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3. INSTYTUCJA POSREDNICZACA

Instytucja Zarzadzajgca Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki (PO KL) na podstawie
Porozumienia w sprawie realizacji komponentu regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki pomiedzy Ministrem Rozwoju Regionalnego a Samorzadem
Wojewddztwa Opolskiego, nr KL/OP/2007/1 z dnia 22 czerwca 2007r. z pdin. zm.,
oddelegowata czes¢ zadan do Instytucji Posredniczacej (IP) dla nastepujacych Priorytetéow PO
KL:

— Priorytet VI - Rynek pracy otwarty dla wszystkich,
— Priorytet VIl — Promocja integracji spotecznej,
— Priorytet VIl — Regionalne kadry gospodarki,

— Priorytet IX — Rozwdj wyksztafcenia i kompetencji w regionach.

Funkcje Instytucji Posredniczacej w wojewddztwie opolskim dla Priorytetéw VI - IX petni:
SAMORZAD WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO (SWO) za posrednictwem Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego, ktdrego zadania wykonuje:

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

45-082 Opole, ul. Piastowska 14,

tel. 77/ 54-16-565,

fax. 77/ 54-16-567,

e-mail: dpo@opolskie.pl

Instytucja Posredniczgca PO KL na podstawie Porozumienia w sprawie dofinansowania
dziatan w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki pomiedzy Samorzgdem
Wojewddztwa Opolskiego a Wojewddzkim Urzedem Pracy w Opolu, nr 14/07 z dnia
13 sierpnia 2007 r. z pdzn. zm., oddelegowata cze$¢ zadan do Instytucji Posredniczacej Il
stopnia (IP2) w wojewddztwie opolskim, ktérej zadania wykonuje:

Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu,
Dyrektor — Jacek Suski,

45-315 Opole, ul. Glogowska 25 C,
tel. 77/ 44-16-701,

fax. 77/ 44-16-702,

e-mail: wup@wup.opole.pl



INSTYTUCJA POSREDNICZACA | JE} GROWNE FUNKCJE

3.1.1 WYKAZ GLOWNYCH FUNKCJI INSTYTUCJI POSREDNICZACE)

zarzadzanie Priorytetami VI — IX w ramach PO KL,

przygotowanie/modyfikacja/doskonalenie/wprowadzanie zmian do Instrukcji
Wykonawczych dla IP i przesytanie ich do Instytucji Zarzadzajacej PO KL (IZ) celem
zatwierdzenia,

przygotowanie propozycji kryteridw szczegétowych wyboru projektéw w ramach
Priorytetow,

przygotowanie/modyfikacja/doskonalenie/wprowadzanie zmian do Opisu Systemu
Zarzqdzania i Kontroli w czesci dotyczacej IP oraz IP2,

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

wydawanie decyzji administracyjnych, dotyczacych odzyskiwania nieprawidtowosci
finansowych podlegajgcych zwrotowi (zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych)
oraz, w przypadku, gdy decyzja dotyczyta rowniez wykluczenia Beneficjenta z mozliwosci
otrzymania srodkdéw Unii Europejskiej, przekazywanie wniosku/aktualizacja danych do
bazy Rejestru Podmiotéw Wykluczonych prowadzonej przez ministra wtasciwego ds.
finanséw, zgodnie z Rozporzadzenie Ministra Finansow zdnia 23 czerwca 2010r.
w sprawie rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania Srodkow
przeznaczonych na realizacje programow finansowanych z udziatem Srodkéw
europejskich (Dz. U. Nr 125, poz. 846),

wydawanie decyzji, o ktérej mowa w art. 61 ustawy o finansach publicznych,

zapewnienie, ze wybor projektéw do finansowania nastepuje zgodnie z kryteriami
stosowanymi dla PO KL, i ze projekty te, przez caty okres ich realizacji, s3 zgodne
z odpowiednimi zasadami wspdlnotowymi i krajowymi,

podejmowanie decyzji o wspdifinansowaniu wybranych do realizacji projektow
oraz podpisywanie umow z Beneficjentami i podejmowanie uchwat dotyczgcych przyjecia
projektéw do dofinansowania,

weryfikacja dostarczenia wspotfinansowanych produktéw i ustug oraz tego, ze wydatki
zadeklarowane przez Beneficjentow zostaty faktycznie poniesione i sg zgodne
z odpowiednimi zasadami wspdlnotowymi i krajowymi,

zapewnienie stosowania przez Beneficjentéw oraz wszystkie instytucje zaangazowane
w realizacje Priorytetow odrebnych systemow ksiegowania lub odpowiednich kodow
ksiegowych dla wszystkich operacji finansowych zwigzanych z projektami,

prowadzenie systemu rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej
szczegotowych rejestréow ksiegowych dla kazdego projektu w ramach Priorytetow
oraz gromadzenia danych niezbednych dla zarzadzania finansowego, monitoringu,
weryfikacji, audytow i oceny,



prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji  Priorytetéw
w ramach PO KL,

rozliczanie uméw z Beneficjentami, w tym weryfikowanie wnioskdw o ptatnos¢
otrzymanych od Beneficjentéw, zgodnie z przyjetymi Instrukcjami Wykonawczymi
i dokonywanie ptatnosci w ramach Priorytetow,

opracowywanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkow w ramach komponentu
regionalnego i przekazywanie do 1Z,

przekazywanie do 1Z wszystkich niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach
prowadzonych w zwigzku z wydatkami, dla potrzeb certyfikacji,

opracowanie zasad dotyczacych opracowania Instrukcji Wykonawczych dla P2
i zatwierdzanie tych instrukcji,

monitorowanie postepow realizacji umow o dofinansowanie projektow,
przygotowanie Rocznych Plandw Kontroli IP i przesytanie ich do I1Z w celu weryfikacji,
weryfikacja oraz zatwierdzanie Rocznych Planow Kontroli IP2,

prowadzenie kontroli realizowanych projektéw i przekazywanie wynikéw tych kontroli
do 1z,

prowadzenie kontroli systemowych w IP2 wdrazajgcej poszczegdlne Dziatania, w celu
zapewnienia prawidtowosci prowadzenia systemu i przekazywanie wynikéw tych kontroli
do IZ,

prowadzenie kontroli projektéw systemowych realizowanych w IP poprzez komorke inng
niz komorka realizujgca zadania IP,

opracowanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkbw w ramach Priorytetéw
i przekazanie do 1Z,

weryfikacja Informacji kwartalnych z realizacji PO KL od IP2, przygotowanie Informacji
kwartalnych z realizacji PO KL i przekazanie do IZ,

weryfikacja sprawozdan otrzymywanych od IP2 z realizacji Dziatania, przygotowanie
okresowych, rocznych i kofncowych sprawozdan z realizacji Priorytetow i przekazanie
ichdo 1Z,

prowadzenie ewaluacji Priorytetow w oparciu o sporzgdzone przez siebie Roczne Plany
dziatan ewaluacyjnych,

odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych Beneficjentom w ramach Priorytetéw
PO KL,

prowadzenie dziatarh promocyjnych, komunikacyjnych i informacyjnych w ramach PO KL,

zapewnienie zgodnosci realizacji Priorytetdw z wymogami informacji i promocji
funduszy strukturalnych w ramach PO KL,

przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow przez 3 lata od
daty zamkniecia programu lub czesciowego zamkniecia Programu lub 10 lat, liczagc od
dnia jej przyznania, w przypadku dokumentéw dotyczgcych pomocy publicznej udzielanej
przedsiebiorcom,



gromadzenie, opracowywanie, raportowanie i informowanie IZ o nieprawidtowosciach,

przygotowanie, realizacja i nadzorowanie projektéw systemowych I[P, ocena,
zatwierdzanie i nadzorowanie projektow systemowych ztozonych przez IP2 oraz
nadzorowanie projektow systemowych IP2 (komdrek wtasnych WUP niewykonujgcych
zadan IP2),

weryfikacja wnioskéw o ptatnosc projektow systemowych IP/IP2,

obstuga funkcjonowania systemdow informatycznych, przygotowanie zbiorczych
informacji z wykorzystaniem systeméw informatycznych (KSI SIMIK 2007-2013/LSl),

prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych, monitorowanie
udzielonych przez IP zamdwien,

monitorowanie stopnia realizacji wskaznikow oraz odchylen w realizacji wybranych
wskaznikow,

wprowadzanie i aktualizacja danych w rejestrze obcigzen na projekcie,
opracowanie Plandw dziatan PO KL,

sporzadzanie niezbednych formularzy dla IZ w celu ujecia w projekcie ustawy budzetowej
wydatkow przeznaczonych na realizacje komponentu regionalnego PO KL
w wojewodztwie,

sporzadzanie i przekazywanie zlecen dokonywania ptatnosci na rachunki projektowe
Beneficjentow, na wydzielone do obstugi poszczegdlnych Dziatari/Poddziatarn rachunki
bankowe IP2 oraz jednostek budzetowych IP dla projektow systemowych,

rozliczanie i monitorowanie poziomu wykorzystania przez IP i IP2 transz dotacji celowej,

monitorowanie poziomu wykorzystania srodkdw w czesci odpowiadajgcej udziatowi
srodkow europejskich, ktére przekazywane sg Beneficjentom na podstawie zlecen
ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK)

koordynacja wdrazania Plandw dziatari PO KL w zakresie Dziatan realizowanych przez IP2,

przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

Instytucja Posredniczaca Il stopnia wykonuje nastepujgce zadania zwigzane z wyborem
i realizacja projektow:

przyjmowanie wnioskéw aplikacyjnych od Wnioskodawcow,

dokonywanie wyboru projektéw do wspodtfinansowania (ocena formalna i merytoryczna)
i podpisywanie uméw z Beneficjentami,

przeprowadzanie procedury odwotawczej,

przedktadanie do IP informacji nt. wnioskédw o ptatnos¢ zatwierdzonych
i wprowadzonych do KSI, ktore nie powinny zosta¢ ujete w Poswiadczeniu i deklaracji
wydatkdw IP za dany okres,

monitorowanie realizacji poszczegdlnych projektow,



sporzadzanie i przekazywanie zlecern dokonywania ptatnosci na rachunki projektowe
Beneficjentow,

monitorowanie poziomu wykorzystania transz dotacji celowej,

monitorowanie poziomu wykorzystania srodkéw w czesci odpowiadajacej udziatowi
srodkéw europejskich, ktéore przekazywane sg Beneficjentom na podstawie zlecen
ptatnosci dokonywanych przez BGK,

rozliczanie umoéw z Beneficjentami w tym weryfikowanie wnioskdw o ptatnosc
otrzymanych od Beneficjentow, zgodnie z przyjetymi Instrukcjami Wykonawczymi
i dokonywanie ptatnosci w ramach Dziatania,

przygotowanie Rocznych Planow Kontroli IP2 i przestanie ich do IP w celu weryfikacji
i zatwierdzania,

weryfikacja wykorzystania srodkéw przez Beneficjentow w trakcie kontroli — w tym
kontrole na miejscu,

wydawanie decyzji administracyjnych, dotyczacych odzyskiwania nieprawidtowosci
finansowych podlegajacych zwrotowi (zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych)
oraz, w przypadku, gdy decyzja dotyczyta rowniez wykluczenia Beneficjenta z mozliwosci
otrzymania $rodkéw UE, przekazywanie wniosku/aktualizacja danych do bazy Rejestru
Podmiotéw Wykluczonych prowadzonej przez ministra wtasciwego ds. finanséw, zgodnie
z Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 23 czerwca 2010r. w sprawie rejestru
podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania $rodkéow przeznaczonych na
realizacje programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. nr 125,
poz. 846),

wydawanie decyzji zgodnie z art. 61 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych,

kontrola i rozliczanie projektow systemowych,

gromadzenie, opracowywanie, raportowanie i informowanie odpowiednich instytucji
o nieprawidtowosciach,

sporzadzanie i przekazywanie Informacji kwartalnych z realizacji PO KL do IP,

odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych Beneficijentom w ramach Priorytetéw
PO KL,

przygotowanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji Dziatan
i przekazywanie ich do IP,

zapewnienie zgodnosci realizacji Priorytetow z wymogami informacji i promocji
funduszy strukturalnych w ramach PO KL,

przechowywanie  wszelkiej dokumentacji zwigzanej =z realizacja projektéw
przez 3 lata od daty zamkniecia programu lub czesciowego zamkniecia Programu lub 10
lat, liczac od dnia jej przyznania, w przypadku dokumentéw dotyczacych pomocy
publicznej udzielanej przedsiebiorcom,



przygotowanie/ modyfikacja/ doskonalenia/ wprowadzanie zmian do Instrukcji
Wykonawczych do procesow wykonywanych przez IP2 i przesytanie do IP celem
zatwierdzenia,

przekazywanie do IP wszystkich niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach
prowadzonych w zwigzku z wydatkami dla potrzeb certyfikacji,

opracowanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatan/
Priorytetow na potrzeby IP PO KL,

przygotowanie propozycji kryteridw szczegdtowych wyboru projektéw w ramach
Priorytetow wdrazanych w woj. opolskim,

przygotowanie i realizacja projektow systemowych IP2 oraz przygotowanie, ocena
i zatwierdzanie projektéw systemowych komodrek wtasnych WUP, niewykonujgcych
zadan IP2,

ocena, zatwierdzanie i nadzorowanie projektéw systemowych ztozonych przez
uprawnione podmioty,

monitorowanie stopnia realizacji wskaznikow oraz odchylen w realizacji wybranych
wskaznikéw w ramach wdrazanych Dziatar/ Priorytetow,

obstuga funkcjonowania systemdow informatycznych, przygotowanie zbiorczych
informacji z wykorzystaniem systeméw informatycznych (KSI SIMIK 2007-2013/LSl),

prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych, monitorowanie
udzielonych przez IP2 zamowien,

planowanie, realizacja, monitorowanie i sprawozdawczos¢ projektéw, ktdrych
przedmiotem jest wsparcie z Pomocy Technicznej PO KL,

wprowadzanie i aktualizacja danych w rejestrze obcigzen na projekcie,
prowadzenie dziatan w zakresie informacji i promocji PO KL,

przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

IP tj. SWO wdraza poprzez Departament Koordynacji Programéw Operacyjnych
nastepujace Dziatanie PO KL:

w ramach Priorytetu VIII Regionalne kadry gospodarki:

Dziatanie 8.2 Transfer wiedzy.

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

w ramach Priorytetu VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich:

Dziatanie 6.1 Poprawa dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci
zawodowej w regionie,

Dziatanie 6.2 Wsparcie oraz promocja przedsiebiorczosci i samozatrudnienia,



Dziatanie 6.3 Inicjatywy lokalne na rzecz podnoszenia poziomu aktywnosci
zawodowej na obszarach wiejskich.

w ramach Priorytetu VIl Promocja integracji spotecznej:

Dziatanie 7.1 Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji,

Dziatanie 7.2 Przeciwdziatanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii
spotecznej,

Dziatanie 7.4 Niepetnosprawni na rynku pracy.

w ramach Priorytetu VIII Regionalne kadry gospodarki:

Dziatanie 8.1 Rozwdj pracownikdw i przedsiebiorstw w regionie.

w ramach Priorytetu IX Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach:

Dziatanie 9.1 Wyrdwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci
ustug edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty,

Dziatanie 9.2 Podniesienie atrakcyjnosci i jakosci szkolnictwa zawodowego,

Dziatanie 9.3 Upowszechnienie formalnego ksztatcenia ustawicznego w formach
szkolnych,

Dziatanie 9.4 Wysoko wykwalifikowane kadry systemu oswiaty,
Dziatanie 9.5 Oddolne inicjatywy edukacyjne na obszarach wiejskich,

Dziatanie 9.6 Upowszechnienie uczenia sie dorostych.

3.2 ORGANIZACJA INSTYTUCJI POSREDNICZACE)

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego (UMWO) zatrudnia 518 osoby, z ktérych 117
to pracownicy Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych (DPO) (wedtug stanu na
dzien 31 sierpnia 2012r.). W liczbie zatrudnionych pracownikéw DPO sg osoby wykonujgce
zaréwno zadania zwigzane z PO KL, jak réwniez z innymi Programami, w tym Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Opolskiego.

W sktad Departamentu Koordynacji Programéw Operacyjnych (DPO) wchodzg nastepujgce
komérki wykonujace zadania zwigzane z PO KL:

Referat Zarzadzania Funduszami Strukturalnymi,
Referat Pomocy Technicznej,

Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego,

Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych,

Referat Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych,

Referat ds. Odwotan.

