S hae~elvew 2 oo wos € 2
\/)‘\\9 ]E,wﬁu,c /l\_(,(':uu./(\r

UCHWALA NR./ X489 /7.

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
zdnia ... 2016 roku

zmieniajaca Uchwate nr 43/470/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia 26 czerwca 2015 r. w sprawie przyjecia Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Posredniczacej — Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze dla Dziatania 6.1 i 6.2

Osi Priorytetowej 6 Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. 22016 r., poz. 486) oraz art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji

programow operacyjnych w zakresie polityki spojnoéci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-

2020 (Dz. U. z 2016, poz. 217), uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje sie zmiany do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej — Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Zielonej Gorze dla Dziatania 6.1 i 6.2 Osi Priorytetowej 6 Regionalnego Programu
Operacyjnego — Lubuskie 2020, przyjetej uchwaltg nr 43/470/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia 26 czerwca 2015 r., zmienionej uchwata nr 79/932/15 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia
22 grudnia 2015 r., oraz uchwala nr 91/1079/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 23 lutego
2016 r., stanowigce zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podijgcia.




Zatacznik —_—r
do uchwaly nr ////J'P//é
Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego

/Pcq

z dnia 5-/ ............. 2016 .

Lista zmian do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczqcej — Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze
dla Dziatania 6.1 i 6.2 Osi Priorytetowej 6 Regionalnego Programu Operacyjnego- Lubuskie2020

Lipiec 2016 r.

Miejsce, dotychczasowy zapis:

Zapis zmieniony:

Uzasadnienie

Procedura 5.3.2.1 pkt. 3

Po zlozeniu przez wnioskodawcg uzupetnienia
lub poprawienia wniosku o dofinansowanie lub
po poprawieniu oczywistej omylki, nalezy
powtérzy¢ czynnosci okreslone w pkt 1-2, za
wyjatkiem  podpisania = o$wiadczenia o
bezstronno$ci. W przypadku gdy wnioskodawca
nie  zlozy  poprawionego  wniosku 0
dofinansowanie lub zlozy go po uplywie
wyznaczonego terminu, wniosek pozostaje bez
rozpatrzenia. Weryfikacji poprawnosci
uzupetnonego/poprawionego wniosku dokonuje
sie  na podstawie listy sprawdzajacej
braki/uchybienia formalne — II weryfikacja,
stanowiacej zal. 4 5.3

Procedura 5.3.2.1 pkt. 3

Po zlozeniu przez wnioskodawcg uzupelienia lub poprawienia wniosku
o dofinansowanie lub po poprawieniu oczywistej omytki, nalezy powtérzy¢
czynnoéci okre§lone w pkt 1-2, za wyjatkiem podpisania o$wiadczenia o
bezstronnosci. W przypadku gdy wnioskodawca nie zlozy poprawionego
wniosku o dofinansowanie, uzupelmi wniosek w zekresie niezgodnym z
zakresem okre$lonym przez IOK lub zlozy go po uplywie wyznaczonego
terminu, wniosek pozostaje bez rozpatrzenia.Weryfikacji poprawnosci
uzupeinionego/ poprawionego wniosku dokonuje si¢ na podstawie listy
sprawdzajacej braki/uchybienia formalne — II weryfikacja, stanowiacej zat.
453

Doprecyzowanie zapisu

Procedura 5.3.3.1 pkt. 4

czlonkowie KOP

1. Analiza stanowiska negocjacyjnego.

2. Przekazanie  stanowiska = negocjacyjnego

cztonkow KOP Sekretarzowi KOP.

w terminach zgodnych z aktualnymi wytycznymi

Procedura 5.3.3.1 pkt. 4

Sekretarz KOP,
Przewodniczacy KOP,

Z-ca Przewodniczacego KOP
3. Analiza stanowiska negocjacyjnego.

w terminach zgodnych z aktualnymi wytycznymi w zakresie trybu wyboru

Doprecyzowanie zapisu.

Nie ma koniecznosci, zeby
negocjacje prowadzone byly w
dalszej czesci przez cztonkow
KOP — jest to czasochtonne i
wplywa na termin
rozstrzygniecia konkursu.




w zakresie trybu wyboru projektow.

projektow.

