw informacji miedzy
wnioskodawcami a InstytucPasredniczca
rzetelnd¢ i jakos¢ zarchiwizowanej
dokumentacji konkursowej

zgodnd¢ projektdéw przez caty okres
ich realizacji z odpowiednimi zasadami
wspolnotowymi i krajowymi

rzeteln@d¢ procesu sprawozdawcao

I okresowych platn&

rzetelnad¢ i jakos¢ przechowywanej
dokumentacji projektowe;j

biezaca aktualizacg danych dotycgcych
realizowanych projektéw

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Reprezentuje InstytugjPasredniczca przed
wnioskodawcami aplikacymi o srodki w ramach
podlegtych instytucji Priorytetow.

3. Profil kompetencyjny
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3.1

a/umiegtnosci,
uprawnienia,
kwalifikacje

= znajoma¢ jezyka obcego,

= umiegtnos¢ obstugi komputera,

= znajoma¢ regulacji prawnych zwzanych
z funkcjonowaniem samagdu
terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg

(0]

3.2

b/cechy
I predyspozycje
osobowdciowe

= umiegtnos¢ pracy w zespole
= zdolnag¢ analitycznego mifenia*
= aktywna¢ w dziataniu*
= odporng@é¢ na stres*
= odpowiedzialnéé
= komunikatywnd¢
* umiefgtno$¢ organizacji i planowania pracy
= samodzieln&**, sumiennac¢ i rzetelnd¢
w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista

3.3

c/inne wymagania

= Z uwagi na specyfikzada mog by¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezych wyksztatcenial
doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnaosci,
wiedzy, cech osobowioiowych itp.

= moa by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentow
dotyczicych programoOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:
« starszego specjalisty,
inspektora,
« gldbwnego specjalisty.

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztalceniesnednim:
stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatceniem wxszym z wyjgtkiem stanowiska

« starszego specjalisty i inspektora wymagane

jest min. 3-letni stapracy
« w przypadku gtbwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni gtaracy

u

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadlizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta
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4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane diwiadczenie w pracy
zwigzanej z funduszami UE w administracj

publicznej najlepiej na podobnym stanowisku

= preferowane wyksztatcenie wgze (licencjat,
inzynier, magister) kierunki spoteczne
oraz prawne lub ekonomiczne

» dodatkowym atutem maghy¢ studia
podyplomowe kierunkowe

20.2.4 Stanowisko ds. rozliczania projektéw i odzyskiwani&kwot

1. Charakterystyka stanowiska ds. rozliczania projktow i odzyskiwania kwot

2kcja

1.1 Nazwa stanowiska | ds. rozliczania projektow i odzyskiwania kwot
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoddztwa Opolskiego
13 Jednostka/komodrkal Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego/Se
' organizacyjna Rozliczania Projektéw
Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtbwny specjalista
Miejsce
1.5 w strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjny

organizacyjnej

ch

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowizkéw pracowniczych:

2.1 Zakres obowizkow = weryfikacja formalno- rachunkowa
wnioskow Beneficjenta o ptatdd
przygotowanie pole@edokonania zaptaty
dla DFK
realizacja projektéw systemowych IP

Pracownik odpowiada za:
2.2 Zakres _ - rzetelng¢ weryfikacji wnioskow
odpowiedzialnéci od Beneficjentow
= rzetelnd¢ i jakos¢ przygotowywane;j
dokumentacji do DFK

2.3 Reprezentacja Reprezentuje IP przed wnioskodawcami

zewrgtrzna aplikujacymi osrodki
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3. Profil kompetencyjny

3.1

a/umiegtnosci,
uprawnienia,
kwalifikacje

* znajoma¢ jezyka obcego,

= umiektnos¢ obstugi komputera,

* znajoma¢ regulacji prawnych zwzanych
z funkcjonowaniem samagdu
terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg

3.2

b/cechy
I predyspozycje
osobowdciowe

* umiegtnos¢ pracy w zespole
= zdolna¢ analitycznego myyenia*
= aktywna¢ w dziataniu*
= odpornd¢ na stres*
= odpowiedzialnéé
* komunikatywng¢
* umiefgtnos¢ organizacji i planowania pracy
= samodzieln&**, sumienndg¢ i rzetelngé
w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista

3.3

c/inne wymagania

= Z uwagi na specyfikzada mog byc¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszaréw, w tym dotyezrych wyksztatcenia
dodwiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnosci,
wiedzy, cech osobowoiowych itp.

= mog by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentéw
dotyczcych programow operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:
= starszego specjalisty,
= inspektora,
« gldbwnego specjalisty.

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztatceniegnednim:
= stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
= stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku os6b
z wyksztatlceniem wyszym z wyjtkiem stanowiska

= starszego specjalisty i inspektora wymagane

jest min. 3-letni stapracy
= w przypadku gtéwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni staracy

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadizego referenta
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* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

, preferowane osoby z wyksztatceniem

4.1 Potwierdzone wyzszym, ktére ukaczyly studia spoteczne,

(certyfikaty, ekonomiczne lub prawnicze

dYP'me’ _ . dodatkowym atutem magy¢ studia MBA,

z&wiadczenia, MPA lub kierunkowe studia podyplomowe

Swiadectwa pracy) z tego zakresu

kwalifikacje i sta - preferowane daviadczenie pracy

pracy w administracji publicznej na podobnym
stanowisku

= preferowane dwiadczenie w pracy
zwiazanej z funduszami UE
pomocne mge by doswiadczenie pracy
na stanowisku kierowniczym

20.2.5 Stanowisko ds. péwiadczania wydatkow oraz informacji o nieprawidtowdciach

1. Charakterystyka stanowiska ds. péwiadczania wydatkdéw oraz informacji
0 nieprawidtowosciach

ds.poswiadczania wydatkéw oraz informaciji

1.1 Nazwa stanowiska : ) .
o nieprawidtowgciach
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
13 Jednostka/lkomoérka Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego/Sekcja
' organizacyjna Koordynacji Finansowej

Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtbwny specjalista

Miejsce
1.5 w strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjny
organizacyjnej

h

[®)