Zadania zwigzane z zarzagdzaniem i wdrazaniem komponentu regionalnego PO KL w gtéwnej
mierze wykonuje Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego. Aktualnie w referacie

! Zarzgdzenie Dyrektora DPO



tym zatrudnionych jest 18 oséb [15,90 etatéw zaangazowanych we wdrazanie PO KL] (17
pracownikéw i kierownik Referatu), z ktérych 7 oséb wykonuje zadania zwigzane z PO KL,
a 11 os6b (10 pracownikow i kierownik Referatu) wykonuje zadania zwigzane z PO KL jak
i zpoprzednim okresem programowania. Docelowa liczba etatdw zaangazowanych we
wdrazanie PO KL (na 31 grudnia 2012r.) w Referacie Europejskiego Funduszu Spotecznego
wynosi 15,90 etatéw.

Pozostate komorki UMWO biorgce udziat we wdrazaniu PO KL tj. pozostate referaty DPO oraz
Departament Finanséw z Referatem Funduszy Unijnych, Biuro Audytu, Biuro Kontroli
i Nadzoru Wifascicielskiego z Referatem Kontroli, Biuro Rozwoju Spofeczenstwa
Informacyjnego i Informatyki z Referatem Informatyki, Departament Polityki Regionalnej
i Przestrzennej z Referatem Ewaluacji oraz Referatem Badan i Analiz Strategicznych oraz
Departament Organizacyjno — Administracyjny z Referatem Administracyjnym i Zamowien
Publicznych, Referatem Kadr i Ptac oraz Referatem Prawnym w wiekszosci przypadkow nie
posiadajg oséb wyznaczonych tylko do obstugi funduszy unijnych, tak wiec zadania zwigzane
ze srodkami PO KL bedg wykonywaty osoby wykonujgce réwniez inne zadania UMWO.



3.2.1 SCHEMAT POSZCZEGOLNYCH KOMOREK UMWO ZAANGAZOWANYCH WE WDRAZANIE PO KL, ZADANIA INSTYTUCJI POSREDNICZACE)

PO KL REALIZUJE DEPARTAMENT KOORDYNACJI PROGRAMOW OPERACYJNYCH

INSTYTUCJA POSREDNICZACA PO KL

ZARZAD WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO / SKARBNIK WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO

URZAD MARSZAtKOWSKI WOJEWODZTWA OPOLSKIEGO — 822 (82)° [38,60 etatéw]” /38,60 etatéw/”

| Departament Koordynacji Programow
Operacyjnych — 10 (10) [4,05] /4,05/

Departament Finanséw — 1
(1) [0,11/0,1/

[ | — Administracyjny

Departament Organizacyjno

Referat Zarzadzania Funduszami Strukturalnymi—3
(3)111/1/

Referat Funduszy Unijnych — 6
(6) [2,85] /2,85/

Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego:

- Sekcja Zarzadzania POKL—-7 (7) [7]1/7/

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

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

- Sekcja Koordynacji Finansowej — 4 (4) [3,2] /3,2/

Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych
| — Sekcja Kontroli PO KL - 4 (4) [3,65] /3,65/

— Referat ds. Odwotan —1 (1) [0,25] /0,25/

Referat Pomocy Technicznej:
— - Sekcja Pomocy Technicznej- 2 (2) [2] /2/
- Sekcja Organizacji—3 (3) [1,1] /1,1/

| | Referat Informacji i Promocji Funduszy
Strukturalnych -5 (5) [2,1]1 /2,1/

2 Stan zatrudnienia wg stanu na dzien 31.08.2012r.
3 Docelowy stan zatrudnienia na 31.12.2012r.

* Stan zatrudnienia [etaty zaangazowane we wdrazanie PO KL] wg stanu na dziert 31.08.2012r.
> Docelowy stan zatrudnienia /etaty zaangazowane we wdrazanie PO KL/ na 31.12.2012r.

Referat Administracyjny
i Zamowien Publicznych — 2 (2)
[0,5]/0,5/

Departament Polityki

Regionalnej i Przestrzennej

Referat Kadr i Ptac—9 (9) [0,9]
/0,9/

Referat Prawny — 1 (1) [0,25]
/0,25/

Biuro Rozwoju Spoteczenstwa
Informacyjnego i Informatyki
-1(1)[0,1/0,1/

3(3)[1,71/1,7/

Referat Ewaluacji —

Referat Badan

i Analiz
Strategicznych —3
(3) [0,85] /0,85/

Biuro Kontroli
i Nadzoru
Wiascicielskiego

Biuro Audytu-
5 (5) [0,55]
/0,55/

Referat Informatyki — 3 (3) [1,5]
/1,5/

Referat Kontroli —
3 (3) [0,15] /0,15/




Opis zadan realizowanych przez poszczegélne komorki IP, zaangazowane we wdrazanie PO
KL (szczegétowe zadania IP zostaty okreslone w regulaminie organizacyjnym IP):

DEPARTAMENT KOORDYNACJI PROGRAMOW OPERACYJNYCH:

A. Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego:
zarzadzanie poszczegdlnymi Priorytetami (opracowanie Plandw dziatania,
propozycji kryteridw wyboru projektéow etc.),
opracowanie zasad dotyczacych sporzadzenia Instrukcji Wykonawczych dla P2
i zatwierdzanie tych instrukcji,
opracowanie Instrukcji Wykonawczych |P,
opracowanie Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli w czesci dotyczacej IP oraz IP2,
prowadzenie biezgcej oceny wdrazania Priorytetow,
weryfikacja Informacji kwartalnych otrzymanych od IP2 oraz przygotowanie
zbiorczych Informacji kwartalnych i przekazanie do 1Z,
weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan =z realizacji Dziatan otrzymanych
od IP2 oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji Priorytetow i przekazanie
do 1z,
sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej i przekazywanie jej do
Referatu Zarzgdzania Funduszami Strukturalnymi,
gromadzenie danych w systemie monitorowania oraz przygotowanie zbiorczych
informacji z wykorzystaniem tych systemow,
weryfikacja i zatwierdzanie projektéw systemowych I[P, IP2 i Beneficjentow

systemowych,

nadzér nad realizacja projektow systemowych [P, IP2 i Beneficjentow
systemowych oraz weryfikacja wnioskdw o ptatnos¢ dla tych projektéw,
gromadzenie, opracowywanie, raportowanie i informowanie IZ

o nieprawidtowosciach zgodnie z systemem raportowania o nieprawidtowosciach,
ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw oraz organizacja pracy Komisji Oceny
Projektdw w zakresie Dziatania 8.2,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych odzyskiwania
nieprawidtowosci finansowych podlegajgcych zwrotowi (zgodnie z art. 207
ustawy o finansach publicznych) oraz, w przypadku, gdy decyzja dotyczyta
rowniez wykluczenia Beneficjenta z mozliwosci otrzymania $Srodkéw UE,
przekazywanie wniosku/aktualizacja danych do bazy Rejestru Podmiotow
Wykluczonych prowadzonej przez ministra wfasciwego ds. finanséw, zgodnie
z Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru
podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdw przeznaczonych na
realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. nr
125, poz. 846),

wydawanie decyzji, o ktérej mowa w art. 61 ustawy o finansach publicznych,
zawarcie z Beneficjentami umdw/podjecie uchwat o dofinansowanie projektow,
nadzér nad realizacjg projektéw poprzez monitorowanie zmian w projektach
(w tym aneksowanie umow), biezgce kontakty z Beneficjentami, udziat
w charakterze obserwatora w kontrolach projektéw,

wybor Regionalnego Osrodka Europejskiego Funduszu Spotecznego (RO EFS) oraz
nadzér nad jego dziatalnoscig,
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przeprowadzenie procedury wyboru cztonkéw, organizacja i obstuga prac
Regionalnej Sieci Tematycznej Wojewddztwa Opolskiego,

weryfikacja merytoryczna i formalno-rachunkowa wnioskéw Beneficjentéw
o ptatnosé,

weryfikacja merytoryczna i formalno-rachunkowa wnioskéw o ptatnos¢ IP oraz
IP2 w ramach Pomocy Technicznej PO KL, weryfikacja merytoryczna i formalno-
rachunkowa wnioskow o rozliczenie wydatkéw RO EFS,

sporzadzanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkow w ramach komponentu
regionalnego i przekazywanie ich do 1Z,

opracowywanie prognoz wydatkow, zabezpieczanie srodkdéw na realizacje PO KL,
przygotowywanie projektow planu budzetu SWO oraz aktualizowanie planu
budzetu SWO,

przygotowywanie polecenn dokonywania pfatnosci ze srodkow dotacji celowej na
wydzielone do obstugi poszczegdlnych Dziatan/Poddziatan rachunki bankowe P2
na podstawie Harmonogramu przekazywania srodkow dla Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Opolu, realizowanych przez Departament Finanséw UMWO,
przygotowywanie polecen dokonywania ptatnosci wktadu krajowego (Srodki
dotacji celowej oraz wktad wtasny szczebla regionalnego) na rzecz Beneficjentéw
oraz Beneficjentow systemowych, realizowanych przez Departament Finansow
UMWO,

przygotowywanie zlecen pfatnosci dotyczgcych wyptaty srodkéw europejskich,
ktore przekazywane sg Beneficientom Iub w przypadku Beneficjentow
systemowych na rachunek bankowy I[P, przez BGK na postawie zlecenia
wprowadzonego do systemu bankowego BGK przez Departament Finanséw
UMWO,

informowanie IZ o zleceniach ptatnosci srodkéw europejskich przekazanych oraz
dokonanych przez BGK

dokonywanie rozliczen finansowych z 1Z,

odzyskiwanie S$rodkéw nieprawidiowo wykorzystanych oraz wprowadzanie
i aktualizacja danych w rejestrze obcigzen na projekcie,

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych dotyczacych PO KL (KSI
SIMIK 2007-2013/LSl),

przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

B. Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych:
przygotowanie Rocznych Plandw Kontroli i przekazywanie ich do akceptacji 1Z,
opiniowanie i zatwierdzanie Rocznych Plandw Kontroli IP2,
przeprowadzanie kontroli projektéw realizowanych przez Beneficjentéw (w tym
projektow systemowych),
udziat w przeprowadzaniu kontroli krzyzowych na wniosek 1Z/Wykonawcy,
przygotowanie sprawozdan z realizacji Plandw Kontroli i przekazywanie
ichdo 1Z,
zatwierdzenie sprawozdan z realizacji Rocznych Planow Kontroli I1P2,
przeprowadzanie kontroli projektow systemowych realizowanych w IP w ramach
Dziatarn wdrazanych przez IP (gdy projekt jest realizowany poprzez komodrke inng
niz komorka realizujgca zadania IP),
przeprowadzanie kontroli projektéw systemowych realizowanych przez P2
w ramach Dziatan wdrazanych prze IP2 oraz IP,
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przeprowadzanie kontroli systemowych w IP2,

przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji zatozen Rocznego Planu Dziatania
Pomocy Technicznej w IP2 oraz RO EFS,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych odzyskiwania
nieprawidtowosci finansowych podlegajgcych zwrotowi (zgodnie z art. 207
ustawy o finansach publicznych), oraz, w przypadku, gdy decyzja dotyczyta
rowniez wykluczenia Beneficjenta z mozliwosci otrzymania Srodkéw UE,
przekazywanie wniosku/aktualizacja danych do bazy Rejestr Podmiotow
Wykluczonych prowadzonej przez ministra wfasciwego ds. finanséw, zgodnie
z Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru
podmiotéow wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na
realizacje programoéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. nr
125, poz. 846),

wprowadzanie danych do systemow informatycznych dotyczgcych PO KL (KSI
SIMIK 2007-2013/LSl),

przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

C. Referat ds. Odwotan:
przeprowadzanie procedury odwotawczej,
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

D. Referat Pomocy Technicznej:
nadzér nad wdrazaniem Pomocy Technicznej PO KL,
opracowanie Rocznych Planow Dziatania dla Pomocy Technicznej PO KL,
sporzadzanie analiz i zestawien na potrzeby pozyskiwania i wykorzystania
srodkow przez IP,
sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ IP w zakresie Pomocy Technicznej PO KL,
organizacja spotkan, konferencji i seminariéw,
opracowanie, realizacja i koordynacja planu szkoleA pracownikéw i innych
wyjazdow stuzbowych,
przygotowywanie sprawozdan z Pomocy Technicznej PO KL,
wprowadzanie danych do systemdéw informatycznych dotyczacych PO KL (KSI
SIMIK 2007-2013),
przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

E. Referat Zarzadzania Funduszami Strukturalnymi:
przeprowadzenie procedury wyboru cztonkéw, organizacja i obstuga prac
Podkomitetu Monitorujacego PO KL,
przygotowanie raportéw, zestawien i tabel monitorujgcych na podstawie danych
pochodzacych z systemu informatycznego (KSI SIMIK 2007-2013/LSl),
przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

F. Referat Informacji i Promocji Funduszy Strukturalnych:
wspotpraca i koordynacja dziatarn informacyjnych i promocyjnych realizowanych
przez pozostate instytucje zaangazowane we wdrazanie PO KL,
przygotowywanie Rocznego Planu Dziatan Informacyjno-Promocyjnych dla PO KL,
prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych,
wspotpraca przy realizacji Pomocy Technicznej PO KL w zakresie promocji
i informacji,
przygotowanie sprawozdan z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych,
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udzielanie informacji ogoétowi spoteczenstwa (zwtaszcza potencjalnym
Beneficjentom oraz grupom docelowym) nt. PO KL,
przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

DEPARTAMENT ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNY:

A. Referat Administracyjny i Zamowien Publicznych:

prowadzenie wszechstronnej obstugi techniczno - administracyjnej urzedu, w tym
organizacja transportu oraz obstuga w ramach miedzy innymi Pomocy
Technicznej PO KL na lata 2007-2013,

prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych, w tym zamodwien
publicznych w ramach miedzy innymi Pomocy Technicznej PO KL na lata 2007-
2013,

przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

B. Referat Kadr i Ptac:
planowanie zatrudnienia i funduszu wynagrodzen oraz sporzgdzanie analizy
sytuacji kadrowej i wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym finansowanych miedzy
innymi w ramach Pomocy Technicznej PO KL na lata 2007-2013,
planowanie, organizowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkolen, ksztatcenia
i doskonalenia zawodowego pracownikdw,
gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen,
planowanie zatrudnienia i funduszu wynagrodzen oraz sporzgdzanie analiz
sytuacji kadrowej i wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen z tytutu
umow o prace, odprowadzenie potrgcen wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz
prowadzenie rozliczen pracownikdw z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych,
Funduszem Pracy i Urzedami Skarbowymi,
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

C. Referat Prawny:
obstuga prawna miedzy innymi w ramach PO KL,
opiniowanie umow i porozumien,
prowadzenie spraw przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi,
udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego oraz
konsultacje prawne,
sporzadzanie opinii prawnych oraz prowadzenie innych spraw przewidzianych
w ustawie o radcach prawnych,
opiniowanie uchwat Zarzadu i zarzadzen Marszatka,
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

DEPARTAMENT POLITYKI REGIONALNEJ | PRZESTRZENNEJ:

A. Referat Ewaluacji:
realizacja zadan wynikajgcych z procesu ewaluacji PO KL — komponent regionalny,
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

B. Referat Badan i Analiz Strategicznych:
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koordynacja i realizacja dziatan w ramach opracowania i aktualizacji strategii
rozwoju wojewoddztwa opolskiego,

prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z polityka regionalng realizowana
przez samorzad wojewddztwa opolskiego w tym. m.in. wspdétpraca z innymi
departamentami, wspofpraca z wiasciwymi instytucjami rzadowymi, a takze
koordynacja prac Zespotu ds. polityki regionalnej,

wspotpraca z  Departamentem  Koordynacji Programéw  Operacyjnych
odpowiedzialnym za prowadzenie spraw zwigzanych z polityka spdjnosci,
realizacja autorskich projektéw badawczo — analitycznych,

przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

DEPARTAMENT FINANSOW:

A. Referat Funduszy Unijnych:
dokonywanie ptatnosci wktadu krajowego na rzecz Beneficjentdow i Beneficjentéw
systemowych,
dokonywanie pfatnosci na  wydzielone do obstugi poszczegdlnych
Dziatann/Poddziatan rachunki bankowe IP2,
wprowadzanie do systemu bankowego BGK zlecen pfatnosci w czesci
odpowiadajgcej udziatowi srodkow europejskich,
dokonywanie rozliczen finansowych z 1Z,
sporzadzanie planéw finansowych w ramach PO KL,
ksiegowanie ptatnosci,
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

BIURO KONTORLI | NADZORU WtASCICIELSKIEGO:

A. Referat Kontroli:
prowadzenie kontroli zadan DPO, wykonywanych w ramach Dziatania 8.2,
prowadzenie kontroli DPO, w zakresie sprawowanie funkcji nadzoru IP nad IP2,
prowadzenie kontroli realizacji przez IP zatozen Rocznego Planu Dziatania Pomocy
Technicznej IP,
przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

BIURO ROZWOJU SPOLECZENSTWA INFORMACYJNEGO | INFORMATYKI:

A. Referat Informatyki:
planowanie i koordynacja wdrozen nowych systemow teleinformatycznych,
administrowanie systemami teleinformatycznymi,
zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego,
projektowanie oprogramowania na potrzeby obstugi miedzy innymi PO KL,
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

BIURO AUDYTU:
prowadzenie audytu wewnetrznego PO KL,
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.
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3.2.1.1 SCHEMAT POSZCZEGOLNYCH KOMOREK WUP ZAANGAZOWANYCH WE WDRAZANIE PO KL

INSTYTUCJA POSREDNICZACA Il STOPNIA PO KL

WOJEWODZKI URZAD PRACY W OPOLU - 134° (137)’ [125,70]® /127,95/°

DN Dyrektor — 1 (1) [0,75] /0,75/

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

ZP Wydziat Programowania i Wyboru Projektow — 14 (16) [14]
/16/

ZR Wydziat Realizacji Projektow — 26 (26) [25,60] /25,60/ w tym:
— Kierownicy —2 (2) [2] /2/
— | Zesp6t ds. Priorytetu VI, VIII PO KL—9 (9) [9] /9/
— 1l Zespo6t ds. Priorytetu VII PO KL—6 (6) [6] /6/
— Il Zespot ds. Priorytetu IX PO KL—9 (9) [8,60] /8,60/

NG Gtéwny Ksiegowy — 1 (1) [0,75] /0,75/

NE Wydziat Ekonomiczno-Finansowy — 13 (13) [12,5] /12,50/ w
tym:

— | Zesp6t ds. budzetu i funduszy — 5 (5) [4,50] /4,50/

— |l Zespot finansowy ds. PO KL — 8 (8) [81/8/

NK Wvdziat Kontroli — 14 (15) [141 /15/

ZI Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej — 7 (7)
71/7/

Lo N

ZM Wydziat Monitorowania i Rozliczer — 35 (35) [35] /35/ w tym:

— Kierownicy —2 (2) [2] /2/

— | Zesp6t ds. Priorytetu VI, VIII PO KL—11 (11) [11] /11/
— |l Zesp6t ds. Priorytetu VII PO KL—11 (11) [11] /11/

— lll Zespo6t ds. Priorytetu IX PO KL—11 (11) [11] /11/

Stan zatrudnienia (w osobach) wg stanu na dziert 31.08.2012r.’

Docelowy stan zatrudnienia (w osobach) na 31.12.2012r.

NL Wydziat Logistyki i Informatyki — 8 (8) [6,25] /6,25/ w tym:
— | Zesp6t ds. administracyjno-gospodarczych — 3 (3) [2,25]
/2,25/
— 1l Zespot ds. Informatyki—5 (5) [4] /4/

NP. Wydziat Organizacyjno-Prawny — 6 (6) [4,25] /4,25/ w tym:
— | Radcy prawni—3 (3) [1,75] /1,75/
— Il Stanowisko ds. organizacji i zamowien publicznych — 1 (1)
[0,75] /0,75/
— Ill Stanowisko ds. rozpatrywania protestow — 2 (2) [1,75]
/1,75/

NA Stanowisko ds. Audvtu - 0 (1) [01 /0.25/

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

NS Zesp6ét ds. Kadr i Szkolerr — 3 (3) [1,51/1,5/

Stan zatrudnienia [etaty zaangazowane we wdrazanie POKL] wg stanu na dzieri 31.08.2012r.
Docelowy stan zatrudnienia /etaty zaangazowane we wdrazanie PO KL/ na 31.12. 2012r.
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Aktualna liczba etatow w IP2 zaangazowanych we wdrazanie PO KL wynosi 125,70,
natomiast docelowa 127,95.

Opis zadan realizowanych przez poszczegolne komorki IP2 tj. Wojewodzki Urzad Pracy
w Opolu, zaangazowane we wdrazanie PO KL (szczegétowe zadania IP2 zostaty okreslone
w regulaminie organizacyjnym IP2):

Wydziat Programowania i Wyboru Projektéw:

przygotowanie rocznych i wieloletnich merytorycznych zatozen realizacji wsparcia
z EFS w latach 2007-2013 we wspotpracy z Obserwatorium Rynku Pracy
i komdrkami organizacyjnymi IP2 oraz IP,

wspotpraca z IP przy opracowywaniu Plandw dziatania w ramach Priorytetow
komponentu regionalnego PO KL,

opracowanie i uaktualnienie Instrukcji Wykonawczych IP2 w zakresie zgodnym
z zadaniami IP2 na podstawie zmieniajgcych sie aktéw prawnych/wytycznych oraz
przeprowadzonych kontroli/ewaluacji/audytow w ramach PO KL, przy wspotpracy
komodrek organizacyjnych WUP zaangazowanych we wdrazanie PO KL oraz
przekazywanie ich do IP celem zatwierdzenia,

opracowywanie dokumentacji konkursowych oraz opiséw projektow
systemowych,

przygotowanie i przeprowadzanie oceny formalnej wnioskow o dofinansowanie
sktadanych w procedurze konkursowej,

przygotowanie i obstuga Komisji Oceny Projektéw zwigzanej z oceng
merytoryczng wnioskéw o dofinansowanie ztozonych w procedurze konkursowej
oraz przeprowadzanie negocjacji ustnych i pisemnych,

wspotpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP w Opolu
w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie
przekazywania informacji,

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych dotyczacych wdrazanych
przez IP2 Dziatan (KSI SIMIK 2007-2013/LSI),

sporzadzanie wniosku (pisma) do Ministerstwa Finanséw 2z wnioskiem
o przekazanie informacji czy dany Wnioskodawca nie podlega wykluczeniu,
o ktorym mowa wart. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych,

przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

Wydziat Realizacji Projektow:

przygotowanie i  przeprowadzenie naboru  projektéw  systemowych
(przeprowadzenie oceny formalnej i merytorycznej, w tym udziat
W negocjacjach),

przygotowanie i  przeprowadzenie procedury podpisywania umoéw

o dofinansowanie projektéw konkursowych i systemowych,

wspotpraca z merytorycznymi  komdrkami organizacyjnymi IP w zakresie
przygotowania  Zasad realizacji  projektow  systemowych  jednostek
organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

wspotpraca z Beneficjentami przy realizacji projektéw, w tym opiniowanie
i wprowadzanie zmian, podpisywania aneksdw do umdw, itp.,

16



. przeprowadzanie procedury rozwigzywania umow,

. wypetnianie kart zamkniecia projektow w zakresie dotyczacym Wydziatu
Realizacji Projektow,

. sporzadzanie pétrocznych, rocznych i kohncowych sprawozdan z realizacji Dziatan
w zakresie dotyczagcym Wydziatu Realizacji Projektow,

. wspotpraca z merytorycznymi  komodrkami organizacyjnymi WUP w Opolu

w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie
przekazywania informacji,

. wprowadzanie danych do systemow informatycznych dotyczacych wdrazanych
przez IP2 Dziatan (KSI SIMIK 2007-2013/LSI),
. przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Wydziat Kontroli:
opracowanie Rocznych Planow Kontroli i przekazanie ich do IP,
opracowanie sprawozdan z realizacji Rocznych Planow Kontroli i przekazanie
ichdo IP,
przeprowadzanie kontroli projektéw systemowych,
przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji projektéw, sporzadzanie zalecen
pokontrolnych oraz monitoring ich wykonania,
przeprowadzenie wizyt monitoringowych realizacji projektéw,
udziat w przeprowadzaniu kontroli krzyzowych na wniosek 1Z/Wykonawcy,
kontrola realizacji zalecen organéw kontroli zewnetrznej,
wprowadzanie danych z zakresu kontroli do KSI SIMIK 2007-2013/LSl,
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Wydziat Ekonomiczno — Finansowy:
prowadzenie obstugi finansowej PO KL, w tym przeprowadzanie analiz
i dokonywanie prognoz wydatkéw oraz szacowanie i zabezpieczanie $srodkow
przeznaczonych na wdrazanie w danym Priorytecie/Dziataniu/Poddziataniu,
przygotowywanie zlecen ptatnosci dotyczacych wyptaty srodkdéw europejskich, na
rzecz Beneficjentdw przez BGK z rachunku Ministerstwa Finanséw, skierowanych
do Zespotu ds. Budzetu i Funduszy,
wprowadzanie do systemu bankowego BGK zlecen ptatnosci w czesci
odpowiadajgcej udziatowi S$rodkéw europejskich przez Zespdt ds. Budzetu
i Funduszy,
przygotowywanie oraz dokonywanie ptatnosci wktadu krajowego (dotacja
celowa) na rzecz Beneficjentéw z rachunkéw bankowych 1P2 wydzielonych do
obstugi dla poszczegdlnych Dziatar/Poddziatarh PO KL,
informowanie IZ o zleceniach ptatnosci srodkéw europejskich przekazanych oraz
dokonanych przez BGK,
gromadzenie, opracowywanie, raportowanie i informowanie
o nieprawidtowosciach,
odzyskiwanie srodkéw nieprawidtowo wykorzystanych (zgodnie z art. 207 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych) oraz, w przypadku, gdy decyzja
dotyczyta rowniez wykluczenia Beneficjenta z mozliwosci otrzymania sSrodkéw UE,
przekazywanie wniosku/aktualizacja danych do bazy Rejestru Podmiotow
Wykluczonych prowadzonej przez ministra wtasciwego ds. finansow, zgodnie

17



z Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru
podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na
realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich (Dz. U. nr
125, poz. 846),

wydawanie decyzji zgodnie z art. 61 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych,

wprowadzanie i aktualizacja danych w rejestrze obcigzen na projekcie,
wspotpraca z merytorycznymi  komoérkami organizacyjnymi WUP w Opolu

w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie
przekazywania informaciji,

biezagca obstuga i wprowadzanie danych do systeméw informatycznych
dotyczacych wdrazanych przez IP2 Dziatan (KSI SIMIK 2007-2013/LSl),
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Wydziat Monitorowania i Rozliczen:
biezace monitorowanie realizowanych dziatan i wdrazanych projektow zgodnie
z zasadami wynikajgcymi z PO KL,
weryfikacja pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz
zatwierdzanie wnioskow Beneficjentéow o ptatnosé¢ (m.in. wnioskdw o ptatnosé
projektéw systemowych, wniosku o ptatnos$¢ dla projektu systemowego IP
realizowanego wramach Dziatan wdrazanych przez IP2 oraz w przypadku
korncowego wniosku o pfatnos¢, dokonanie kontroli na zakoriczenie realizacji
projektu),
weryfikacja i zatwierdzanie bilansu realizacji projektu systemowego powiatowych
urzedow pracy, osrodkdw pomocy spotecznej, powiatowych centrow pomocy
rodzinie za dany rok budzetowy,
przygotowanie kart zamkniecia projektow i przekazanie do wszystkich wydziatow
zaangazowanych w realizacje projektu,
przygotowanie kart rozliczenia konncowego projektéw i przekazanie kopii do
Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego,
wprowadzanie i aktualizacja danych w rejestrze obcigzen na projekcie,
przedktadanie do IP informacji nt. wnioskbw o pfatnos¢ zatwierdzonych
i wprowadzonych do KSI SIMIK 2007-2013, ktére nie powinny zosta¢ ujete
w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkdw IP za dany okres,
w ramach kontroli krzyzowych, przesytanie za pomocg poczty elektronicznej do
IZ/podmiotu zewnetrznego dziatajacego w imieniu 1Z zestawienia dokumentéw
poswiadczajgcych poniesienie wydatkéw przedtozonych do rozliczania przez
kontrolowanego Beneficjenta w ramach poszczegdlnych wnioskéw o pfatnosé,
sporzadzanie Informacji kwartalnych i przekazywanie ich do IP,
sporzadzanie poétrocznych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji Dziatania
i przekazywanie ich do IP,
sporzadzanie sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej i przekazywanie jej do
UMWO,
wspotpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP w Opolu

w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie
przekazywania informaciji,
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wprowadzanie danych do systeméw informatycznych dotyczacych wdrazanych
przez IP2 Dziatan (KSI SIMIK 2007-2013/LSI),
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej:
informowanie spoteczenstwa o mozliwosciach korzystania ze wsparcia w ramach
EFS,
udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczgce zasad aplikowania, interpretacji
wytycznych, terminach i mozliwosciach sktadania wnioskéw o dofinansowanie
projektow,
zamieszczanie ogtoszen o konkursach na nabdr wnioskow aplikacyjnych,
przyjmowanie wnioskéw aplikacyjnych,
wspotpraca z IP w zakresie informowania i promowania EFS,
realizacja zadan w obszarze Pomocy Technicznej PO KL, w tym m.in. sporzgdzanie
i realizacja Rocznych Planéw Dziatania PT PO KL, wnioskdw o ptatnosc,
sprawozdan, Informacji kwartalnej z realizacji PO KL, przygotowanie i realizacja
zamoéwien publicznych,
przygotowanie planéw w obszarze szkolen pracownikéw IP2 zaangazowanych we
wdrazanie EFS,
wspotpraca z merytorycznymi  komoérkami organizacyjnymi WUP w Opolu

w zakresie wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie
przekazywania informacji dotyczgcych wdrazania PO KL,

przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych,

organizacja spotkan informacyjnych i konferencji, udziat w imprezach i wystawach
ogolnopolskich promujacych EFS,

obstuga i aktualizacja strony internetowej poswieconej EFS,

sporzadzanie umow z wykonawcami zewnetrznymi, w tym umdw cywilno-
prawnych w zakresie oceny merytorycznej wnioskdw o dofinansowanie
projektéw w ramach konkurséw PO KL.

Obserwatorium Rynku Pracy:
programowanie, analiza sytuacji na regionalnym rynku pracy w zakresie potrzeb
zatrudnieniowych pracodawcéw i pracobiorcow, pod katem realizacji projektow
systemowych i konkursowych PO KL,
przygotowanie i realizacja projektow systemowych PO KL,
przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

Wydziat Logistyki i Informatyki:
obstuga systeméw informatycznych, w tym miedzy innymi zapewnienie
bezpieczenstwa danych gromadzonych w systemie (KSI SIMIK 2007-2013/LSl),
monitoring i kontrola systemu informatycznego dotyczgcego EFS (KSI SIMIK 2007-
2013/LSl),
petnienie funkcji koordynatora LSI na poziomie IP2,
wspotpraca z Wydziatem Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej w zakresie
analizy potrzeb dotyczacych IT,
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.
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Wydziat Organizacyjno — Prawny:

- prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych i monitorowanie
udzielonych przez IP2 zaméwien w ramach miedzy innymi Pomocy Technicznej
PO KL na lata 2007-2013,
prowadzenie obstugi prawnej IP2,
nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawnych w P2,
opiniowanie projektédw umédw, zarzadzen, dokumentéw i innych pism,
powodujgcych skutki prawne w zakresie ich zgodnosci z prawem,
wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem procedury odwotawczej
projektéw finansowanych z EFS, w tym przygotowanie zestawien i informacji do
IZilP,
wprowadzanie danych do systemdéw informatycznych dotyczgacych wdrazanych
przez IP2 Dziatan (KSI SIMIK 2007-2013/LSl),
przestrzeganie procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych.

Zespot ds. Kadr i Szkolen:
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i awansowaniem pracownikow,
zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikéw urzedu,
koordynacja i organizacja dziatalnosci z zakresu szkolenn i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow WUP,
prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

Stanowisko ds. Audytu:

prowadzenie audytu wewnetrznego,
przestrzeganie procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

3.2.2 PISEMNE PROCEDURY PRZYGOTOWANE DLA PRACOWNIKOW IP / IP2

Procedury wewnetrzne dla pracownikéw I[P zostaty opracowane w formie Instrukcji
Wykonawczych Instytucji Posredniczqcej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
w Wojewddztwie Opolskim:
wersja nr 5 z 03 pazdziernika 2007r. zatwierdzona przez IZ w dniu 29 pazdziernika
2007r.,
wersja nr 6 z 28 sierpnia 2008r. zatwierdzona przez IZ w dniu 09 wrzesnia 2008r.,
wersja nr 7 z 08 maja 2009r. zatwierdzona przez IZ w dniu 13 sierpnia 20009r.,
wersja nr 8 z 12 kwietnia 2010r. zatwierdzona przez IZ w dniu 29 kwietnia 2010r.,
wersja nr 9z 14 czerwca 2011r. zatwierdzona przez IZ w dniu 12 lipca 2011r.,
- wersja nr 10 z 27 stycznia 2012r. zatwierdzona przez IZ w dniu 25 maja 2012r.
Instrukcje Wykonawcze IP sg na biezgco aktualizowane.