Procedura 5.3.3.1 pkt. 5

Sekretarz KOP

Czlonek KOP

Przewodniczacy KOP

Weryfikacja stanowiska negocjacyjnego
ztozonego przez cztonkow KOP

sytuacja 1

Postgpowanie w przypadku dostrzezenia

brakéw/uchybiei w wypelnianiu stanowiska

negocjacyjnego.

— Przekazanie stanowiska negocjacyjnego
wraz z uwagami do czlonka KOP.

— Naniesienie poprawek przez cztonka KOP,
zgodnie z uwagami Sekretarza KOP lub

uzasadnienie odmowy naniesienia
poprawek.
sytuacja Il
Postgpowanie w przypadku stwierdzenia
rozbiezno$ci w stanowisku negocjacyjnym
czlonkéw KOP.
Podjecie decyzji w sprawie przez
Przewodniczacego KOP.

w terminach zgodnych z aktualnymi wytycznymi
w zakresie trybu wyboru projektow

Procedura 5.3.3.1 pkt. 5

Usunigto caly pkt. 5
Zmieniono kolejna numeracje

jw.

Procedura 5.3.4 pkt. 2

1. Po zakonczeniu etapu oceny merytorycznej

projektéw - zamieszczenie na stronie
internetowej WUP oraz portalu:

— listy  projektow  zawierajacej  oceny
wszystkich ~ ocenianych ~ wnioskéw o

dofinansowanie, ktore podlegaly ocenie w
ramach konkursu, uszeregowanych w

Procedura 5.3.4 pkt. 2

1. Po zakonczeniu etapu oceny merytorycznej projektow - zamieszczenie na
stronie internetowej WUP oraz portalu:

—  listy projektéw wybranych do dofinansowania,

— informacji o sktadzie KOP.

Lista przekazywana jest do akceptacji Przewodniczacemu KOP lub Z-cy
Przewodniczacego KOP, a docelowo zatwierdzana jest przez Wicedyrektora
/inng osobg¢ zastepujaca.

Zmiana zgodnie z
dokumentami programowymi
— po rozstrzygnieciu konkursu,
do publicznej wiadomosci
przekazywana jest lista
projektow, ktore otrzymaty
dofinansowanie, zgodnie z art.
46 ust. 4 ustawy
wdrozeniowe;.




kolejnosci malejacej liczby uzyskanych
punktow,
—  informacji o skladzie KOP.

Procedura 5.4 pkt. 11

wyznaczony pracownik Wydzialu ER

sytuacja 1

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie
wymaga uzupelnienia lub poprawienia w nim
oczywistej omylki lub bledu, pracownik
Wydzialu ER, ktory dokonal oceny formalno-
merytorycznej wniosku o dofinansowanie
przygotowuje pisemne wezwanie do
wnioskodawcy z prosba o uzupehienie lub
poprawienie btedu, wyznaczajac mu na fta
czynno$¢ 7 dni. Pismo przekazywane jest do
akceptacji Naczelnikowi Wydzialu ER lub z-cy
Naczelnika Wydzialu ER, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub inng
osobg zastepujaca.

Po zlozeniu przez Beneficjenta uzupelnienia do
wniosku o dofinansowanie lub po poprawieniu
oczywistej pomytki lub bledu, nalezy powtérzyé
czynnosci okreslone w pkt 3-7 do momentu
uzyskania sytuacji I1.

sytuacja Il

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie
zostat oceniony jako spetniajacy warunku naboru,
jeden z pracownikéw Wydziatu ER przygotowuje
pismo z informacja o zatwierdzeniu wniosku do
dofinansowania. Pismo przekazywane jest do
akceptacji Naczelnikowi Wydzialu ER lub z-cy
Naczelnika Wydzialu ER, a docelowo
zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub inng
osobg zastgpujaca.

Procedura 5.4 pkt.11

wyznaczony pracownik Wydzialu ER

sytuacja 1

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie wymaga uzupehienia lub
poprawienia w nim oczywistej omytki lub btedu, pracownik Wydzialu ER,
ktéry dokonal oceny formalno-merytorycznej wniosku o dofinansowanie
przygotowuje pisemne wezwanie do wnioskodawcy z prosba o uzupehienie lub
poprawienie bledu, wyznaczajac mu na ta czynnos¢ 7 dni. Pismo przekazywane
jest do akceptacji Naczelnikowi Wydzialu ER lub z-cy Naczelnika Wydzialu
ER, a docelowo zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub inna osobg
zastgpujaca.