2. Cel istnienia stanowiska
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2.1

Zakres obowizkow

Zakres obowizkéw pracowniczych:

sporadzanie péwiadczenia i deklaracji
wydatkow IP

przekazywanie wnioskéw do 1Z
weryfikacja izatwierdzanie pawviadczenia

i deklaracji wydatkéw IW (1P2)
gromadzenie i opracowywanie dokumenta
i informacji dotycacych nieprawidtowéci
odzyskiwanie kwot nienakaie wyptaconych
staty kontakt z zespotami monitorowania

i kontroli

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik ds. pawiadczania wydatkow oraz
informacji o nieprawidtowéciach odpowiada za:

prawidtowe przygotowywanie gwiadczenia
i deklaracji wydatkow IP

dbala¢ w przygotowaniu pswiadczeé
rzetelnd¢ weryfikacji pagwiadczé od IW
(IP2)

rzetelnd¢ i jakos¢ przygotowywanej
dokumentacji

prawidtowaci w procesie odzyskiwania
kwot nienalenie wyptaconych

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Nie zidentyfikowano reprezentacji zegtrenej

Cji

3. Profil kompetencyjny

znajoma¢ jezyka obcego,

3.1 a/umiegtnosci, » umiejtnosé¢ obstugi komputera,
uprawnienia, » znajomaé regulacji prawnych zwizanych
kwalifikacje z funkcjonowaniem samagdu

terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg
= umiegtnos¢ pracy w zespole

3.2 bicechy _ » zdolngi¢ analitycznego mifenia*
| predyspozycje » aktywndi¢ w dziataniu*
osobowdciowe » odporn@¢ na stres*

= odpowiedzialnéé
=  komunikatywnd¢
* umiefgtno$¢ organizacji i planowania pracy
= samodzieln&**, sumiennac¢ i rzetelnd¢
w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista
) . = Z uwagi na specyfikzada mog by¢
3.3 c/inne wymagania

wskazane inne wymogi w zakresiemgch

obszarow, w tym dotyagrych wyksztatcenial
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doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnosci,
wiedzy, cech osobowvioiowych itp.

= mog by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajice z dokumentow
dotyczicych programoOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:
« starszego specjalisty,
inspektora,
« gldbwnego specjalisty.

u

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztalceniesnednim:

« stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatceniem wyszym z wyjgtkiem stanowiska
« starszego specjalisty i inspektora wymaga
jest min. 3-letni stapracy
« w przypadku gtdwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni staracy

ne

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadlizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane diwiadczenie na podobnym
stanowisku

= preferowane diwiadczenie w pracy
zwiazanej z funduszami UE

= preferowane wyksztatcenie wgze
ekonomiczne

= wskazane studia podyplomowe kierunkow

= wskazane specjalistyczne kursy i szkolenig

117

1S4

20.2.6 Stanowisko ds. kontroli projektéw i odzyskiwania kwot

1. Charakterystyka stanowiska ds. kontroli projektawv i odzyskiwania kwot

11

Nazwa stanowiska

ds. kontroli projektéw i odzyskiwania kwot

1.2

Instytucja

Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
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Jednostka/komorkd

Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych/Sekcja

1.3 organizacyjna Kontroli PO KL.
Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtdbwny specjalista
Miejsce
15 w strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjnyc

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obovazkdw

Zakres obowizkow pracowniczych:
= biezace monitorowanie zmian w przepisach
regulupcych wdraanie projektow

= ustalenie zakresu formalnego i merytorycznego

kontroli w oparciu o dokumenty programowe
i odpowiednie wytyczne

= przeprowadzanie kontroli zgodnie
ze stworzonymi planami kontroli

= pozyskiwanie danych na temat projektu
bedacych w realizacji dla ktorych konieczne
bedzie przeprowadzenie kontroli realizacji
na miejscu

= dziatania kontrolne wykonywane w terenie
(w miejscu wdraanie poszczegolnych
inicjatyw)

= weryfikacja zrealizowanych produktow
i rezultatow projektow i przekazywanie
wynikéw kontroli do 1Z

= kontrola stosowania przez Beneficjentow
odrebnych systemow kegowania lub
odpowiednich kodéw ksgowych
dla wszystkich operacji finansowych
zwigzanych z projektami

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Stanowisko ds. kontroli projektéw i odzyskiwania
kwot odpowiada za:
" przejrzysté¢ merytoryczn i finansova
projektéw wspoffinansowanych w ramach
PO KL realizowanych przez Beneficjentéw
= jakaos¢ przechowywane] dokumentacji
pokontrolnej

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Pracownik na stanowisku ds. kontroli projektow

i odzyskiwania kwot reprezentuje Instyteicj
Pdsrednicaca wobec Beneficjentow, IW (IP2) oraz
1Z.
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3. Profil kompetencyjny

3.1

a/umiegtnosci,
uprawnienia,
kwalifikacje

= znajomac¢ jezyka obcego,

= umiegtnos¢ obstugi komputera,

= znajoma¢ regulacji prawnych zwrzanych
z funkcjonowaniem samagdu
terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg

(0]

3.2

b/cechy
i predyspozycje
osobowdciowe

= umiejgtnos¢ pracy w zespole
= zdolna¢ analitycznego myfenia*
= aktywna¢ w dziataniu*
= odpornd¢ na stres*
= odpowiedzialné¢
* komunikatywna¢
* umiegtnos¢ organizacji i planowania pracy
= samodzieln&**, sumiennac¢ i rzetelnd¢
w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista

3.3

c/inne wymagania

= z uwagi na specyfikzada mog byc¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezrych wyksztatcenia
doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnosci,
wiedzy, cech osobowoiowych itp.

= moq by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentow
dotyczcych programoOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:
starszego specjalisty,
« inspektora,
gtdbwnego specjalisty.

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztatceniegnednim:
« stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
« stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku os6b
z wyksztatlceniem wyszym z wyjtkiem stanowiska

u

starszego specjalisty i inspektora wymagane

jest min. 3-letni stapracy
w przypadku gtéwnego specjalisty

wymagane jest min. 4-letni gtaracy

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadlizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta
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4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczenia,
Swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane osoby z wyksztalceniem
wyzszym (licencjat, inynier, magister), ktére
ukonczyty studia ekonomiczneatiz
humanistyczne (prawo i administracja)

= dodatkowym atutem madoy¢ kierunkowe
studia podyplomowe z zakresu finansow,
rachunkowéci, audytu itd.