Zakres przedmiotowy instrukcji obejmuje: zarzagdzanie systemem wdrazania, nabdr, ocene,
zatwierdzanie projektéw oraz podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektu,
sprawozdawczos$¢ i monitoring, przeprowadzanie procedury odwotawczej, zarzgdzanie
finansowe, kontrole i nieprawidtowosci, ewaluacje, zamodwienia publiczne, zadania
dotyczgce Pomocy Technicznej, procesy dotyczace odzyskiwania kwot, realizacji projektow
systemowych, zagadnienia dotyczgce informacji, promocji i szkolen, zamoéwien publicznych,
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zagadnienia dotyczace systemow informatycznych, oraz archiwizacje, sporzadzanie i
aktualizacje Instrukcji Wykonawczych |P oraz weryfikacje, zatwierdzanie iaktualizacje
Instrukcji Wykonawczych IP2.

Kazda instrukcja zawiera opis poszczegdlnych zadan i wskazanie jednostki odpowiedzialnej
za ich realizacje. Opisy stanowisk pracy stanowig zatgcznik do Instrukcji Wykonawczych.

Okreslona w pkt 3.1.1 IP2 opracowuje Instrukcje Wykonawcze dotyczace poszczegdlnych
zadan realizowanych przez IP2 na podstawie zasad okreslonych przez IP. Instrukcje
wykonawcze IP2 zostaty zatwierdzone przez IP:

= wersjanr5z15 listopada 2007r. przyjeta przez ZWO 20 listopada 2007r.,

= wersja nr 6z 24 czerwca 2008r. przyjeta przez ZWO 29 lipca 2008r.,

= wersjanr7z27 lutego 2009r. przyjeta przez ZWO 03 marca 20009r.,

= wersja nr 8z 12 pazdziernika 2009r. przyjeta przez ZWO 26 pazdziernika 2009r.,

= wersjanr9z 18 grudnia 2009r. przyjeta przez ZWO 05 stycznia 2010r.,

= wersja nr 10 z 30 kwietnia 2010r. przyjeta przez ZWO 07 maja 2010r.,

= wersjanr1lz03 czerwca 2011r. przyjeta przez ZWO 28 czerwca 2011r.,

= wersjanr12 z 30 maja 2012r. przyjeta przez ZWO 05 czerwca 2012r.
Instrukcje Wykonawcze IP2 sg na biezgco aktualizowane.

Zakres przedmiotowy instrukcji obejmuje zarzadzanie systemem wdrazania, nabdr, ocene,
zatwierdzanie projektéw oraz podpisywanie umoéw o dofinansowanie projektu,
sprawozdawczos$¢ i monitoring, przeprowadzanie procedury odwotawczej, zarzgdzanie
finansowe, kontrole i nieprawidtowosci, zamdwienia publiczne, zadania dotyczagce Pomocy
Technicznej, procesy dotyczgce odzyskiwania kwot, realizacji projektow systemowych oraz
zagadnienia dotyczace informacji, promocji i szkolen, zamdéwien publicznych, systemow
informatycznych, archiwizacji oraz sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych IP2.
Opisy stanowisk pracy stanowig zatgcznik do Instrukcji Wykonawczych.

3.2.3 OPIS PROCEDUR WYBORU | ZATWIERDZANIA OPERACII
INSTYTUCJA POSREDNICZACA

IP w ramach Dziatania 8.2 Transfer wiedzy przeprowadza procedure wyboru
i zatwierdzania projektow w drodze konkursowej (w oparciu o kryteria dostepu i kryteria
strategiczne okreslone w Planie dziatania przygotowanym przez IP dla Priorytetu VIlI),
a takze przeprowadza procedure wyboru i zatwierdzania projektow systemowych IP, IP2 oraz
Beneficjentow systemowych przy udziale pracownikow Referatu Europejskiego Funduszu
Spofecznego w_ramach Departamentu Koordynacji Programoéw Operacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego.

Szczegdtowe procedury dotyczace wyboru i zatwierdzania operacji zostaty okreslone
w Instrukcjach Wykonawczych IP.

Procedura wyboru i zatwierdzania wniosku o dofinansowanie projektéw wybieranych
w drodze konkursowej (wszystkie czynnosci wykonuje Referat EFS, Sekcja Wyboru
Whioskdw, stanowisko ds. naboru, oceny i obstugi wnioskdw; w przypadku procedury
odwotawczej — Referat ds. Odwotan, stanowisko ds. odwotan):

— Przygotowanie dokumentacji konkursowej i przekazanie jej na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego celem przyjecia,
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Ogtoszenie konkursu co najmniej na wspdlnej stronie internetowej IP/IP2 oraz
w dzienniku o zasiegu regionalnym,

Przyjmowanie wnioskdw o dofinansowanie projektu w terminie okreslonym
w ogtoszeniu. W przypadku projektow wspodtpracy ponadnarodowej, wraz z listem
intencyjnym w sprawie partnerstwa ponadnarodowego i rejestracja wniosku w LS,

Przeprowadzenie oceny formalnej ztozonych wnioskow pod wzgledem ogdlnych
kryteridow formalnych oraz kryteriéw dostepu w oparciu o ,Karte oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego PO KL”, rejestracja wniosku
w KSI SIMIK 2007-2013 i nadanie mu niepowtarzalnego numeru identyfikacyjnego (na
etapie oceny formalnej dopuszczalne jest uzupetnienie i/lub skorygowanie ztozonego
whniosku o dofinansowanie i/lub ztozonych wraz z nim zatgcznikdw, zgodnie z zapisami
dokumentacji konkursowej),

Poinformowanie Wnioskodawcy o wynikach oceny formalnej,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej przez Komisje Oceny Projektéw pod wzgledem
kryteriow dostepu (w przypadku, gdy Instytucja Organizujagca Konkurs zatozyta
w dokumentacji konkursowe] ocene kryteridw dostepu na etapie oceny merytorycznej),
horyzontalnych, strategicznych oraz ogdlnych kryteridw merytorycznych w oparciu
o ,Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego PO KL”
(w przypadku stwierdzenia, ze wniosek nie spetnia ogdlnych kryteriow formalnych badz
kryteridw dostepu, wniosek, jako niepodlegajgcy ocenie merytorycznej, trafia ponownie
do oceny formalnej),

W razie koniecznosci przeprowadzenie negocjacji z Wnioskodawcami,

Sporzadzenie listy rankingowej (tj. listy wnioskdw, ktére podlegaty ocenie merytorycznej,
uszeregowanych w kolejnosci malejgcej liczby uzyskanych punktéw), a nastepnie
niezwtoczne ogtoszenie zatwierdzonej przez Marszatka Wojewddztwa Opolskiego listy na
wspolnej stronie internetowej IP/IP2 oraz w swojej siedzibie w publicznie dostepnym
miejscu,

Przygotowanie wniosku (pisma) do Ministerstwa Finansdw o przekazanie informacji, czy
dany Projektodawca — zgodnie z oswiadczeniem ztozonym w pkt. V wniosku — nie
podlega wykluczeniu z mozliwosci otrzymania srodkédw przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich. Nie dotyczy panstwowych
jednostek budzetowych oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

Sporzadzenie protokotfu z prac Komisji Oceny Projektow,
Przekazanie do Wnioskodawcy pisemnej informacji o wynikach oceny ich wnioskéw,

Wezwanie Whnioskodawcow, ktérzy zostali zakwalifikowani do dofinansowania,
do ztozenia koniecznych zatgcznikdw do umowy o dofinansowanie projektu,

Podpisanie uméw o dofinansowanie projektéw,

Zatwierdzenie listy zawartych umoéw o dofinansowanie zarzgdzeniem Marszatka
Wojewddztwa Opolskiego,

Ogtoszenie przez Instytucje Organizujgcg Konkurs na wspodlnej stronie internetowej
IP/IP2 oraz w swoje] siedzibie w publicznie dostepnym miejscu nie rzadziej niz raz na
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miesigc zbiorczej informacji o zawartych umowach o dofinansowanie, w tym umowach
z Beneficjentami, ktérych wnioski przeszty pozytywnie procedure odwotawczg,

Przeprowadzenie procedury odwotawcze;j.

Procedura przygotowania wnioskdw o dofinansowanie projektéow systemowych IP

realizowanych w ramach Dziatann komponentu regionalnego PO KL, za wyjatkiem Dziatania

8.2:

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL (departament
merytoryczny UMWO),

Przekazanie wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL do IP2
(departament merytoryczny UMWO; IP2 - Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej, stanowisko ds. informacji, promocji i pomocy technicznej, Wydziat
Programowania i Wyboru Projektow, stanowisko ds. programowania),

Podjecie ewentualnych negocjacji z IP2 (departament merytoryczny UMWO; IP2,
Wydziat Realizacji Projektdw, stanowisko ds. realizacji projektéw),

Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanego przez IP (IP2, Wydziat Wyboru
Projektow, stanowisko ds. realizacji projektow/Kierownik ds. Priorytetu (VI-IX)),

Podjecie przez Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego uchwaty dotyczgcej finansowania
projektu systemowego IP. Zatgcznikiem do uchwaty ZWO jest wypetniony przez IP
whniosek o dofinansowanie projektu (Referat EFS, Sekcja Zarzgdzania, stanowisko ds.
Programowania i Zarzadzania).

Procedura przygotowania wnioskdw o dofinansowanie projektéow systemowych IP

realizowanych w ramach Dziatania 8.2:

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL (osoby
odpowiedzialne za realizacje projektu UMWO),

Przekazanie wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL do IP (osoby
odpowiedzialne za realizacje projektu UMWO; IP - Sekcja Wyboru Wnioskdw, stanowisko
ds. naboru, oceny i obstugi wnioskéw),

Ewentualna poprawa wniosku o dofinansowanie projektu systemowego (osoby
odpowiedzialne za realizacje projektu UMWO),

Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanego przez IP (IP - Sekcja Wyboru
Whioskow, stanowisko ds. naboru, oceny i obstugi wnioskow),

Podjecie przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego uchwaty dotyczacej finansowania
projektu systemowego IP i okreslajgcej zasady realizacji projektu systemowego.
Zatacznikiem do uchwaty ZWO jest wypetniony przez IP wniosek o dofinansowanie
projektu oraz Zasady realizacji projektu systemowego (IP - Sekcja Wyboru Wnioskdw,
stanowisko ds. naboru, oceny i obstugi wnioskow).

Procedura wyboru wnioskéw o dofinansowanie projektow systemowych IP2:

Dokonanie oceny wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL ztozonego
przez IP2 pod wzgledem ogdlnych i szczegdtowych kryteriow, rejestracja wniosku w KSI
SIMIK 2007-2013/LSI. Ocena formalna dokonywana jest w oparciu o ,Karte oceny
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formalnej wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL” (Referat EFS, Sekcja
Zarzadzania, stanowisko ds. Programowania i Zarzadzania),

Dokonanie oceny wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL ztozonego
przez IP2 pod wzgledem ogdlnych i szczegétowych kryteriow. Ocena merytoryczna
dokonywana jest w oparciu o ,Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu systemowego PO KL” (Referat EFS, Sekcja Zarzadzania, stanowisko ds.
Programowania i Zarzadzania),

Podjecie ewentualnych negocjacji z IP2, dotyczgcych wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego PO KL (Referat EFS, Sekcja Zarzadzania, stanowisko ds. Programowania
i Zarzadzania),

Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanego przez IP2 — podjecie przez Zarzad
Wojewddztwa Opolskiego uchwaty dotyczgcej finansowania projektu systemowego IP2.
Zatacznikiem do uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego jest wypetniony przez IP2
whniosek o dofinansowanie projektu (Referat EFS, Sekcja Zarzgdzania, stanowisko ds.
Programowania i Zarzadzania).

Procedura wyboru wnioskow o dofinansowanie projektéw systemowych przygotowanych

przez Beneficjentow systemowych:

Przyjmowanie wnioskdw o dofinansowanie projektu systemowego PO KL wraz z listem
intencyjnym (jesli dotyczy), rejestracja wniosku w LSI (Referat EFS, Sekcja Zarzadzania,
stanowisko ds. Programowania i Zarzgdzania),

Weryfikacja wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL ztozonego przez
Beneficjenta systemowego pod wzgledem ogdlnych i szczegétowych kryteriow
(za wyjatkiem tych dotyczacych projektéw konkursowych), rejestracja wniosku w KSI
SIMIK 2007-2013. Ocena formalna dokonywana jest w oparciu o , Karte oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL” (Referat EFS, Sekcja
Zarzadzania, stanowisko ds. Programowania i Zarzadzania),

Weryfikacja wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL ztozonego przez
Beneficjenta systemowego pod wzgledem ogdlnych i szczegétowych kryteriow
(za wyjatkiem tych dotyczacych projektow konkursowych). Ocena merytoryczna
dokonywana jest w oparciu o ,Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu systemowego PO KL” (Referat EFS, Sekcja Zarzadzania, stanowisko ds.
Programowania i Zarzadzania),

Podjecie ewentualnych negocjacji z Wnioskodawcg systemowym, dotyczgcych wniosku
o dofinansowanie projektu systemowego PO KL (Referat EFS, Sekcja Zarzadzania,
stanowisko ds. Programowania i Zarzgdzania),

Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanego przez Beneficjenta systemowego
do realizacji w drodze podpisanej umowy o dofinansowanie projektu (Referat EFS, Sekcja
Zarzadzania, stanowisko ds. Programowania i Zarzgdzania),

W przypadku gdy zawarcie umowy nie jest mozliwe ze wzgledu na relacje prawno-
organizacyjne pomiedzy Beneficjentem a IP, realizacje projektu systemowego reguluje
uchwata Zarzgdu Wojewoddztwa Opolskiego (Referat EFS, Sekcja Zarzgdzania, stanowisko
ds. Programowania i Zarzgdzania).
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INSTYTUCJA POSREDNICZACA Il STOPNIA

IP2 dokonuje wyboru projektéw we wszystkich Priorytetach komponentu regionalnego
PO KL (Priorytety VI-IX, z wyjatkiem Dziatania 8.2 Transfer wiedzy) w drodze konkursowej,
a takze przeprowadza procedure wyboru i zatwierdzania projektow systemowych
Beneficjentow systemowych poprzez pracownikéw Wydziatu Programowania i Wyboru
Projektdw oraz Wydziatu Realizacji Projektéw w oparciu o kryteria ogdlne oraz szczegdtowe
okreslone w Planie Dziatania przygotowanym przez IP dla poszczegdlnych Priorytetow.

Szczegdtowe procedury dotyczace wyboru i zatwierdzania operacji zostaty okreslone
w Instrukcjach Wykonawczych 1P2.