= preferowane dwiadczenie w pracy
zwigzanej z funduszami UE zdobyte
w administracji publicznej

= dodatkowym atutemdalzie dédwiadczenie
na stanowisku kontrolera, audytora

20.2.7 Stanowisko ds. monitorowania Priorytetéw

1. Charakterystyka stanowiska ds. monitorowania Piorytetow

kcja

1.1 Nazwa stanowiska| ds. monitorowania Priorytetow
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoédztwa Opolskiego
13 Jednostka’/komoérka Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego/Se
’ organizacyjna Zarzadzania PO KL
Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtbwny specjalista
Miejsce
1.5 w strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjny|

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska
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2.1

Zakres obowizkow

Zakres obowizkow pracowniczych:

weryfikacja sprawozdaz realizacji Dziata
otrzymanych od IW (IP 2)

zatwierdzanie sprawozfla realizacji
Dziatan otrzymanych od IW (IP 2)
przygotowywanie sprawozda realizacji
Priorytetow

gromadzenie danych w systemie
monitorowania (ankiety kwartalnej)
przygotowanie raportéw, zestawietabel
monitorupcych

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik na tym stanowisku odpowiada za:

prawidtowe przygotowywanie sprawozda
z realizacji Priorytetéw

rzetelnd¢ sprawozda z realizacji Dziata
zgodndc¢ realizacji projektu z zak@niami
Priorytetow

rzetelnd¢ i jakos¢ przygotowywanych
sprawozda

terminowe sporgzanie i przekazywanie
ankiety kwartalnej

rzetelne przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji

terminowa@¢ w prowadzeniu dziata

2.3

Reprezentacja
zewrgtrzna

Reprezentuje InstytugjPasrednicaca/Instytuci
Wdrazajaca przed wnioskodawcami aplikigymi
po srodki w ramach podlegtych instytucji
Priorytetéw/Dziata.

3. Profil kompetencyjny

znajoma¢ jezyka obcego,

3.1 a/umiegtnosci, » umieftnos¢ obstugi komputera,
uprawnienia, » znajomaé regulacji prawnych zwizanych
kwalifikacje z funkcjonowaniem samagdu

terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg
= umiegtnos¢ pracy w zespole

3.2 bicechy _ » zdoIngi¢ analitycznego mifenia*

I predyspozycje » aktywndi¢ w dziataniu*

osobowdciowe

odpornad¢ na stres*

odpowiedzialnéc

komunikatywna¢

umiejtnos¢ organizacji i planowania pracy
samodzieln&t**, sumiennagc¢ i rzetelnd¢

w wykonywaniu zada

wysoka kultura osobista
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3.3

c/inne wymagania

= z uwagi na specyfikzada mog byc¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezych wyksztatcenia
doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnosci,
wiedzy, cech osobowoiowych itp.

= mog by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentow
dotyczcych programoOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:
starszego specjalisty,
« inspektora,
gtdbwnego specjalisty.

u

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztatceniegnednim:
« stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
« stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku os6b
z wyksztatlceniem wyszym z wyjtkiem stanowiska
starszego specjalisty i inspektora wymaga
jest min. 3-letni stapracy
w przypadku gtéwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni gtaracy

ne

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= mile widziane wyksztalcenie wgze
ekonomiczne,

= wskazane kierunkowe studia podyplomow

= wskazane dodatkowe kursy i szkolenia
w zakresie prowadzenia audytow, kontroli,
ewaluacji, monitoringu

» preferowane daviadczenie na podobnym
stanowisku

» wskazane daviadczenie w pracy zwzanej
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z funduszami UE

20.2.8 Stanowisko ds. dokonywania pfatnci

1. Charakterystyka stanowiska ds. dokonywania ptatosci
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1.1 Nazwa stanowiska| ds. dokonywania ptatndci
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
1.3 Jedno_stka/_komorka Referat Funduszy Unii Europejskiej
organizacyjna
Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtdbwny specjalista
Miejsce
1.5 w strukturze Departament Finansow

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowjzkow pracowniczych:

mu

2.1 Zakres obowizkow = weryfikowanie dyspozycji pod wzedlem
formalno — rachunkowym, zgodém
z planem,
» przekazanie zatwierdzonej kwoty
uprawnionej jednostce
Pracownik ds. dokonywania ptatwd odpowiada za:
2.2 Zakres _ = weryfikowanie dyspozycji pod wzgllem
odpowiedzialnéci formalno — rachunkowym, zgodfm
z planem,
= terminowe przekazanie zatwierdzonych kw:
uprawnionym jednostkom,
= rzetelne wprowadzenie dyspozycji do syste
bankowego
2.3 Reprezentacja Nie zidentyfikowano reprezentacji zegrenej
zewrgtrzna

3. Profil kompetencyjny

L » znajomac¢ jezyka obcego,

3.1 a/umiegtnasci, » umiejtnosé¢ obstugi komputera,
uprawnienia, = znajomdé regulacji prawnych zwizanych
kwalifikacje z funkcjonowaniem samagdu terytorialnego

oraz obszaru merytorycznego
= umiegtnos¢ pracy w zespole

3.2 bicechy , » zdolng¢ analitycznego m§fenia*
i predyspozycje «  aktywndi¢ w dziataniu*
osobowdciowe » odporng¢ na stres*

= odpowiedzialné¢
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komunikatywna¢

umiegtnos¢é organizacji i planowania pracy
samodzieln&t**, sumiennac i rzetelnd¢

w wykonywaniu zada

wysoka kultura osobista

3.3

c/inne wymagania

z uwagi na specyfikzada mog by¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezrych wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnosci,
wiedzy, cech osobowoiowych itp.

moa by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentow
dotyczcych programoOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie

Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk|
stanowisk:

starszego specjalisty,
inspektora,
gtéwnego specjalisty.

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztatceniegnednim:

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku os6b
z wyksztatlceniem wyszym z wyjtkiem stanowiska:

stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

starszego specjalisty i inspektora wymagar
jest min. 3-letni stapracy
w przypadku gtéwnego specjalisty wymagad
jest min. 4-letni stapracy

[

e

ne

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadizego referenta
** UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
za&wiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

preferowane wyksztatcenie wgze
ekonomiczne

wskazane studia podyplomowe kierunkowe
wskazane specjalistyczne kursy i szkolenia
preferowane diwiadczenie na podobnym
stanowisku

preferowane diwiadczenie w pracy

zwiazanej z funduszami UE
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20.2.9 Stanowiska ds. ksiggowania ptatnaci

1. Charakterystyka stanowiska ds. kgigowania ptatngci

1.1 Nazwa stanowiska| ds. kskgowania ptatnaci
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego
1.3 Jednqstka/_komorka Referat Funduszy Unii Europejskiej
organizacyjna
Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtdbwny specjalista
Miejsce
1.5 w strukturze Departament Finanséw

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

Zakres obowizkéw pracowniczych:

2.1 Zakres obowzkow = zakskgowanie wszystkich ptatsoi
w odrebnych dla poszczegolnych programd
ksiggach rachunkowych
Pracownik ds. kggowania ptatnéci odpowiada za:
2.2 Zakres _ = wlasciwa dekretagj i ksiggowanie dowodow
odpowiedzialnéci ksiegowych w systemie ksjjowym,
= rzetelne prowadzenie ewidencji
i archiwizowanie dokumentow,
» przestrzeganie termindéw oklenych
w instrukcji
2.3 Reprezentacja Nie zidentyfikowano reprezentacji zegtrenej
zewrgtrzna

3. Profil kompetencyjny

L = znajoma¢ jezyka obcego,

3.1 a/umiegtnosci, » umieftnosé¢ obstugi komputera,
uprawnienia, » znajomaé regulacji prawnych zwizanych
kwalifikacje z funkcjonowaniem samagdu

terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg
= umiejgtnos¢ pracy w zespole

3.2 bicechy , » zdolna¢ analitycznego mifenia*
| predyspozycje « aktywndi¢ w dziataniu*
osobowdciowe » odporng¢ na stres*

= odpowiedzialnéé
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= komunikatywna¢
* umiegtnos¢ organizacji i planowania pracy
= samodzieln&**, sumiennac¢ i rzetelnd¢
w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista

3.3

c/inne wymagania

= z uwagi na specyfikzada mog byc¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezych wyksztatcenia
doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnosci,
wiedzy, cech osobowoiowych itp.

= moa by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentow
dotyczcych programoOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie

Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk

stanowisk:
starszego specjalisty,
« inspektora,
gtéwnego specjalisty.

u

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztatceniegnednim:
« stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
« stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku os6b
z wyksztatlceniem wyszym z wyjtkiem stanowiska
starszego specjalisty i inspektora wymaga
jest min. 3-letni stapracy
w przypadku gtéwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni gtaracy

ne

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia,
Swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane wyksztalcenie wgze
ekonomiczne

= wskazane studia podyplomowe kierunkow

= wskazane specjalistyczne kursy i szkolenig

= preferowane dwiadczenie na podobnym
stanowisku

= preferowane dkwiadczenie w pracy

11°}

=

zwigzanej z funduszami UE
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20.2.10 Stanowisko ds. ewaluaciji

1. Charakterystyka stanowiska ds. ewaluaciji

1.1 Nazwa stanowiska | ds. ewaluacji
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
1.3 Jedno_stka/_komorka Referat Ewaluacji
organizacyjna
Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
14 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtdbwny specjalista
Miejsce w strukturze L . .
15 Departament Polityki Regionalnej i Przestrzenne|

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obowizkow

Zakres obowizkow pracowniczych:

ocena oddziatywania pomocy strukturalnej
w odniesieniu do postawionych przed ni
celow

analiza wptywu interwencji na niwelacj
probleméw strukturalnych

zbieranie informacji oraz przeprowadzanie
analizy i oceny stanu na obszarze
merytorycznie (i terytorialnie) podlegtym
instytucji

biezacy kontakt z Instytuej Zarzdzapca

PO KL

przechowywanie dokumentacji dotyce;
czynnaci ewaluacyjnych
przeprowadzenie dziatazwiazanych

z wyborem podmiotoéw zewgtrznych,
odpowiedzialnych za przeprowadzenie
ewaluacji

okreslenie celu i przedmiotu badania
zabezpieczenigrodkéw na przeprowadzeni
ewaluacji u uzgodnieniu z RPTiIiPW
opracowanie dokumentacji przetargowej
w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds.
zamoOwié publicznych

wspotpraca w przedmiotowym zakresie

z zewrgtrznymi podmiotami

[¢%)

odpowiedzialnymi za ewaluagj
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Pracownik odpowiada za:

2.2 Zakres _ kompleksowéé informaciji podlegajcej
odpowiedzialnéci analizie i ocenie
rzetelne i wiarygodne przeprowadzenie
analiz i ocen
spéjne i funkcjonalne wnioski ewaluacyjne
jakos¢ przechowywanej dokumentacji
2.3 Reprezentacja Reprezentuje InstytugjPasrednicaca przed
zewretrzna odpowiednimi komdrkami Instytucji Zagdzapcej

PO KL, zewrtrznymi podmiotami

odpowiedzialnymi za przeprowadzenie ewaluacji

oraz podlegtymi IP, instytucjami IW (IP)2
zaangaowanymi we wdraanie PO KL.

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/umiegtnaosci,
uprawnienia,
kwalifikacje

znajomac¢ jezyka obcego,

umiejgtnosé obstugi komputera,

znajoma¢ regulacji prawnych zvwzanych

z funkcjonowaniem samagdu
terytorialnego oraz obszaru merytoryczne

3.2

b/cechy
I predyspozycje
osobowdciowe

umiejgtnos¢ pracy w zespole

zdolng¢ analitycznego mfenia*

aktywna¢ w dziataniu*

odpornad¢ na stres*

odpowiedzialnéc

komunikatywna¢

umiejtnos¢ organizacji i planowania pracy
samodzieln&c**, sumiennagc¢ i rzetelnd¢

w wykonywaniu zada

wysoka kultura osobista

3.3

c/inne wymagania

Z uwagi na specyfikzada mog by¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezych
wyksztatcenia, déwiadczenia zawodowego
pozostatych kwalifikacji, uprawnfg
umiejtnaosci, wiedzy, cech
osobowdciowych itp.

moa by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentow
dotyczcych programoOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie

Wyksztalcenie wysze wymagane jest w przypad

stanowisk:
starszego specjalisty,
« inspektora,
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« gldbwnego specjalisty.