Procedura wyboru i zatwierdzania wnioskdw o dofinansowanie projektow wybieranych
w drodze konkursowej:

— Przygotowanie dokumentacji konkursowej i przekazanie jej do akceptacji do IP (Wydziat
Programowania i Wyboru Projektow, stanowisko ds. programowania),

— Ogtoszenie konkursu na wspdlnej stronie internetowej IP/IP2, swoje] siedzibie w miejscu
publicznie dostepnym oraz w dzienniku o zasiegu regionalnym (Wydziat ds. Informaciji,
Promocji i Pomocy Technicznej, stanowisko ds. informacji, promocji i pomocy
technicznej),

— Przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu w terminie okreslonym
w ogtoszeniu. W przypadku projektow wspodtpracy ponadnarodowej, wraz z listem
intencyjnym w sprawie partnerstwa ponadnarodowego, rejestracja wniosku w LS|
(Wydziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej, stanowisko ds. informacji, promocji
i pomocy technicznej, Kancelaria),

— Przeprowadzenie oceny formalnej ztozonych wnioskéw pod wzgledem ogdlnych
kryteriow formalnych oraz kryteriow dostepu w oparciu o ,Karte oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego PO KL”, rejestracja wniosku
w KSI SIMIK 2007-2013 i nadanie mu niepowtarzalnego numeru identyfikacyjnego (na
etapie oceny formalnej dopuszczalne jest uzupetnienie i/lub skorygowanie ztozonego
whniosku o dofinansowanie i/lub ztozonych wraz z nim zatgcznikdw, zgodnie z zapisami
Dokumentacji Konkursowej) (Wydziat Programowania i Wyboru Projektéw, stanowisko
ds. oceny formalnej wnioskow),

— Poinformowanie Whnioskodawcy o wynikach oceny formalnej (Wydziat Programowania
i Wyboru Projektow, stanowisko ds. oceny formalnej wnioskéw),

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej przez Komisje Oceny Projektéow pod wzgledem
kryteridw strategicznych oraz ogdlnych kryteriow merytorycznych w oparciu o ,Karte
oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego PO KL”
(w przypadku stwierdzenia, ze wniosek nie spetnia ogdlnych kryteriow formalnych badz
kryteridw dostepu, wniosek, jako niepodlegajgcy ocenie merytorycznej, trafia ponownie
do oceny formalnej), (Wydziat Programowania i Wyboru Projektow, stanowisko ds.
obstugi KOP),

— Sporzadzenie listy rankingowej (tj. listy wnioskow, ktére podlegaty ocenie merytorycznej,
uszeregowanych w kolejnosci malejacej liczby uzyskanych punktéw) i jej zatwierdzenie
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na mocy Zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa, a nastepnie niezwtoczne ogtoszenie
zatwierdzonej listy na wspdlnej stronie internetowej IP/IP2 oraz swojej siedzibie
w publicznie dostepnym miejscu (Wydziat Programowania i Wyboru Projektdw,
stanowisko ds. obstugi KOP, Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej,
stanowisko ds. informacji, promocji i pomocy technicznej),

Przygotowanie wniosku (pisma) do Ministerstwa Finanséw o przekazanie informacji, czy
dany Projektodawca — zgodnie z o$wiadczeniem ztozonym w pkt. V wniosku — nie
podlega wykluczeniu z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich. Nie dotyczy panstwowych
jednostek budzetowych oraz jednostek samorzadu terytorialnego (Wydziat
Programowania i Wyboru Projektow, stanowisko ds. obstugi KOP/ stanowisko ds. oceny
formalnej wnioskdw/ stanowisko ds. programowania),

Sporzgdzenie protokotu z prac Komisji Oceny Projektéw (Wydziat Programowania
i Wyboru Projektow, stanowisko ds. obstugi KOP),

Przekazanie do Whnioskodawcy pisemnej informacji o wynikach oceny ich wnioskow
(Wydziat Programowania i Wyboru Projektow, stanowisko ds. oceny formalnej),

W razie koniecznosci przeprowadzenie negocjacji z Wnioskodawcami (Dyrektor/
Wicedyrektor IP2 lub wyznaczony przez Dyrektora/ Wicedyrektora IP2 przedstawiciel,
Wydziat Programowania i Wyboru Projektéw),

Wezwanie Whnioskodawcow, ktérzy zostali zakwalifikowani do dofinansowania,
do ztozenia koniecznych zatgcznikdow do umowy o dofinansowanie projektu (Wydziat
Realizacji Projektdw, stanowisko ds. realizacji projektow),

Podpisanie umoéw o dofinansowanie projektow (Wydziat Realizacji Projektéw, stanowisko
ds. realizacji projektéw),

Ogtoszenie przez Instytucje Organizujacg Konkurs na wspdlnej stronie internetowej
IP/IP2 oraz w swojej siedzibie w publicznie dostepnym miejscu nie rzadziej niz raz
w miesigcu zbiorczej informacji o zawartych umowach o dofinansowanie, w tym
umowach z Beneficjentami, ktérych wnioski przeszty pozytywnie procedure odwotawcza
(Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej, stanowisko ds. informaciji,
promocji i pomocy technicznej),

Przeprowadzenie procedury odwotawczej (Wydziat Organizacyjno - Prawny, stanowisko
ds. rozpatrywania protestow).

Procedura przygotowania wnioskow o dofinansowanie projektu systemowego I1P2:

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL (Wydziat
merytoryczny IP2),

Przekazanie wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL wraz z listem
intencyjnym (jesli dotyczy) do IP w celu dokonania oceny (Wydziat merytoryczny 1P2),

Podjecie ewentualnych negocjacji z IP (Dyrektor/ Wicedyrektor WUP, Wydziat
merytoryczny IP2),
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Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanego przez IP2 nastepuje poprzez
podjecie przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego uchwaty dotyczacej finansowania
projektu systemowego IP2.

Procedura przygotowania wnioskow o dofinansowanie projektu systemowego IP2

(komorki wtasne WUP, niewykonujace zadan IP2):

Przygotowanie pisma do Wnioskodawcy wzywajgce do ztozenia  wniosku
o dofinansowanie projektu systemowego PO KL (Wydziat Programowania i Wyboru
Projektow, stanowisko ds. programowania),

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL (Wydziat
merytoryczny WUP niewykonujgcy zadan 1P2),

Przekazanie wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL wraz zlistem
intencyjnym (jesli dotyczy) do odpowiedniej komdrki 1P2 w celu dokonania oceny
(Wydziat merytoryczny WUP niewykonujacy zadan IP2),

Dokonanie oceny wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL ztozonego
przez komodrke merytoryczng niewykonujacg zadan IP2 pod wzgledem ogdlnych
i szczegotowych kryteriow, rejestracja wniosku w KSI SIMIK 2007-2013/LSI. Ocena
formalna dokonywana jest w oparciu o ,Karte oceny formalnej wniosku
o dofinansowanie projektu systemowego PO KL” (Wydziat Realizacji Projektow,
stanowisko ds. realizacji projektéw),

Dokonanie oceny wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL ztozonego
przez Wydziat merytoryczny WUP niewykonujacy zadan IP2, pod wzgledem ogdlnych
i szczegdtowych kryteriow. Ocena merytoryczna dokonywana jest w oparciu o ,Karte
oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL” (Wydziat
Realizacji Projektow, stanowisko ds. realizacji projektow),

Podjecie ewentualnych negocjacji dotyczacych wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego PO KL (Dyrektor/ Wicedyrektor WUP, Wydziat Realizacji Projektow,
stanowisko ds. realizacji projektow),

Przygotowanie Zasad realizacji projektu systemowego i przekazanie do IP kompletu
dokumentéw niezbednych do podjecia uchwaty ZWO przyjmujacej projekt systemowy
do realizacji (Wydziat Realizacji Projektéw, stanowisko ds. realizacji projektow),

Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanego przez Wydziat merytoryczny
niewykonujgcy zadan IP2 poprzez podjecie przez Zarzad Wojewddztwa Opolskiego
uchwaty dotyczacej finansowania projektu systemowego PO KL,

Przygotowanie i przekazanie dokumentéw dotyczacych przyjecia projektu systemowego
do realizacji do Wydziatu merytorycznego niewykonujacego zadan IP2. Wprowadzenie
danych do KSI SIMIK 2007-2013, LSI. Nadanie numeru zgodnie z obowigzujgcym
jednolitym identyfikatorem dokumentéw (Wydziat Realizacji Projektéw, stanowisko ds.
realizacji projektéw).

Procedura wyboru i zatwierdzania wnioskdw o dofinansowanie projektow systemowych

przygotowanych przez Beneficjentow systemowych:

Poinformowanie Whnioskodawce o naborze wnioskdéw o dofinansowanie projektu
systemowego PO KL, w przypadku naboru wnioskow dla projektow systemowych
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w ramach Poddziatan 6.1.3, 7.1.1 oraz 7.1.2 — przygotowanie i umieszczenie informacji na
stronie internetowej okreslajgcej w szczegdlnosci termin i miejsce sktadania wnioskow
o dofinansowanie, a takze inne niezbedne informacje dla Wnioskodawcy (Wydziat
Programowania i Wyboru Projektdw, stanowisko ds. programowania, Wydziat ds.
Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej, stanowisko ds. informacji, promocji i pomocy
technicznej),

— Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektu systemowego PO KL w terminie
okreslonym w informacji skierowanej do Wnioskodawcy wraz z listem intencyjnym (jesli
dotyczy), rejestracja wniosku w LSI (Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej, stanowisko ds. informacji, promocji i pomocy technicznej, Kancelaria),

— Weryfikacja wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL ztozonego przez
Whioskodawce systemowego pod wzgledem ogdélnych i szczegétowych kryteridw
(za wyjatkiem tych dotyczacych projektow konkursowych), rejestracja wniosku w KSI
SIMIK 2007-2013. Ocena formalna dokonywana jest w oparciu o , Karte oceny formalnej
wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL” (Wydziat Realizacji Projektéw,
stanowisko ds. realizacji projektow),

— Weryfikacja wniosku o dofinansowanie projektu systemowego PO KL ztozonego przez
Whioskodawce systemowego pod wzgledem ogélnych i szczegétowych kryteridw
(za wyjatkiem tych dotyczgcych projektow konkursowych). Ocena merytoryczna
dokonywana jest w oparciu o “Karte oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie
projektu systemowego PO KL” (Wydziat Realizacji Projektow, stanowisko ds. realizacji
projektéow),

— Podjecie ewentualnych negocjacji z Wnioskodawcg systemowym, dotyczacych wniosku
o dofinansowanie projektu systemowego PO KL (Dyrektor/ Wicedyrektor WUP lub
wyznaczony przez Dyrektora/ Wicedyrektora WUP przedstawiciel, Wydziat Realizacji
Projektow, stanowisko ds. realizacji projektow),

— Zatwierdzenie projektu systemowego realizowanego przez Beneficjenta systemowego
do realizacji na podstawie umowy o dofinansowanie projektu (Dyrektor/ Wicedyrektor
WUP, Wydziat Realizacji Projektéw, stanowisko ds. realizacji projektow),

— W przypadku gdy zawarcie umowy nie jest mozliwe ze wzgledu na relacje prawno-
organizacyjne pomiedzy Beneficjentem a IP2, realizacje projektu systemowego reguluje
inny dokument (Wydziat Realizacji Projektéw, stanowisko ds. realizacji projektow).

3.2.4 WERYFIKACJA OPERACII
INSTYTUCJA POSREDNICZACA

IP  przeprowadza kontrole w ramach PO KL zgodnie z zapisami okreslonymi
w_Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczgcej w ramach Programu Operacyjnego

Kapitat Ludzki.

W ramach systemu wdrazania PO KL realizowane sg nastepujace typy kontroli:

= kontrola systemowa,

= kontrola projektéw rozumiana jako weryfikacja wydatkow,
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= kontrola prawidtowosci realizacji Rocznych Plandow Dziatania Pomocy Technicznej,
rozumiana jako kontrola wydatkéw.

Na system kontroli sktada sie:

= kontrola dokumentacji dostepnej w siedzibie instytucji kontrolujacej,

= kontrola na miejscu.

Kontrole systemowe w Instytucji Posredniczacej |l stopnia

Kontrola systemowa ma na celu sprawdzenie prawidfowosci, skutecznosci i zgodnosci
z prawem procedur oraz funkcjonowania Systemu Zarzqdzania i Kontroli PO KL w danej
instytucji.

IP przeprowadzi w kazdym roku, w latach 2008-2015, przynajmniej jedng kontrole
systemowag w IP2.

IP przeprowadza w IP2 kontrole systemowg w celu weryfikacji prawidtowosci dziatania
systemu wdrazania z Opisem Systemu Zarzgdzania i Kontroli i opracowanymi przez IP2
Instrukcjami Wykonawczymi.

Kontrola systemowa obejmuje kontrole dokumentacji dostepnej w IP oraz kontrole
na miejscu w IP2. Za kontrole dokumentacji odpowiada Referat Europejskiego Funduszu
Spotecznego DPO UMWO, Sekcja Rozliczen Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektow
i odzyskiwania kwot, natomiast za kontrole na miejscu odpowiada Referat Kontroli Funduszy
Strukturalnych DPO UMWO, stanowisko ds. Kontroli Projektdw i odzyskiwania kwot.

Kontrola dokumentacji w ramach kontroli systemowej obejmuje m.in.:

— weryfikacje i zatwierdzanie Instrukcji Wykonawczych opracowanych przez IP2 (Referat
EFS, Sekcja Zarzadzania, stanowisko ds. Programowania i Zarzgdzania),

— weryfikacje danych znajdujacych sie w KSI SIMIK 2007-2013, wprowadzonych przez IP2,
pod katem sporzadzenia Poswiadczenia i deklaracji wydatkdw Instytucji PoSredniczgcej
(Referat EFS, Sekcja Koordynacji Finansowej, stanowisko ds. poswiadczania wydatkéw
oraz informacji o nieprawidtowosciach),

— weryfikacje raportdéw i zestawien o nieprawidtowosciach otrzymywanych od IP2 (Referat
EFS, Sekcja Koordynacji Finansowej, stanowisko ds. poswiadczania wydatkéw oraz
informacji o nieprawidtowosciach),

— weryfikacje sprawozdan okresowych, rocznych i koricowych z realizacji Dziatania (Referat
EFS, Sekcja Zarzadzania, stanowisko ds. Monitorowania Priorytetéw),

— weryfikacje Rocznych Plandw Kontroli i sprawozdan z realizacji Rocznych Plandw Kontroli
(Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych, stanowisko ds. Kontroli Projektéow
i odzyskiwania kwot),

— weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ IP2 w ramach Pomocy Technicznej PO KL (Referat EFS,
Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot).

Kontrola na miejscu w IP2 w ramach kontroli systemowej obejmuje stosowanie przez IP2
zapisOw Porozumienia, w szczegdlnosci sprawdzenie (wszystkie czynnosci wykonuje Referat
Kontroli Funduszy Strukturalnych, stanowisko ds. Kontroli Projektéw i odzyskiwania kwot):

— zgodnosci procesu wyboru projektéw z Systemem realizacji PO KL 2007-2013,
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— zgodnosci procesu wyboru projektow z procedurami IP2,

— zgodnosci wybieranych projektéw z kryteriami wyboru projektow zawartymi w Planie
dziatania,

— zgodnosci dokonywania rozliczen finansowych z procedurami, w tym weryfikacja
poprawnosci kwalifikowania wydatkéw (sposobu weryfikacji zatwierdzania wydatkéw
przez IP2),

— zgodnosci realizacji obowigzkéw w zakresie kontroli z procedurami,

— badanie prawidtowosci oraz terminowosci realizacji obowigzkow w zakresie
monitorowania wdrazania Dziatan oraz opracowywania i przekazywania sprawozdan
z realizacji Dziatan,

— badanie prawidtowosci realizacji obowigzkéw w zakresie odzyskiwania srodkow
od Beneficjentéw, prowadzenia rejestru obcigzen na projekcie oraz informowania
o nieprawidtowosciach,

— poprawnosci realizacji zadan z zakresu promocji i informacji,
— przestrzegania zasad archiwizacji dokumentow,

— poprawnosci podpisywanych umoéw/decyzji o dofinansowanie projektu z Beneficjentami
w ramach Dziatan wdrazanych przez IP2,

— nadzorowanie przez IP2 wykonywania przez Beneficjentow obowigzkéw wynikajacych
z umowy/decyzji o dofinansowanie projektu,

— realizacja obowigzkéw w zakresie wprowadzania danych do KSI SIMIK 2007-2013 oraz
LSI,

— realizacja obowigzkéw w zakresie zabezpieczenia i przetwarzania danych osobowych
w systemie PEFS 2007 zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych,

— stosowanie przez IP2 zapiséw dokumentu Wymierzanie korekt finansowych za
naruszenia prawa zamowien publicznych zwigzanych z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze srodkow funduszy UE (tzw. ,taryfikator”) w przypadku wykrycia
u Beneficjentdw naruszen ustawy Prawo zamowien publicznych.

IP moze skontrolowaé wszystkie obszary w trakcie jednej kontroli lub w rozbiciu na kilka
kontroli, jednakze w ciggu roku kontrola systemowa w IP2 powinna objgé¢ wszystkie
zagadnienia.

W kontrolach systemowych na miejscu mogg bra¢ réwniez udziat eksperci zewnetrzni
zapewniajgcy odpowiednie wsparcie merytoryczne. O ewentualnym udziale eksperta
w kontroli decyduje kierownik IP. Kazdy ekspert przed przystgpieniem do dziatan
kontrolnych zobligowany jest do podpisania Oswiadczenia o bezstronnosci.

Procedury kontrolne prowadzi sie z wykorzystaniem w trakcie realizacji poszczegdlnych
zadan list sprawdzajgcych.

Kontrole projektéw

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego dokumentem okreslajgcym zasady
kontroli zewnetrznej jest Regulamin Kontroli przyjety na mocy Uchwaty Zarzadu
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Wojewddztwa Opolskiego. Kontrole planowe IP przeprowadza na podstawie Rocznego Planu
Kontroli IP, weryfikowanego i zatwierdzanego przez |Z. Obligatoryjne kontrole
przeprowadzane sg w projektach, ktore zostaty uznane za ryzykowne na podstawie analizy
ryzyka.