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztatceniesnednim:

« stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatceniem wxszym z wyjptkiem
stanowiska:

starszego specjalisty i inspektora wymagane

jest min. 3-letni stapracy
w przypadku gtéwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni gtaracy

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty, dyplomy,
zaswiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane osoby z wyksztalceniem
wyzszym, ktére ukaczyty studia spoteczne
badz ekonomiczne lub prawnicze

« dodatkowym atutem magoy¢ kierunkowe
studia podyplomowe z tego zakresu

= bardzo istotnym &dzie dédwiadczenie pracy
w administracji publicznej najlepiegj
na podobnym stanowisku

= mile widziane déwiadczenie w pracy
zwiazanej z funduszami UE

20.2.11Stanowisko ds. informacji i promocji

1. Charakterystyka stanowiska ds. informacji i pronocji

1.1 Nazwa stanowiska| ds. informacji i promocji
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
13 Jednostka/komorka Referat Informacji i Promocji Funduszy
' organizacyjna Strukturalnych
Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtbwny specjalista
1.5 Miejsce w Departament Koordynacji Programéw Operacyjnyc
strukturze
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organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obowizkoéw

Zakres obowizkow pracowniczych:

przygotowanie i wdrzenie planu
komunikacji

prowadzenie dziafainformacyjnych

i promocyjnych

przygotowywanie Rocznych Planéw
Promociji i Informacji

sporadzanie sprawozdez realizacji Dziata
informacyjno- promocyjnych

realizacja pomocy technicznej w zakresie
promociji i informacii

weryfikacja planu komunikacji IW (IP2)

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:

terminowe przygotowanie i wdkenie planu
komunikacji

prowadzenie rzetelnej polityki informacyjne
dbala¢ o pozytywny PR

rzetelne prowadzenie i archiwizowanie
dokumentacji

2.3

Reprezentacja
zewretrzna

Stanowisko reprezentuje Instyte¢&credniczaca
PO KL wobec mediow i innych partneréw
zewrgtrznych

3. Profil kompetencyjny

znajomdc¢ jezyka obcego,

3.1 a/umiegtnasci, » umiejtnos¢ obstugi komputera,
uprawnienia, = znajomaé regulacji prawnych zwizanych
kwalifikacje z funkcjonowaniem samaogdu

terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg
. = umiejgtnos¢ pracy w zespole

3.2 b/cechyi » zdolna¢ analitycznego mifenia*
predyspozycje « aktywndi¢ w dziataniu*
osobowdciowe » odporng¢ na stres*

= odpowiedzialné¢
= komunikatywna¢
* umiegtnos¢ organizacji i planowania pracy
= samodzieln&**, sumiennac¢ i rzetelnd¢
w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista
) . *= Z uwagi na specyfikzada mog by¢
3.3 c/inne wymagania

wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezych wyksztatcenia,
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doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnosci,
wiedzy, cech osobowioiowych itp.

= mog by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajice z dokumentow
dotyczicych programoOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:
« starszego specjalisty,
inspektora,
« gldbwnego specjalisty.

u

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztalceniesnednim:

« stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatceniem wyszym z wyjgtkiem stanowiska
« starszego specjalisty i inspektora wymaga
jest min. 3-letni stapracy
« w przypadku gtdwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni staracy

ne

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadlizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

= preferowane wisze wyksztatcenie
politologiczne, spoteczne,

= preferowane kierunkowe studia
podyplomowe (PR, dziennikarstwo)

= wskazane dawiadczenie w pracy na
podobnych stanowiskach

20.2.12Stanowisko ds. pomocy techniczne;j

1. Charakterystyka stanowiska ds. pomocy techniczipe

11

Nazwa stanowiska

ds. pomocy technicznej

1.2

Instytucja

Urzd Marszatkowski Wojewodztwa Opolskiego
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Jednostka/komorkd

Referat Pomocy Technicznej/Sekcja Pomocy

1.3 : ) : :
organizacyjna Technicznej
Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtdbwny specjalista
Miejsce
15 w strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych
organizacyjnej
2. Cel istnienia stanowiska
| Zakres obowizkéw pracowniczych:
2.1 Zakres obowzkow » wdrazanie pomocy technicznej
= zapewnienigrodkow na realizagjpomocy
technicznej
= organizacja szkote
= zapewnienie doradztwa
= opracowywanie i wdranie planéw szkofe
= weryfikacja planow IW (IP2)
= przygotowanie Rocznego Planu Dziatania
dla Priorytetu Pomoc Techniczna
oraz sporzdzanie sprawozaez jego
realizaciji
= przygotowanie zestawienia wydatkow
inwestycyjnych w bugecie UMWO
Pracownik odpowiada za:
2.2 Zakres _ » nadzér nad organizacgzkolé
odpowiedzialnéci - dbaldi¢ o odpowiedni jakas
podejmowanych dziata(szkole, doradztwa)
= rzetelne prowadzenie i archiwizowanie
dokumentacji stanowiska
2.3 Reprezentacja Osoba zatrudniona na tym stanowisku reprezentuje IP
zewrgtrzna przed dostarczycielami ustug szkoleniowych

i doradczych.

3. Profil kompetencyjny

L = znajoma¢ jezyka obcego,

3.1 a/umiegtnosci, » umiejtnosé¢ obstugi komputera,
uprawnienia, » znajomaé regulacji prawnych zwizanych
kwalifikacje z funkcjonowaniem samagdu terytorialnego

oraz obszaru merytorycznego

39 bicechy i = umiegtnos¢ pracy w zespole
predyspozycje = zdolng¢ analitycznego mifenia*
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osobowdciowe

aktywna¢ w dziataniu*

odpornad¢ na stres*

odpowiedzialnéc

komunikatywna¢

umiejtnos¢ organizacji i planowania pracy
samodzieln&t**, sumiennagc¢ i rzetelnd¢

w wykonywaniu zada

wysoka kultura osobista

3.3

c/inne wymagania

Z uwagi na specyfikzada mog by¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezych wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnaosci,
wiedzy, cech osobowioiowych itp.

moa by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajice z dokumentow
dotyczicych programOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie

Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:

starszego specjalisty,
inspektora,
gtdbwnego specjalisty.