Wybér Beneficjentow do przeprowadzenia kontroli realizacji projektu nastepuje wedtug
metodologii doboru préby do kontroli na miejscu opracowanej zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Zasadach Kontroli w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013
opracowanymi przez IZ. Metodologia wyboru préby projektéw do kontroli zawarta jest
w Rocznych Planach Kontroli weryfikowanych i zatwierdzanych przez IZ (dotyczy Rocznych
Plandéw Kontroli IP) oraz przez IP (dotyczy Rocznych Plandw Kontroli IP2). Wyniki dokonanej
analizy ryzyka dotyczgcej wyboru préby projektdw do kontroli w danym roku oraz wyniki
analizy ryzyka po jej kwartalnej aktualizacji sg przekazywane do wiadomosci IZ (w przypadku
IP) oraz do IP (w przypadku IP2). Informacje dotyczgce wykonanych kontroli sg przesytane do
IZ (w przypadku IP) oraz do IP (w przypadku IP2) kwartalnie, w ujeciu narastajgcym,
wskazujgcym stopien wykonania kontroli oraz w sprawozdaniach rocznych z realizacji
Rocznych Planow Kontroli. Metody doboru proby bedg podlegaty regularnej, nie rzadziej niz
raz na rok ocenie, w kontekscie wynikdw uzyskanych w trakcie przeprowadzonej kontroli.
Obligatoryjne kontrole zostang przeprowadzone na projektach, w ktorych wykryte zostaty
nieprawidtowosci lub z rdéznych wzgledédw uznane zostaty za ryzykowne. W miare
zwiekszania sie stopnia zaawansowania wdrazania PO KL przyjmowana corocznie przez |1Z
metodologia wyboru projektéw do kontroli uwzglednia¢ bedzie kryteria dotyczgce kontroli
projektéw po ich zakonczeniu, w celu weryfikacji, czy aktywa wytworzone w ich ramach nie
zostaty przez Beneficjentdéw zbyte w okresie 5 lat od zakoriczenia realizacji projektu.

Obligatoryjnie kontrole przeprowadza sie w stosunku do projektéw uznanych za ryzykowne,
natomiast kontrole dorazne IP prowadzi w stosunku do Beneficjentéw, wobec ktdrych
zachodzi podejrzenie nie wywigzywania sie z warunkdw umowy o dofinansowanie projektu,
badz przedstawiania fatszywych danych monitoringowych.

Kontrola projektéw przeprowadzana przez IP obejmuje kontrole dokumentacji i kontrole
na miejscu. Za kontrole dokumentacji odpowiada Referat Europejskiego Funduszu
Spotecznego DPO UMWO, Sekcja Rozliczen Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektow
i odzyskiwania kwot, natomiast za kontrole na miejscu odpowiada Referat Kontroli Funduszy
Strukturalnych DPO UMWO, stanowisko ds. Kontroli Projektow i odzyskiwania kwot.

Procedury kontrolne prowadzi sie z wykorzystaniem list sprawdzajgcych w trakcie realizacji
poszczegdblnych zadan.

Kontrola dokumentacji projektu obejmuje m.in. weryfikacje:

whnioskow o ptfatnos¢ otrzymywanych od Beneficjentdw, zawierajacych informacje
na temat wydatkéow kwalifikowanych, poniesionych w ramach projektu wraz z opisem
postepu rzeczowego (Referat EFS, Sekcja Rozliczenn Projektow, stanowisko ds. rozliczania
projektéw i odzyskiwania kwot).

Kontrola na miejscu realizacji projektdw obejmuje wizyte monitoringowa oraz kontrole
w siedzibie Beneficjenta (Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych, stanowisko ds. Kontroli
Projektéw i odzyskiwania kwot).

Zakres przedmiotowy wizyty monitoringowej powinien umozliwia¢ ocene jakosci
i poprawnosci realizowanej ustugi i obejmowaé, m.in:
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sprawdzenie, czy Swiadczona ustuga jest zgodna z umowag/decyzjg o dofinansowanie
projektu oraz umowa na realizacje ustugi,

sprawdzenie, czy $wiadczona ustuga jest zgodna z harmonogramem realizacji projektu
przedstawionym we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,

sprawdzenie, czy zakres tematyczny szkolenia/warsztatu/konferencji jest zgodny
z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu,

sprawdzenie dokumentow potwierdzajgcych zrealizowanie ustugi zgodnie z liczbg
osobogodzin zawartg w umowie z wykonawca na realizacje ustugi,

wywiad z uczestnikiem projektu w celu poznania jego opinii na temat realizowanej ustugi
oraz zweryfikowania, czy wie, iz jest ona wspotfinansowana z EFS,

sprawdzenie, czy pomieszczenia, w ktorych realizowana jest dana ustuga sg oznakowane
plakatami lub tablicami z logo EFS informujgcymi o wspétfinansowaniu projektu z EFS,

sprawdzenie, czy uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe, ktére s3 oznakowane
zgodnie z zasadami informowania i promowania projektow w ramach EFS.

Zakres przedmiotowy kontroli realizacji projektow u Beneficienta w siedzibie obejmuje m.in.

weryfikacje zgodnosci realizacji projektu z jego zatozeniami oraz umowa o dofinansowanie
projektu, a w szczegdlnosci:

prawidtowos¢ rozliczen finansowych,
kwalifikowalnos¢ wydatkdéw dotyczgcych personelu projektu,,
sposob rekrutacji uczestnikdw projektu,

sposob przetwarzania danych osobowych uczestnikéw projektu (w ramach zbioru PEFS
2007) zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,

zgodnos¢ danych przekazywanych we wniosku o pfatnos¢ w czesci dotyczgcej postepu
rzeczcowego oraz postepu finansowego z dokumentacjg dotyczgcg realizacji projektu
dostepna w siedzibie Beneficjenta,

poprawnos$¢ udzielania zamdwien publicznych,
poprawnos$¢ udzielania pomocy publicznej,
poprawnos¢ stosowania zasady konkurencyjnosci,

poprawnos¢ udokumentowania rozeznania rynku w przypadku wydatkéw, do ktérych nie
majg zastosowania przepisy ustawy PZP i zasady konkurencyjnosci,

sposoéb realizacji dziatan promocyjnych,

sposob prowadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu.

W przypadku kontroli na miejscu Beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt
(konkursowy badZ systemowy) IP przeprowadza réwniez kontrole krzyzowe na miejscu
projektow, zwtaszcza w odniesieniu do wydatkéw poniesionych na finansowanie personelu
projektu, a takze zakupionego sprzetu.
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Etapy przeprowadzania przez IP kontroli na miejscu:

— zaplanowanie czynnosci kontrolnych (zebranie dokumentéw i informacji o systemie
w danej instytucji lub Beneficjenta; powotanie zespotu kontrolujgcego; sporzadzenie
upowaznien do kontroli), (Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych, stanowisko ds.
Kontroli Projektow i odzyskiwania kwot),

— przekazanie zawiadomienia o kontroli (Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych,
stanowisko ds. Kontroli Projektéw i odzyskiwania kwot),

— przeprowadzenie czynnosci kontrolnych (Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych,
stanowisko ds. Kontroli Projektéw i odzyskiwania kwot),

— sporzadzenie informacji pokontrolnej (Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych,
stanowisko ds. Kontroli Projektéw i odzyskiwania kwot),

— sformutowanie zalecen pokontrolnych (o ile stwierdzono uchybienia
lub nieprawidtowosci) oraz monitorowanie przez IP sposobu wdrozenia zalecen
pokontrolnych, (Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych, stanowisko ds. Kontroli
Projektow i odzyskiwania kwot),

— raportowanie o nieprawidfowosciach do odpowiednich instytucji w ramach PO KL
(o ile zostaty stwierdzone), (Referat EFS, Sekcja Koordynacji Finansowej, stanowisko ds.
poswiadczania wydatkow oraz informacji o nieprawidtowosciach).

W kontrolach na miejscu projektéw mogg bra¢ réwniez udziat eksperci zewnetrzni
zapewniajgcy odpowiednie wsparcie merytoryczne. O ewentualnym udziale eksperta
w kontroli decyduje kierownik jednostki kontrolujgcej. Kazdy ekspert przed przystgpieniem
do dziatan kontrolnych zobligowany jest do podpisania Oswiadczenia o bezstronnosci.

Zgodnie z zapisami art. 207 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, w przypadku gdy Srodki
przeznaczone na realizacje programoéw finansowanych z udziatem srodkow europejskich sg
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, naruszeniem procedur obowigzujacych przy ich
wykorzystaniu bgdz pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlegajg zwrotowi
wraz z odsetkami, IP, po bezskutecznym wezwaniu Beneficjenta do zwrotu $rodkéw lub
niewyrazenia przez Beneficjenta zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, wydaje decyzje
okreslajgcg kwote przypadajacg do zwrotu, termin od ktdrego nalicza sie odsetki oraz sposéb
zwrotu srodkéw. Ponadto, w przypadku stwierdzenia, iz Beneficjent:

- otrzymat ptatnos¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéw
podrobionych, przerobionych lub potwierdzajgcych nieprawde,

- wskutek okolicznosci lezacych po jego stronie nie zrealizowat celu projektu,

- nie zwrdcit srodkéw w terminie, o ktérym mowa w art. 207 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych, lub

- okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, wystapity
wskutek popetnienia przestepstwa przez Beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony
do dokonywania wydatkdéw, a w przypadku gdy podmioty te nie s3 osobami fizycznymi -
osobe uprawniong do wykonywania w ramach projektu czynnosSci w imieniu
Beneficjenta, przy czym fakt popetnienia przestepstwa przez wyzej wymienione
podmioty zostat potwierdzony prawomocnym wyrokiem sagdowym,

33



przedmiotowa decyzja dotyczy¢ bedzie réwniez wykluczenia z mozliwosci otrzymania
srodkow europejskich na okres 3 lat od dnia dokonania ich zwrotu a Beneficjent zostanie
zgtoszony do rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw
przeznaczonych na realizacje programow finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.
W przypadku braku zwrotu przez Beneficjenta srodkéw okreslonych w decyzji, do egzekucji
naleznosci, majg zastosowanie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Za
wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych odzyskiwania nieprawidtowosci
finansowych podlegajacych zwrotowi (zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych)
stwierdzonych w trakcie kontroli na miejscu, oraz, w przypadku, gdy decyzja dotyczyta
rowniez wykluczenia Beneficjenta z mozliwosci otrzymania srodkéw UE, za przekazywanie
whniosku/aktualizacja danych do bazy Rejestr Podmiotdw Wykluczonych prowadzonej przez
ministra wtasciwego ds. finansow, zgodnie z Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 23
czerwca 2010 r. w sprawie rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania
srodkow przeznaczonych na realizacje programoéw finansowanych z udziatem sSrodkéw
europejskich (Dz. U. nr 125, poz. 846) odpowiedzialny jest Referat Kontroli Funduszy
Strukturalnych, stanowisko ds. Kontroli Projektéw i odzyskiwania kwot.

Kontrola prawidtowosci realizacji Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej PO KL
(RPD PT), rozumiana jako kontrola wydatkdow.

Co do zasady kontrole prawidtowosci realizacji RPD PT przeprowadzane przez IP majg
miejsce:

a. wliP2,
b. w RO EFS.
ad. a)

Kontrola realizacji RPD PT w IP2, zostanie przeprowadzona wraz z kontrolami systemowymi.
Kontrola ta obejmie kontrole dokumentacji dostepnej w siedzibie IP oraz kontrole na
miejscu. W ramach kontroli dokumentacji IP weryfikuje:

- RPD PT w zakresie dziatan IP2,
- wnioski o ptatnos¢ od IP2,

sprawozdania okresowe, roczne i koncowe z realizacji dziatan wramach Pomocy
Technicznej PO KL opracowane przez IP2.

Kontrola na miejscu obejmuje weryfikacje faktycznej realizacji zatozern RPD PT.

Za kontrole dokumentacji odpowiadaja: Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego DPO
UMWO, Sekcja Rozliczen Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektéw i odzyskiwania
kwot oraz Referat Pomocy Technicznej DPO UMWO, stanowisko ds. Pomocy Technicznej,
natomiast za kontrole na miejscu odpowiada Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych DPO
UMWO, stanowisko ds. Kontroli Projektéw i odzyskiwania kwot.

Kontrola IP w IP2 obejmuje:

— weryfikacje zgodnosci zapisdbw umowy zawartej pomiedzy IP a IP2 o natozeniu praw
i obowigzkéw wynikajgcych z otrzymania srodkédw z Pomocy Technicznej PO KL przez IP2
ze stanem rzeczywistym,

— prawidtowos¢ rozliczen finansowych,



— poprawnos$¢ udzielania przez IP2 zamdwien publicznych,
— weryfikacje kwalifikowalnos$ci wydatkow,

— zgodnosc zatozen zawartych w sprawozdaniach oraz we wnioskach o ptatnos¢ IP2 (w tym
weryfikacja dokumentéw potwierdzajgcych wydatki) z faktycznym postepem rzeczowym,

— kwalifikowalnos¢ wydatkéw dotyczgcych zatrudnienia w ramach RPD PT PO KL,

— badanie prawidtowosci i terminowosci realizacji obowigzkéw w zakresie monitorowania
wdrazania Pomocy Technicznej PO KL oraz opracowywania sprawozdan z realizacji
Pomocy Technicznej PO KL,

— poprawnosc realizacji zadan z zakresu informacji i promociji,

— przestrzeganie zasad archiwizacji dokumentow.

ad. b)

Kontrola realizacji RPD PT w RO EFS obejmie kontrole dokumentacji dostepnej w siedzibie IP
oraz kontrole na miejscu. W ramach kontroli dokumentacji IP weryfikuje:

— RPD PT w zakresie dziatarn RO EFS,
— whnioski o rozliczenie wydatkéw RO EFS.
Kontrola na miejscu obejmuje weryfikacje faktycznej realizacji zatozen RPD PT.

Za kontrole dokumentacji odpowiadajg: Referat Europejskiego Funduszu Spotecznego DPO
UMWO, Sekcja Rozliczern Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektdw i odzyskiwania
kwot oraz Referat Pomocy Technicznej DPO UMWO, stanowisko ds. Pomocy Technicznej,
natomiast za kontrole na miejscu odpowiada Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych DPO
UMWO, stanowisko ds. Kontroli Projektéw i odzyskiwania kwot.

Kontrola IP w RO EFS obejmuje:

— weryfikacje zgodnosci zapisbw umowy zawartej pomiedzy IP a RO EFS o nafozeniu praw
i obowigzkéw wynikajgcych z otrzymania sSrodkéw z Pomocy Technicznej PO KL przez RO
EFS ze stanem rzeczywistym,

— prawidtowos¢ rozliczen finansowych,

— prawidtowos$¢ zakupu dostaw i ustug RO EFS pod katem racjonalnosci wydatkow
i stosowania zasady konkurencyjnosci,

— weryfikacje zgodnosci zatozen zawartych we wnioskach o rozliczenie wydatkéw RO EFS
(w tym weryfikacja dokumentéw potwierdzajgcych wydatki) z faktycznym postepem
rzeczowym,

— weryfikacje kwalifikowalnos$ci wydatkow,

— kwalifikowalnos¢ wydatkéw dotyczgcych personelu RO EFS,
— poprawnosc¢ realizacji zadan z zakresu promocji i informacji,
— przestrzeganie zasad archiwizacji dokumentdw.

Zatozenia danego RPD PT powinny by¢ skontrolowane przynajmniej raz w roku.
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Kontrole krzyzowe

Kontrole krzyzowe przeprowadzane sg w odniesieniu do Beneficjentéw realizujgcych wiecej
niz jeden projekt w ramach jednego lub kilku programéw/okreséw programowania.

Ze wzgledu na cele kontroli krzyzowej wyrdznia sie:

— kontrole krzyzowa programu, ktorej celem jest wykrywanie i eliminowanie podwdjnego
finansowania wydatkéw w ramach jednego programu operacyjnego,

— kontrole krzyzowg horyzontalng, ktorej celem jest wykrywanie i eliminowanie
podwodjnego finansowania wydatkdw w ramach rdinych programéw operacyjnych
perspektywy finansowej 2007-2013,

— kontrole krzyzowa miedzyokresowg, ktoérej celem jest wykrywanie i eliminowanie
podwodjnego finansowania wydatkow w ramach programow operacyjnych dwdch
perspektyw finansowych.

a) Kontrole krzyZzowe horyzontalne

Za zapewnienie prowadzenia kontroli krzyzowych PO KL i kontroli krzyzowych
horyzontalnych z projektami Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013 i PO RYBY
oraz za organizacje tych proceséw odpowiedzialna jest IZ PO KL. Natomiast kontrole
krzyzowe horyzontalne (bez projektéw PROW 07-13 i PO RYBY) oraz kontrole krzyzowe
miedzyokresowe przeprowadza Instytucja Koordynujgca NSRO.