[

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztalceniesnednim:

stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatceniem wxszym z wygtkiem stanowiska:

starszego specjalisty i inspektora wymagar
jest min. 3-letni stapracy
w przypadku gtéwnego specjalisty wymaga
jest min. 4-letni stapracy

e

ne

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadlizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zawiadczenia,
swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta

preferowane wyksztalcenie wgze
kierunkowe (nauki spoteczne)

mile widziane kierunkowe studia
podyplomowe

preferowane kursy i szkolenia z zakresu
zarzdzania zasobami ludzkimi

preferowane daviadczenie zawodowe
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pracy

na podobnym stanowisku

20.2.13Stanowisko ds. obstugi PKM PO KL

1. Charakterystyka stanowiska ds. obstugi PKM PO KL

1.1 Nazwa stanowiska | ds. obstugi PKM PO KL
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoédztwa Opolskiego
1.3 Jedno_stka/_komorka Referat Zarzdzania Funduszami Strukturalnymi
organizacyjna
Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtdbwny specjalista
Miejsce
1.5 w strukturze Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obowizkOw

Zakres obowjzkow pracowniczych:

organizacja posiedaé?odkomitetu
Monitorujacego (PKM PO KL)
obstuga techniczna posiedzeKM PO KL

przygotowanie dokumentoéw na posiedzeni

PKM PO KL

sporadzanie projektéw uchwat

oraz protokotow obrad PKM PO KL
biezaca administracja sekretariatu PKM
PO KL

D

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:

prawidtowe przygotowanie posiedzEKM
PO KL

rzetelne i terminowe przygotowanie
dokumentoéw dotyccych obrad PKM

PO KL

przechowywanie dokumentacji zwanej

z posiedzeniami PKM PO KL

biezace monitorowanie przepiséw
dotyczcych funkcjonowania PKM PO KL

2.3

Reprezentacja
zewretrzna

Reprezentuje IP przed Podkomitetem
Monitorujacym PO KL
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3. Profil kompetencyjny

3.1

a/umiegtnosci,
uprawnienia,
kwalifikacje

* znajoma¢ jezyka obcego,

= umiektnos¢ obstugi komputera,

* znajoma¢ regulacji prawnych zwzanych
z funkcjonowaniem samagdu
terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg

3.2

b/cechy
I predyspozycje
osobowdciowe

* umiegtnos¢ pracy w zespole
= zdolna¢ analitycznego myyenia*
= aktywna¢ w dziataniu*
= odpornd¢ na stres*
= odpowiedzialnéé
* komunikatywng¢
* umiefgtnos¢ organizacji i planowania pracy
= samodzieln&**, sumienndg¢ i rzetelngé
w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista

3.3

c/inne wymagania

= z uwagi na specyfikzada mog byc¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszaréw, w tym dotyezrych wyksztatcenia
dodwiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnosci,
wiedzy, cech osobowoiowych itp.

= mog by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentéw
dotyczcych programow operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:
= starszego specjalisty,
= inspektora,
« gldbwnego specjalisty.

3.5

e/sta pracy

Osoba z wyksztatceniegnednim:
= stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
= stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku os6b
z wyksztatlceniem wyszym z wyjtkiem stanowiska

= starszego specjalisty i inspektora wymagane

jest min. 3-letni stapracy
= w przypadku gtéwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni staracy

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadizego referenta
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* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia,
Swiadectwa pracy)
kwalifikacje i sta
pracy

wymagane wyksztatcenie wyze kierunkowe
(zaradzanie, marketing, nauki spoteczne)
dodatkowym atutem magdoy¢ studia
podyplomowe z tego zakresu
preferowane diwiadczenie zawodowe
0golne

20.2.14 Stanowisko ds. systemow informatycznych

1. Charakterystyka stanowiska ds. systeméw informgtznych

1.1 Nazwa stanowiska| ds. systemow informatycznych

1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewoédztwa Opolskiego

13 Jednostka/komoérka Biuro Rozwoju Spoteczsstwa Informacyjnego

' organizacyjna i Informatyki

Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,

1.4 Typ stanowiska specjalista, informatyk, starszy informatyk, insipek
gtébwny specjalista

Miejsce . , .
15 W strukturze Biuro Rozwoju Spoteczsstwa Informacyjnego

organizacyjnej

i Informatyki

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obovazkdw

Zakres obowizkow pracowniczych:

= opracowanie funkcjonalnego systemu
informatycznego utatwiagego pra¢ instytuciji

= opiniowanie i wnioskowanie o zakup sgiz
I oprogramowania

= nadzorowanie funkcjonowania sieci
informatycznej

= archiwizowanie i zabezpieczanie poufoio
danych za pomacdostpnych narzdzi
i srodkow

2.2

Zakres
odpowiedzialnéci

Pracownik odpowiada za:
= funkcjonalnd¢ wewretrznych sieci wymiany
informacji
= jakos¢ sprztu i oprogramowania nabywanego
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przez instytug
= rzetelnd¢ zabezpieczezwiazanych
z archiwizacy danych

2.3 Reprezentacja

zewretrzna Nie zidentyfikowano reprezentacji zegirene,.

3. Profil kompetencyjny

L = znajoma¢ jezyka obcego,

3.1 a/umiegtnosci, » umiejtnos¢ obstugi komputera,
uprawnienia, » znajomaé regulacji prawnych zwizanych
kwalifikacje z funkcjonowaniem samagdu terytorialnego
oraz obszaru merytorycznego

= umiegtnos¢ pracy w zespole
3.2 bicechy _ » zdoIndgi¢ analitycznego mifenia*
I predyspozycje » aktywndi¢ w dziataniu*
osobowdciowe » odporn@¢ na stres*
= odpowiedzialnéé
=  komunikatywnd¢
= umiefgtno$¢ organizacji i planowania pracy
= samodzieln&**, sumiennac¢ i rzetelnd¢
w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista

» Z uwagi na specyfikzada mog by¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezych wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnosci,
wiedzy, cech osobowioiowych itp.

= moa by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentow
dotyczicych programOw operacyjnych

3.3 c/inne wymagania

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:
« starszego specjalisty,
starszego informatyka,
« inspektora,
gtdbwnego specjalisty.

3.4 d/wyksztatcenie

Osoba z wyksztatceniegnednim:
« stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
« stanowisko podinspektora, informatyka
I specjalisty wymagany min. 3-letni sta
pracy

3.5 e/sta pracy
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Staz pracy nie jest wymagany w przypadku os6b
z wyksztatlceniem wiyszym z wyjtkiem stanowiska:
starszego specjalisty, starszego informatyk
I inspektora wymagane jest min. 3-letnizsta
pracy
« w przypadku gtdwnego specjalisty wymaga
jest min. 4-letni stapracy

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadlizego referenta
* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

4.1

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy,
zaswiadczenia)
kwalifikacje

w zakresie:

= preferowane osoby z wyksztatceniemzazym,
ktore ukaczyty kierunki techniczne zwzane
z systemami wymiany informacji

» dodatkowym atutem magy¢ kierunkowe
studia podyplomowe z zakresu wymiany
informacji

= dodatkowym atutemdolzie ddwiadczenie
zawodowe zdobyte w administracji publicznej

a

ne

na podobnym stanowisku

20.2.15 Stanowisko ds. zamowig publicznych

1. Charakterystyka stanowiska ds. zamowie publicznych

1.1 Nazwa stanowiska| ds. zaméwia publicznych
1.2 Instytucja Urzd Marszatkowski Wojewdédztwa Opolskiego
1.3 Jednqstka/_komorka Referat Administracyjny i ZamowiePublicznych
organizacyjna
Specjalistyczne: referent, samodzielny referent,
1.4 Typ stanowiska specjalista, podinspektor, starszy specjalista,
inspektor, gtbwny specjalista
Miejsce
1.5 w strukturze Departament Organizacyjrdministracyjny i Kadr

organizacyjnej

2. Cel istnienia stanowiska

2.1

Zakres obowizkoéw

Zakres obowizkow pracowniczych:
= przygotowywanie i prowadzenie posbwan
zamowie publicznych
= monitorowanie udzielonych przez IP
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zamowie (w tym poniej 14 000 euro)

Pracownik odpowiada za:

2.2 Zakres _ » rzetelne, zgodne z przepisami
odpowiedzialnéci o zamowieniach publicznych prowadzenie
postpowan
= staty monitoring udzielonych zamoéwuiie
= rzetelne i terminowe przygotowywanie
I prowadzenie dokumentacji
= wiasciwe archiwizowanie danych
= przygotowywanie sprawozda raportow
Z podejmowanych dziata
2.3 Reprezentacja Osoba zatrudniona ta tym stanowisku reprezentu
zewretrzna przed firmami zewegtrznymi uczestniczymi

w procedurach zaméwiepublicznych

3. Profil kompetencyjny

3.1

a/umiegtnosci,
uprawnienia,
kwalifikacje

= znajomac¢ jezyka obcego,

= umiegtnos¢ obstugi komputera,

= znajoma¢ regulacji prawnych zwrzanych
z funkcjonowaniem samaogdu
terytorialnego oraz obszaru merytoryczneg

3.2

b/cechy
i predyspozycje
osobowdciowe

= umiejgtnos¢ pracy w zespole
= zdolna¢ analitycznego myfenia*
= aktywna¢ w dziataniu*
= odpornd¢ na stres*
= odpowiedzialné¢
= komunikatywna¢
* umiegtnos¢ organizacji i planowania pracy
= samodzieln&**, sumiennac¢ i rzetelnd¢
w wykonywaniu zada
= wysoka kultura osobista

3.3

c/inne wymagania

= z uwagi na specyfikzada mog byc¢
wskazane inne wymogi w zakresiemgch
obszarow, w tym dotyezych wyksztatcenia
doswiadczenia zawodowego, pozostatych
kwalifikacji, uprawnid, umiegtnosci,
wiedzy, cech osobowoiowych itp.

= moq by¢ wskazane inne wymogi
kwalifikacyjne, wynikajce z dokumentow
dotyczcych programoOw operacyjnych

3.4

d/wyksztatcenie

W stosunku do pracownika wymagane jest
wyksztatcenie minsrednie
Wyksztatcenie wysze wymagane jest w przypadk
stanowisk:

starszego specjalisty,

« inspektora,
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gtdbwnego specjalisty.

3.5 e/sta pracy

Osoba z wyksztalceniesnednim:

stanowisko referenta i samodzielnego
referenta wymagany min. 2-letni staracy
stanowisko podinspektora i specjalisty
wymagany min. 3-letni stgpracy

Staz pracy nie jest wymagany w przypadku osob
z wyksztatceniem wyszym z wyjgtkiem stanowiska

starszego specjalisty i inspektora wymaga
jest min. 3-letni stapracy

w przypadku gtdwnego specjalisty
wymagane jest min. 4-letni staracy

ne

* UWAGA; nie dotyczy stanowiska referenta i samadlizego referenta

* UWAGA: nie dotyczy referenta

4. Wymagania specjalistyczne

Potwierdzone
(certyfikaty,
dyplomy, .
zaswiadczenia)
kwalifikacje w
zakresie:

4.1

preferowane wyksztalcenie wgze,
mile widziane kierunkowe studia
podyplomowe,

kandydat powinien legitymowesic
ukonczonymi kursami i szkoleniami
w tematyce zwizanej z zamowieniami
publicznymi,

preferowane diwiadczenie na podobnym
stanowisku,

preferowane dawiadczenie w pracy
zwiazanej z funduszami UE,
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20.3 Wzory dokumentow, pism

20.3.1a

20.3.2

20.3.2a
20.3.2b
20.3.3a

20.3.3b
20.3.3c
20.3.3d
20.3.4a
20.3.4b
20.3.4c
20.3.4d
20.3.5

20.3.6

20.3.7a

20.3.7b
20.3.7c

20.3.8
20.3.9a
20.3.9b

20.3.9c
20.3.9d
20.3.9e
20.3.9f

20.3.99
20.3.9h

20.3.10

20.3.11a
20.3.11b
20.3.11c
20.3.11d
20.3.11e
20.3.11f
20.3.11g

20.3.11h
20.3.11i

20.3.11

Wz6r ogtoszenia prasowego

Wz6r wniosku o dofinansowanie realizacji projektu

Wzér Potwierdzenia rejestracji wniosku projektowego

Wzér Rejestru wnioskéw zionych w odpowiedzi na konkurs
Wz6r pisma akcepiaggo ztaony wniosek po ocenie formalnej

Wz6r pisma odrzuaaggo ziaony wniosek po ocenie formalnej

Wz6r pisma akcepiopgo ztaony wniosek po ocenie formalnej- projekt systemowy
Wzér pisma z psba 0 korekt wniosku po ocenie formalnej- projekt systemowy
Wz0r pisma akcepdoggo zi@aony wniosek po ocenie merytorycznej

Wzér pisma odrzugaggo ztaony wniosek po ocenie merytorycznej

Wz06r pisma akcepiopgo ztaony wniosek po ocenie merytorycznej - projekt systery
Wz06r pisma z péba 0 korekt wniosku po ocenie merytorycznej- projekt systemowy
Wz6r pisma informagego o przyznaniu innejnivnioskowana kwoty dofinansowania

Wzér Zarglzenia Marszalka w sprawie akceptacji ostatecisgj umoéw
o dofinansowanie
Wz6r informacji o rozstrzygeiu w przedmiocie protestu

Wz6r informacji o rozstrzygaciu w przedmiocie odwotania

Wz6ér gswiadczenia pracownika Instytucji ftednicacej o bezstronrigi (procedura
rozpatrywania protestu/odwotania)