W ramach PO KL kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW/PO RYBY prowadzone
sg podczas kontroli na miejscu w siedzibie Beneficjenta. IP/IP2, ktéra przeprowadza kontrole
projektdw na miejscu na probie, uwzglednia fakt realizowania przez Beneficjentow
projektéw rownolegle w ramach PROW/PO RYBY oraz PO KL, jako jeden z czynnikdw ryzyka
przy konstruowaniu metodologii doboru proby projektéw do kontroli na miejscu w Rocznym
Planie Kontroli. W celu spetnienia powyzszego warunku IP/IP2 otrzymuje od IZ raz na kwartat
wykaz Beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach PROW/PO RYBY.

b) Kontrole krzyZzowe programu

Kontrole krzyzowe programu przeprowadzane sg przez pracownikéw IZ bgdz upowazniony
podmiot zewnetrzny, ktéremu zostato zlecone to zadanie.

Po uzyskaniu informacji od IZ PO KL/ podmiotu zewnetrznego dziatajagcego w imieniu 1Z PO
KL wsprawie koniecznosci przekazania przez IP/IP2 zestawienia dokumentéw
poswiadczajgcych poniesienie wydatkdw niezbednych do przeprowadzenia kontroli
krzyzowej, Referat Europejskiego Funduszu Spofecznego - stanowisko ds. rozliczania
projektdw iodzyskiwania kwot IP/Wydziat Monitorowania i Rozliczen — stanowisko ds.
monitorowania Dziatan IP2, przesyta za posrednictwem poczty elektronicznej zestawienia
dokumentéw poswiadczajgcych poniesienie wydatkdw przedtfozonych do rozliczenia przez
kontrolowanego Beneficjenta w ramach poszczegdlnych wnioskow o ptatnos¢ w formacie
XLS, wraz z oswiadczeniem o zgodnosci danych z danymi zawartymi w KSI SIMIK 2007-2013.

Po otrzymaniu informacji od IZ PO KL/ podmiotu zewnetrznego dziatajgcego w imieniu 1Z PO
KL w sprawie koniecznosci przekazania przez IP/IP2 poswiadczonych kopii dokumentéw
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finansowo-ksiegowych na potrzeby przeprowadzenia kontroli krzyzowych, Referat
Europejskiego Funduszu Spotecznego - stanowisko ds. rozliczania projektéw i odzyskiwania
kwot/Wydziat Monitorowania i Rozliczen— stanowisko ds. monitorowania Dziatann P2
zawiadamia o tym fakcie Beneficjenta.

W sytuacji braku mozliwosci wyegzekwowania od Beneficjenta kopii dokumentéw finansowo
— ksiegowych wraz ze stosownym oswiadczeniem lub w sytuacji wystgpienia watpliwosci, co
do zgodnosci przedstawionych kopii dokumentéw ze stanem faktycznym, 1Z POKL/ podmiot
zewnetrzny dziatajgcy w imieniu IZ POKL jest informowany o zaistniatej sytuacji. IP (Referat
Kontroli Funduszy Strukturalnych, stanowisko ds. Kontroli Projektéw i odzyskiwania
kwot)/IP2 (Wydziat Kontroli, stanowisko ds. kontroli projektéw) przeprowadza kontrole
dorazng projektu/ projektéow (dokonanie weryfikacji oryginatéw dokumentéow finansowo -
ksiegowych przedtozonych do rozliczenia wraz z wnioskiem o ptatnos¢, co do ktoérych
zachodzi podejrzenie podwadjnego finansowania).

INSTYTUCJA POSREDNICZACA Il STOPNIA

IP2 w ramach powierzonych do realizacji Dziatan, wykazanych w pkt 3.1.1 przeprowadza
kontrole projektow konkursowych oraz systemowych (w tym projektéow systemowych IP
realizowanych w ramach Dziatan wdrazanych przez IP2) w ramach PO KL. Kontrola projektow
obejmuje kontrole dokumentacji i kontrole na miejscu za ktére odpowiada Wydziat Kontroli
WUP w Opolu, stanowisko ds. kontroli projektow.

Szczegdtowy opis procedury weryfikacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw
oraz procedury dotyczgcej kontroli projektu w miejscu jego realizacji okreslajg Instrukcje
Wykonawcze IP2, zatwierdzane przez IP. Procedury kontrolne prowadzi sie z wykorzystaniem
w trakcie realizacji poszczegdlnych zadan list sprawdzajgcych.

Kontrole planowe IP2 przeprowadza na podstawie Rocznego Planu Kontroli IP2,
weryfikowanego i zatwierdzanego przez IP.

Wybér Beneficjentow do przeprowadzenia kontroli realizacji projektu nastepuje wedtug
metodologii doboru préby do kontroli na miejscu opracowanej zgodnie wytycznymi
zawartymi w Zasadach Kontroli w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013
opracowanymi przez |Z, przygotowane] przez |P2, zatwierdzonej przez IP, zawartej
w Rocznym Planie Kontroli IP2. Obligatoryjne kontrole zostang przeprowadzone na
projektach, w ktdérych wykryte zostaty nieprawidtowosci lub z réznych wzgledéw uznane
zostaty za ryzykowne na podstawie analizy ryzyka. Wyniki dokonanej analizy ryzyka
dotyczgcej wyboru préby projektow do kontroli w danym roku oraz wyniki analizy ryzyka po
jej kwartalnej aktualizacji sg przekazywane do wiadomosci IP.

Obligatoryjnie kontrole przeprowadza sie w stosunku do projektéw uznanych za ryzykowne,
natomiast kontrole dorazne IP2 prowadzi w stosunku do Beneficjentéw, wobec ktérych
zachodzi podejrzenie nie wywigzywania sie z warunkéw umowy o dofinansowanie projektu,
badz przedstawiania fatszywych danych monitoringowych.

Informacje dotyczgce przeprowadzonych kontroli przesytane sg do IP w formie zbiorczych
informacji oraz w sprawozdaniach rocznych z realizacji Rocznych Plandw Kontroli IP2.

Kontrola dokumentacji projektu obejmuje m.in. weryfikacje:
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— wnioskdw o ptatnos¢ otrzymywanych od Beneficjentéw, zawierajgcych informacje
na temat wydatkow kwalifikowanych, poniesionych w ramach projektu wraz z opisem
postepu rzeczowego (Wydziat Kontroli, stanowisko ds. kontroli projektéow, Wydziat
Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania Dziatan).

Kontrola na miejscu realizacji projektow obejmuje wizyte monitoringowa (Wydziat Kontroli,
stanowisko ds. kontroli projektéw) oraz kontrole w siedzibie Beneficjenta (Wydziat Kontroli,
stanowisko ds. kontroli projektow).

Zakres przedmiotowy wizyty monitoringowej powinien umozliwia¢é ocene jakosci
i poprawnosci realizowanej ustugi i obejmowac, m.in:

— sprawdzenie, czy Swiadczona ustuga jest zgodna z umowg/decyzjg o dofinansowanie
projektu oraz umowa na realizacje ustugi,

— sprawdzenie, czy $wiadczona ustuga jest zgodna z harmonogramem realizacji projektu
przedstawionym we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,

— sprawdzenie, czy zakres tematyczny szkolenia/warsztatu/konferencji jest zgodny
z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu,

— sprawdzenie dokumentéw potwierdzajgcych zrealizowanie ustugi zgodnie z liczbg
osobogodzin zawartg w umowie z wykonawcag na realizacje ustugi,

— wywiad z uczestnikiem projektu w celu poznania jego opinii na temat realizowanej ustugi
oraz zweryfikowania, czy wie, iz jest ona wspotfinansowana z EFS,

— sprawdzenie, czy pomieszczenia, w ktorych realizowana jest dana ustuga sg oznakowane
plakatami lub tablicami z logo EFS informujgcymi o wspoéffinansowaniu projektu z EFS,

— sprawdzenie, czy uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe, ktére sg oznakowane
zgodnie z zasadami informowania i promowania projektéw w ramach PO KL.

Etapy przeprowadzania przez IP2 wizyty monitoringowej (Wydziat Kontroli, stanowisko ds.
kontroli projektéw):

— zaplanowanie wizyty monitoringowej (sporzgdzenie upowaznien),
— przeprowadzenie wizyty monitoringowej,
— sporzadzenie informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej,

— sformutowanie zalecen pokontrolnych (w sytuacji stwierdzenia uchybien/
nieprawidtowosci) oraz monitorowanie przez IP2 sposobu wdrozenia zalecen
pokontrolnych,

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

Zakres przedmiotowy kontroli realizacji projektéw u Beneficjenta w siedzibie obejmuje m.in.
weryfikacje zgodnosci realizacji projektu z jego zatozeniami oraz umowg o dofinansowanie
projektu, a w szczegdlnosci:

— prawidtowos¢ rozliczen finansowych,

— poprawnos$¢ dokumentacji dotyczacej personelu projektu,
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zgodnosci danych przekazywanych we wniosku o ptatnos¢ w czesci dotyczgcej postepu
rzeczcowego oraz postepu finansowego z dokumentacjg dotyczgcy realizacji projektu
dostepna w siedzibie Beneficjenta,

sposob rekrutacji uczestnikdw projektu,

sposdb pozyskiwania i przechowywania oraz przetwarzania danych o uczestnikach
projektu (w ramach PEFS 2007) zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych,

poprawnos¢ udzielania zamowien publicznych,
poprawnos¢ stosowania zasady konkurencyjnosci,

poprawnos$¢ udokumentowania rozeznania rynku w przypadku wydatkéw, do ktdrych nie
majq zastosowania zapisy ustawy PZP i zasady konkurencyjnosci,

poprawnos¢ udzielania pomocy publicznej/ pomocy de minimis,
sposob realizacji dziatan informacyjno - promocyjnych,
zapewnienie wiasciwej sciezki audytu,

sposéb prowadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu.

W przypadku kontroli na miejscu Beneficjentéw realizujgcych wiecej niz jeden projekt
(konkursowy badz systemowy) IP2 przeprowadza réwniez kontrole krzyzowe na miejscu
projektow, zwtaszcza w odniesieniu do wydatkéw poniesionych na finansowanie personelu
projektu, a takze zakupionego sprzetu.

Etapy przeprowadzania przez IP2 kontroli na miejscu:

zaplanowanie czynnosci kontrolnych (zebranie dokumentéw i informacji o systemie
w danej instytucji lub Beneficjenta; powotanie zespotu kontrolujgcego; sporzadzenie
upowaznien do kontroli), (Wydziat Kontroli, stanowisko ds. kontroli projektéw),

przekazanie zawiadomienia o kontroli (Wydziat Kontroli, stanowisko ds. kontroli
projektow),

przeprowadzenie czynnosci kontrolnych (Wydziat Kontroli, stanowisko ds. kontroli
projektow),

sporzadzenie informacji pokontrolnej (Wydziat Kontroli, stanowisko ds. kontroli
projektow),

sformutowanie zalecen pokontrolnych (o ile stwierdzono uchybienia
lub nieprawidtowosci) oraz monitorowanie przez IP2 sposobu wdrozenia zalecen
pokontrolnych, (Wydziat Kontroli, stanowisko ds. kontroli projektéw),

raportowanie o nieprawidtowosciach do odpowiednich instytucji w ramach PO KL
(o ile zostaty stwierdzone), (Wydziat Ekonomiczno-Finansowy, stanowiska ds.
nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot).

W kontrolach na miejscu projektéw moga bra¢ réwniez udziat eksperci zewnetrzni
zapewniajacy odpowiednie wsparcie merytoryczne. O ewentualnym udziale eksperta
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w kontroli decyduje kierownik IP2. Kazdy ekspert przed przystgpieniem do dziatan
kontrolnych zobligowany jest do podpisania Oswiadczenia o bezstronnosci.

3.2.5 OPIS PROCEDURY POSTEPOWANIA Z WNIOSKAMI O PLATNOSC.

INSTYTUCJA POSREDNICZACA

Whiosek o pfatnos¢ jest dokumentem, za pomoca ktdrego rozliczane sg wydatki poniesione
w ramach projektu w danym okresie rozliczeniowym oraz zawiera inne informacje z realizacji
projektu (cze$é sprawozdawcza).

Szczegbtowy opis sposobu postepowania z wnioskami o ptatnos¢, dokonywanie
oraz ksiegowanie ptatnosci okreslajg Instrukcje Wykonawcze zatwierdzone przez Zarzad
Wojewddztwa Opolskiego, zawarte w dokumencie pn. Instrukcje Wykonawcze Instytucji
Posredniczqcej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w Wojewodztwie Opolskim.

Procedurom weryfikacji podlegajg nastepujgce wnioski o ptatnosc:

— Whniosek Beneficjenta o ptatnosé (w tym Wniosek o ptatnos¢ Beneficjenta systemowego),
— Whniosek o ptatnos¢ sktadany przez IP2 w zwigzku z realizacjg projektu systemowego,

— Whniosek o ptatnos¢ sktadany przez IP w zwigzku z realizacjg projektu systemowego,

— Wnhniosek o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej IP2,

— Whniosek o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej IP,

— Whniosek o rozliczenie wydatkéw RO EFS.

Weryfikacja powyzszych dokumentow odbywa sie na podstawie list kontrolnych
opracowanych przez IP, stanowigcych zatgczniki do Instrukcji Wykonawczych IP.

Zadania zwigzane z weryfikacjg i zatwierdzaniem wniosku Beneficjenta o ptatnosé¢ (w tym
whniosku o ptatnos¢ Beneficjenta systemowego), wniosku o ptatnosc¢ sktadanego przez IP2
w zwigzku z realizacjg projektu systemowego, wniosku o ptatnos¢ sktadanego przez IP
w zwigzku z realizacjg projektu systemowego, wnioskow o ptatnos¢ w ramach Pomocy
Technicznej IP, IP2 oraz wniosek o rozliczenie wydatkdéw RO EFS wykonuje REFS, Sekcja
Rozliczen Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektdw i odzyskiwania kwot.

Zadania zwigzane ze sporzgdzaniem wniosku o pfatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej IP
wykonuje Referat Pomocy Technicznej, stanowisko ds. Pomocy Techniczne;.

Zadania zwigzane z dokonywaniem i ksiegowaniem ptatnosci wykonuje Departament
Finanséw poprzez Referat Funduszy Unijnych, stanowisko ds. dokonywania ptatnosci,
stanowisko ds. ksiegowania ptatnosci z zachowaniem rozdziatu pod wzgledem
organizacyjnym i osobowym obu tych czynnosci.

Whiosek Beneficjenta o ptatnos¢ (w tym wniosek o ptatno$é Beneficjenta systemowego):

— Ztozenie w IP wniosku Beneficjenta o ptatnosg,

— Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej wniosku o ptatnosc¢
na podstawie listy kontrolnej. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w ztozonym
whniosku o ptatno$é, wystosowanie do Beneficjenta pisma z prosbg o skorygowanie
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whniosku (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),

Ztozenie przez Beneficjenta skorygowanego wniosku o ptatnosé,

Przeprowadzenie oceny formalno-rachunkowej i merytorycznej skorygowanego wniosku
o ptatnosc¢ (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),

Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do Beneficjenta informacji o wynikach weryfikacji
wniosku o ptatnosc¢ (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania
projektéw i odzyskiwania kwot),

Przygotowanie zlecenia dokonania przelewu srodkow krajowych (z zastrzezeniem, iz
przekazanie srodkéw z dotacji celowej bedzie zgodne z terminem dokonania ptatnosci
przez BGK) oraz zlecenia ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich (realizowanego przez
BGK) w formie pisma skierowanego do Skarbnika Wojewddztwa (Referat EFS, Sekcja
Rozliczen Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot),

Przekazanie Srodkéw na konto Beneficjenta wyszczegdlnione w  umowie
o dofinansowanie projektu/uchwale przyjmujacej projekt do realizacji (Departament
Finansow, Referat Funduszy Unijnych, stanowisko ds. dokonywania ptatnosci),

Zaksiegowanie ptatnosci w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej (Departament Finansow,
Referat Funduszy Unijnych, stanowisko ds. ksiegowania ptatnosci).