Wzor pisma informagego o posiedzeniu PKM

Wz6r pisma informagego o zaakceptowaniu wniosku o ptatho
Wz6r pisma informafego o zaakceptowaniu wniosku o rozliczenie wydatREOEFS

Wzdr informacji dotyczcej personelu projektu

Wz6r informacji o wynikach weryfikacji wniosku ogthcs¢

Wz6r informacji o wynikach weryfikaciji wniosku ozliczenie wydatkow
Wzér rozliczenia kaowego projektu zrealizowanego w ramach PO KL

Wzér karty zamkricia projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitalzki
Wz6r zamkngcia Umowy o dofinansowanie Rocznych Planéw dziaid@omocy
Technicznej PO KL (RPD)

Wz0r pisma przekazoggo Péwiadczenie i deklaracje wydatkéw do 1Z

W?zér zlecenia do skarbnika

Wz6r zlecenia do Skarbnika (ROEFS)

Wz6r zlecenia do Skarbnika (harmonogram)

Wz6r zlecenia do Skarbnika (przegsivanie)

Wzér zlecenia do Skarbnika (projekty sysige)

Wz0r zlecenia do Skarbnika (zleceniengkati do BGK) wraz z zajcznikiem

Wzor Zakznika nr 2 do Rozpogdzenia MF (zbiorcza informacja o zleceniach ptétno
przekazanych do BGK pordzy terminami ptatnci)
Wz6r pisma przewodniego przekazego Zadcznik nr 3 do Rozporrizenia MF

Wzér Zajcznika nr 3 do Rozpogdzenia MF (zbiorcza-miegizna informacja

0 zleceniach pfatr$ai przekazanych do BGK)

Wzor Zajcznika nr 4 do Rozpogdzenia MF (miesiczna informacija o zleceniach
ptatnaici przekazanych i dokonanych przez BGK)
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20.3.12
20.3.13
20.3.14
20.3.15
20.3.16
20.3.17
20.3.18
20.3.18a
20.3.19
20.3.19a
20.3.20
20.3.21
20.3.22
20.3.23
20.3.24
20.3.25
20.3.26
20.3.27
20.3.28
20.3.29

Wz6r zawiadomienia o kontroli

Wz6r informacji pokontrolnegj

Wz06r pisma przekazoggo informagj pokontrolr

Wzér Planu dziatania

Wz6r Pawiadczenia i deklaracji wydatkéw IP

Wzér umowy o dofinansowanie projektu

Wz6r Sprawozdania okresowego/rocznegotwego z realizacji Dziatania

Wz6r Sprawozdania okresowego/rocznegofikeego z realizacji Dziatania - zakniki
Wz6r Sprawozdania okresowego/rocznegotbwego z realizacji Priorytetu

Wzdr Sprawozdania okresowego/rocznegotkwego z realizacji Priorytetu - zakniki
Wz6r Informacji kwartalnej z realizacji KD

Wzér éwiadczenia o bezstrongw

Wz6r kwartalnego zestawienia nieprawidkmiaiepodlegajcych raportowaniu do KE
Wz6r upowanienia do przeprowadzenia kontroli

Wz6r upowanienia do przeprowadzenia kontroli (na caty rok)

Wzér Rocznego Planu Dziatania PT PO KL

Wz6r umowy o dofinansowanie Rocznych Plabaatania PT PO KL

Wz0r sprawozdania z realizacji dzialaramach PT PO KL

Wz6r wniosku o rozliczenie wydatkow ROEFS

Wz06r zgtoszenia do Rejestru Podmiotéw Wezdunych
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20.4 Listy sprawdzajace

20.4.1
20.4.2
20.4.3
20.4.4a
20.4.4b

20.4.4c

20.4.4d

20.4.5
20.4.6
20.4.7
20.4.8
20.4.9
20.4.10
20.4.11
20.4.12

20.4.13

20.4.14
20.4.15
20.4.16
20.4.16a
20.4.17
20.4.18
20.4.19

20.4.20
20.4.21

Karta oceny formalnej wniosku o dofinansowammojektu konkursowego PO KL
Karta oceny formalnej wniosku o dofinanseiarojektu systemowego PO KL
Karta oceny merytorycznej wniosku o dofirmavesnie projektu konkursowego PO KL
Karta oceny merytorycznej wniosku o dofsmavanie projektu systemowego PO KL

Karta oceny merytorycznej wniosku o dofgsmwmanie projektu innowacyjnego
testupcego sktadanego w trybie systemowym w ramRoOL

Karta oceny merytorycznej wniosku o dofsmwmanie projektu innowacyjnego
upowszechniajcego skladanego w trybie systemowym w ramach PO KL

Lista kontrolna dla zmian dokonanych weoski projektowym po przeprowadzonych
negocjacjach

Lista kontrolna przy dokonywaniu weryfikagjioskow Beneficjenta o ptaté®

Wzor listy sprawdzgiej do Instrukcji Wykonawczych IW (IP2)

Lista sprawdzgja do sprawozdania z realizacji Dziatania

Lista sprawdzga do informacji kwartalnej z realizacji PO KL

Lista sprawdzgga do kontroli systemowej na miejscu

Lista sprawdzgja do kontroli na miejscu projektu

Lista sprawdzgja do weryfikacji wynikow audytow kontroli zewtnznych

Lista sprawdzgja do formularza kwartalnego zestawienia nieprawidéci
niepodlegajcych zgtoszeniu do Komisji Europejskiej, otrzymaneg IW(IP2)

Lista sprawdzgja do weryfikacji informacji kwartalnej o kontrolaevykonanych przez
IW (IP2)/ Sprawozdania z wykonania Rocznego Plaoatkoli IW (IP2)

Lista sprawdzgja do weryfikacji zaleagepokontrolnych

Wzér listy sprawdzgjej do kontroli Rocznego Planu Dziatania PT PO KL

Wzér listy sprawdzgjej wniosku o rozliczenie wydatkéw (ROEFS)

W2z06r listy kontrolnej wniosku o rozliczemvydatkOw — pogp rzeczowy

Lista sprawdzgja do kontroli na zakk@zenie realizacji projektu — kontrola dokumentaciji
Wzor listy sprawdzgjej do rocznego Planu Kontroli IW (IP2)

Lista sprawdzgja do protestow

Lista sprawdzajca do odwota
Lista sprawdzajca wyniki analiz ryzyka IP2
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20.5 Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych
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