Whiosek o ptatnos¢ sktadany przez IP2 w ramach realizacji projektu systemowego P2

(realizowanego zarowno przez komorki wykonujace, jak i niewykonujace zadan IP2:

Ztozenie przez IP2 w IP wniosku o ptatnos¢,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej wniosku o pfatnos$¢ na
podstawie listy kontrolnej. W przypadku stwierdzenia btedow lub brakéw w ztozonym
whniosku o ptatnos$é, wystosowanie do IP2 pisma z prosbg o skorygowanie wniosku
(Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),

Ztozenie przez IP2 skorygowanego wniosku o ptatnos¢,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej skorygowanego wniosku
o ptatnosc¢ (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),

Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do IP2 informacji o wynikach weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektdw, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),

Przygotowanie zlecenia dokonania przelewu srodkéw krajowych (z zastrzezeniem, iz
przekazanie srodkéw z dotacji celowej bedzie zgodne z terminem dokonania ptatnosci
przez BGK) oraz zlecenie ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich (realizowanego przez
BGK) w formie pisma skierowanego do Skarbnika Wojewddztwa (Referat EFS, Sekcja
Rozliczen Projektdw, stanowisko ds. rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot),
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Przekazanie srodkdéw na konto IP2 wyszczegdlnione w uchwale przyjmujgcej projekt do
realizacji (Departament Finansow, Referat Funduszy Unijnych, stanowisko ds.
dokonywania ptatnosci).

Whiosek o ptatnos$¢ sktadany przez IP w ramach realizacji projektu systemowego |IP

w Dziataniu 8.2:

Ztozenie przez IP w IP wniosku o pfatnos¢,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej wniosku o pfatnos$¢ na
podstawie listy kontrolnej. W przypadku stwierdzenia btedow lub brakéw w ztozonym
wniosku o ptatnos¢, wystosowanie do IP pisma (korespondentki) z prosba
o skorygowanie wniosku (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds.
rozliczania projektow i odzyskiwania kwot),

Ztozenie przez IP skorygowanego wniosku o ptatnosé,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej skorygowanego wniosku
o ptatnosc¢ (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),

Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do IP informacji o wynikach weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektdw, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),

Przygotowanie zlecenia dokonania przelewu srodkéw krajowych (z zastrzezeniem, iz
przekazanie srodkéw z dotacji celowej bedzie zgodne z terminem dokonania ptatnosci
przez BGK) oraz zlecenie ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich (realizowanego przez
BGK) w formie pisma skierowanego do Skarbnika Wojewddztwa (Referat EFS, Sekcja
Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektow i odzyskiwania kwot),

Przekazanie srodkéw na konto IP wyszczegdlnione w uchwale przyjmujacej projekt do
realizacji (Departament Finanséw, Referat Funduszy Unijnych, stanowisko ds.
dokonywania ptatnosci).

Whiosek o ptatno$é IP dotyczgcy projektu systemowego IP realizowanych w ramach dziatan

komponentu regionalnego PO KL, za wyjatkiem Dziatania 8.2, jest przygotowywany przez
odpowiednig komodrke Urzedu Marszatkowskiego (Departament merytoryczny Urzedu),
ktora byta odpowiedzialna za przygotowanie wniosku projektowego, ktérego dotyczy
whiosek o ptatnos¢. Wniosek jest weryfikowany i zatwierdzany przez IP2:

Ztozenie przez odpowiedni Departament merytoryczny UMWO wniosku o ptatnos¢,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej wniosku o ptatnosc¢
na podstawie listy kontrolnej. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w ztozonym
wniosku o pfatnos¢, wystosowanie pisma do odpowiedniego Departamentu
merytorycznego z prosba o skorygowanie wniosku (IP2),

Ztozenie przez odpowiedni Departament merytoryczny UMWO skorygowanego wniosku
o ptatnosé,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej skorygowanego wniosku
o ptatnos¢ (1P2),
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Przekazanie do odpowiedniego Departamentu informacji o zatwierdzeniu wniosku
o ptatnos¢ (1P2),

Przygotowanie zlecenia ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich (realizowanego przez
BGK) na rachunek bankowy IP przeznaczony do obstugi ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz zlecenia dokonania przelewu tgcznej puli srodkéow krajowych oraz
srodkow europejskich w formie pisma skierowanego do Skarbnika Wojewddztwa
(Referat EFS, Sekcja Koordynacji Finansowej, stanowisko ds. Finansdw i prognoz, na
podstawie pisma z IP2)),

Przekazanie srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy IP wyszczegdlniony w uchwale
przyjmujacej projekt do realizacji (Departament Finanséw, Referat Funduszy Unijnych,
stanowisko ds. ksiegowania ptatnosci).

Whiosek o ptatnos$é w ramach Pomocy Technicznej IP2:

Ztozenie przez IP2 wniosku o ptatnos¢ z Pomocy Technicznej PO KL,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej wniosku o ptatnosc¢
na podstawie listy kontrolnej. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w ztozonym
whniosku o ptatnos$é, wystosowanie do IP2 pisma z prosbg o skorygowanie wniosku
(Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),

Ztozenie przez IP2 skorygowanego wniosku o ptatnos¢,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej skorygowanego wniosku
o ptatnosc¢ (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),

Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do IP2 informacji o wynikach weryfikacji wniosku
o ptatnosc¢ (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektow
i odzyskiwania kwot).

IP2 posiada $rodki na realizacje Pomocy Technicznej PO KL w ramach dotacji celowej oraz
wktadu witasnego z budzetu wojewddztwa, ktdére przekazywane sg przez IP zgodnie
z Harmonogramem przekazywania srodkow dla Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

Whiosek o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej IP:

Ztozenie przez Referat Pomocy Technicznej wniosku o ptatnos¢ z Pomocy Technicznej IP,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej wniosku o ptatnosc¢
na podstawie listy kontrolnej. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w ztozonym
wniosku o ptfatnos¢, wystosowanie do Referatu Pomocy Technicznej pisma
(korespondentki) z prosbg o skorygowanie wniosku (Referat EFS, Sekcja Rozliczen
Projektéw, stanowisko ds. rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot),

Ztozenie przez Referat Pomocy Technicznej skorygowanego wniosku o ptatnosc,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej skorygowanego wniosku
o ptatnosc¢ (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektéw
i odzyskiwania kwot),
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Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do Referatu Pomocy Technicznej informacji
o wynikach  weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (korespondentka), (Referat EFS, Sekcja
Rozliczen Projektow, stanowisko ds. rozliczania projektow i odzyskiwania kwot).

IP posiada srodki na realizacje Pomocy Technicznej PO KL przekazane przez IZ na podstawie
Harmonogramu transz dotacji celowej PO KL powiekszone o wkfad wiasny przekazany
z budzetu wojewddztwa.

Whiosek o rozliczenie wydatkéw w ramach Pomocy Technicznej RO EFS:

Ztozenie przez RO EFS wniosku o rozliczenie wydatkéw w ramach Pomocy Technicznej PO
KL,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej wniosku o rozliczenie
wydatkow na podstawie listy kontrolnej. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw
w ztozonym whniosku o rozliczenie wydatkéw, wystosowanie do RO EFS pisma z prosba
o skorygowanie wniosku (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektow, stanowisko ds.
rozliczania projektow i odzyskiwania kwot oraz Sekcja Zarzadzania, stanowisko ds.
Programowania i Zarzadzania),

Ztozenie przez RO EFS skorygowanego wniosku o rozliczenie wydatkow,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej skorygowanego wniosku
o rozliczenie wydatkéow (Referat EFS, Sekcja Rozliczenn Projektéw, stanowisko ds.
rozliczania projektéw i odzyskiwania kwot),

Zatwierdzenie wniosku o rozliczenie wydatkow i przekazanie do RO EFS informacji
o wynikach jego weryfikacji (Referat EFS, Sekcja Rozliczenn Projektow, stanowisko ds.
rozliczania projektow i odzyskiwania kwot).

Przygotowanie zlecenia dokonania przelewu s$rodkdw w formie pisma skierowanego
do Skarbnika Wojewoddztwa (Referat EFS, Sekcja Rozliczen Projektéw, stanowisko ds.
rozliczania projektow i odzyskiwania kwot),

Przekazanie srodkéw na konto RO EFS wyszczegdlnione w ramowej umowie na
prowadzenie RO EFS (Departament Finanséw, Referat Funduszy Unijnych, stanowisko ds.
dokonywania ptatnosci).

Poswiadczenie i deklaracja wydatkow IP jest poswiadczeniem zatwierdzonych przez IP oraz

IP2 w danym okresie rozliczeniowym wydatkéw poniesionych w ramach Priorytetu PO KL
w rozbiciu na poszczegdlne Dziatania i moze zawierac:

Zatwierdzone przez IP2 wnioski Beneficjentow o ptatnos¢ (w tym wnioski o ptatnosé
Beneficjentow systemowych),,

Zatwierdzone przez REFS wnioski Beneficjentow o ptatnos¢ (w tym wnioski o ptatnosc
Beneficjentow systemowych),

Zatwierdzone przez IP2 wydatki rozliczone w ramach wnioskéw o ptatnos$é IP z projektow
systemowych IP,

Zatwierdzone przez REFS wydatki rozliczone w ramach wnioskdw o ptatnos¢ P2
z Pomocy Technicznej IP2,

Zatwierdzone przez REFS wydatki rozliczone w ramach wnioskdw o pfatnos¢ IP z Pomocy
Techniczne;j IP.



Poswiadczenie i deklaracja wydatkéw IP w ramach Priorytetu jest przygotowywane

przez REFS:

— Sporzadzenie dla wszystkich Priorytetéw (w rozbiciu na poszczegdlne Dziatania w ramach
Priorytetow) Poswiadczenia i deklaracji wydatkow IP na podstawie zatwierdzonych przez
IP2 wnioskéw Beneficjentéw o ptatnos¢ (w tym wnioskdw o ptatnos¢ Beneficjentow
systemowych), wnioskéw o ptatnos¢ dotyczacych projektéw systemowych [P,
zaakceptowanych przez REFS wnioskdw o ptatnos¢ Beneficjentow (w tym wnioskow
o ptatnos¢ Beneficjentdw systemowych), wnioskéw o ptatnos¢ dotyczacych Pomocy
Technicznej IP2, wnioskéw o ptatnos¢ z Pomocy Technicznej IP (Referat EFS, Sekcja
Koordynacji Finansowej, stanowisko ds. poswiadczania wydatkéw oraz informacji
o nieprawidtowosciach),

— Akceptacja dokumentow przez Skarbnika Wojewddztwa Opolskiego (Referat EFS, Sekcja
Koordynacji Finansowej, stanowisko ds. poswiadczania wydatkéw oraz informacji
o nieprawidtowosciach),

— Przekazanie dokumentdéw do IZ (Referat EFS, Sekcja Koordynacji Finansowej, stanowisko
ds. poswiadczania wydatkéw oraz informacji o nieprawidtowosciach).

INSTYTUCJA POSREDNICZACA Il STOPNIA

IP2 wykonuje zadania dotyczgce:

— Weryfikacji i zatwierdzenia wnioskow Beneficjentéw o ptatnos¢ (Wydziat Monitorowania
i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania Dziatan),

— Sporzadzenia wniosku o ptatno$¢ dla projektu systemowego realizowanego przez IP2
(Wydziat merytoryczny WUP) oraz wniosku o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej IP2
(Wydziat ds. Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej, stanowisko ds. informaciji,
promocji i pomocy technicznej),

— Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ dla projektu systemowego IP realizowanego w ramach
Dziatan wdrazanych przez IP2 (Wydziat Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds.
monitorowania Dziatan),

— monitorowanie poziomu wykorzystania srodkdw w czesci odpowiadajgcej udziatowi
srodkow europejskich, ktére przekazywane sg Beneficjentom na podstawie zlecen
ptatnosci dokonywanych przez BGK

Zadania zwigzane z dokonywaniem i ksiegowaniem ptatnosci wykonuje Wydziat
Ekonomiczno-Finansowy z zachowaniem rozdziatu pod wzgledem organizacyjnym czynnosci
dokonywania i ksiegowania ptatnosci.

Szczegdtowy opis sposobu wykonywania powyzszych zadan okreslajg Instrukcje Wykonawcze
zatwierdzone przez Instytucje Posredniczacg, zawarte w dokumencie pn. Instrukcje
Wykonawcze Instytucji Posredniczqcej Il stopnia w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki w Wojewddztwie Opolskim.

Weryfikacja wnioskdw Beneficjentow o pfatnos¢ odbywa sie na podstawie listy kontrolnej
opracowanej przez IP2, stanowigcej zatgcznik do zatwierdzonych przez IP Instrukcji
Wykonawczych IP2.
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Whiosek Beneficjenta o ptatnosc¢:

Ztozenie w IP2 wniosku Beneficjenta o ptatnos¢,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej wniosku o pfatnosé
na podstawie listy kontrolnej. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w ztozonym
whniosku o ptatnosé, wystosowanie do Beneficjenta pisma w sprawie skorygowania
whniosku (Wydziat Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania Dziatan),

Ztozenie przez Beneficjenta skorygowanego wniosku o ptatnosé,

Przeprowadzenie przez IP2 oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej skorygowanego
wniosku o ptatnos¢ (Wydziat Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania
Dziatan),

Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do Beneficjenta i Wydziatlu Ekonomiczno-
Finansowego informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ (Wydziat
Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania Dziatan),

Przygotowanie zlecenia dokonania przelewu srodkéw krajowych oraz zlecenia ptatnosci
z budzetu srodkow europejskich w formie pisma skierowanego do Gtownego Ksiegowego
WUP w Opolu (Wydziat Ekonomiczno-Finansowy, stanowisko ds. wnioskow
o refundacje),

Zatwierdzenie zlecenia przez Dyrektora WUP w Opolu,

Przekazanie srodkéw krajowych na konto Beneficjenta wyszczegdlnione w umowie
o dofinansowanie projektu (Wydziat Ekonomiczno-Finansowy, stanowisko ds. ptatnosci),

Wprowadzenie zlecenia ptatnosci sSrodkow europejskich do systemu bankowego BGK,

Zaksiegowanie ptatnosci w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej (Wydziat Ekonomiczno-
Finansowy, stanowisko ds. ptatnosci).

Whiosek o ptatno$é sktadany przez IP2 w ramach realizacji projektu systemowego IP2:

Whniosek o ptatnos¢ IP2 dotyczacy projektu systemowego jest przygotowywany
przez wydziat merytoryczny WUP, realizujgcy projekt systemowy.

Whiosek o ptatnos¢ IP2 podlega weryfikacji i zatwierdzeniu przez IP:

Przygotowanie wniosku o pfatno$¢ w ramach projektu systemowego IP2 (Wydziat
Wdrazania merytoryczny WUP realizujgcy projekt systemowy), wniosek podlega
weryfikacji przez Wydziat Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania
Dziatan oraz Wydziat Ekonomiczno-Finansowy, stanowisko ds. wnioskow o refundacje,

Akceptacja dokumentu przez Dyrektora WUP,

Przekazanie dokumentu do IP (Wydziat merytoryczny WUP realizujgcy projekt
systemowy),

W przypadku stwierdzenia przez IP btedow lub brakéw w ztozonym wniosku o ptatnosé,
skorygowanie wniosku przez IP2 i ponowne przestanie do IP (Wydziat merytoryczny WUP
realizujgcy projekt systemowy).
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Whiosek o ptatno$¢ sktadany przez IP w ramach Dziatan wdrazanych przez IP2:

Ztozenie przez IP w IP2 wniosku o ptatnos,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej wniosku o pfatnosé
na podstawie listy kontrolnej. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéow w ztozonym
whniosku o ptatno$é, wystosowanie do IP pisma w sprawie skorygowania wniosku
(Wydziat Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania Dziatan),

Ztozenie przez IP skorygowanego wniosku o ptatnosé,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej skorygowanego wniosku
o ptatnos¢ (Wydziat Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania Dziatan),

Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do IP informacji o wynikach weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ (Wydziat Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania Dziatan).

Whiosek o ptatno$é sktadany przez jednostki organizacyjne SWO w zwiagzku z realizacja

projektu systemowego w ramach Dziatan wdrazanych przez IP2:

Ztozenie w IP2 wniosku Beneficjenta o ptatnosc,

Przeprowadzenie oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej wniosku o pfatnosé
na podstawie listy kontrolnej. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w ztozonym
whniosku o pfatnos$é, wystosowanie do Beneficjenta pisma w sprawie skorygowania
whniosku (Wydziat Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania Dziatan),

Ztozenie przez Beneficjenta skorygowanego wniosku o ptatnosé,

Przeprowadzenie przez IP2 oceny merytorycznej i formalno-rachunkowej skorygowanego
whiosku o ptatnos$é¢ (Wydziat Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania
Dziatan),

Zatwierdzenie wniosku i przekazanie do Beneficjenta i Wydziatu Ekonomiczno-
Finansowego informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ (Wydziat
Monitorowania i Rozliczen, stanowisko ds. monitorowania Dziatan),

Sporzadzenie pisma do IP, informujgcego o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ oraz
wskazujgcego kwote do wypfaty wnioskowang przez Beneficjenta systemowego
z uwzglednieniem Zrédet  wspodtfinansowania  (Wydziat  Ekonomiczno-Finansowy,
stanowisko ds. zlecen ptatnosci).
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