Po zlozeniu przez Beneficjenta uzupelnienia do wniosku o dofinansowanie lub
po poprawieniu oczywistej pomytki lub bledu, nalezy powtorzyé czynnosci
okreslone w pkt 3-7 do momentu uzyskania sytuacji I1.

sytuacja 11

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie zostal oceniony jako spetniajacy
warunku naboru, jeden z pracownikow Wydzialu ER przygotowuje pismo z
informacja o zatwierdzeniu wniosku do dofinansowania. Pismo przekazywane
jest do akceptacji Naczelnikowi Wydzialu ER lub z-cy Naczelnika Wydziatu
ER, adocelowo zatwierdzane jest przez Wicedyrektora lub inng osobe
zastgpujaca. Wniosek spetniajacy warunki naboru rejestrowany jest w systemie
SL2014.

Uzupenienie procedury
zgodnie z dokumentami
programowymi.

Procedura 5.6 pkt. 6

Procedura 5.6 pkt. 6

Po zakoriczeniu procedury




Cztonek KOP, ktory nie brat udziatu w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie

Cztonek KOP, ktéry nie bral udziatu w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie — Sekretarz
protestu

Weryfikacja oceny wniesionego protestu

svtuacja I

Postgpowanie w przypadku podtrzymania

rozstrzygniecia:

- Przygotowanie i wyslanie do wnioskodawcy
informacji o wyniku rozpatrzenia protestu
wraz z pouczeniem 0 mozliwosci wniesienia
skargi do sadu administracyjnego.

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora WUP/inna osobe zastepujaca. ktora nie
brala udzialu w ocenie projektu.

svtuacja 11
Postgpowanie  w
rozstrzygnigcia:

- Skierowanie wniosku do wiasciwego etapu
oceny w zakresie, ktorego dotyczyl protest
lub

—  Umieszczenie wniosku na liscie projektow
wybranych do dofinansowania

przypadku zmiany

Przygotowanie i wystanie do wnioskodawcy
informacji o skierowaniu wniosku do wlasciwego
etapu oceny lub umieszczeniu wniosku na liscie
projektéw wybranych do dofinansowania.

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez
Dyrektora WUP/inng osobe zastepujaca, ktdra nie
brata udzialu w ocenie projektu.

niezwlocznie

Czlonek KOP, ktory nie bral udziatu w ocenie danego wniosku o
dofinansowanie

Czlonek KOP, ktory nie bral udzialu w ocenie danego wniosku o
dofinansowanie — Sekretarz protestu

Sekretarz KOP

Weryfikacja oceny wniesionego protestu

svtuacja 1

Postgpowanie w przypadku podtrzymania rozstrzygnigcia:

- Przygotowanie i wyslanie do wnioskodawcy informacji o wyniku
rozpatrzenia protestu wraz z pouczeniem o mozliwosci wniesienia skargi
do sadu administracyjnego.

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora WUP/inna osobe
zastgpujaca, ktora nie brata udziatu w ocenie projektu.

svtuacja 11

Postgpowanie w przypadku zmiany rozstrzygnigcia:

—  Skierowanie wniosku do wiasciwego etapu oceny w zakresie, ktdrego
dotyczyt protest lub

—  Umieszczenie wniosku na liscie projektow wybranych do dofinansowania

Przygotowanie i wystanie do wnioskodawcy informacji o skierowaniu wniosku
do wlasciwego etapu oceny lub umieszczeniu wniosku na liscie projektow
wybranych do dofinansowania.

Pismo docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora WUP/inna osobe
zastgpujaca, ktora nie brala udzialu w ocenie projektu.

niezwlocznie

odwolawczej, w przypadku
rozstrzygnigcia protestu na
korzy$¢ wnioskodawcy,
projekt moze zosta¢
skierowany do dalszego etapu
oceny lub wpisany na liste
projektow wybranych do
dofinansowania — te czynnosci
przypisane sa do Sekretarza
KOP, stad uzupehienie
zapisow w [W.

Procedura 5.6 pkt. 7

Procedura 5.6 pkt. 7

Doprecyzowanie zapisu




Czlonek KOP, ktory nie brat udzialu w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie

Czlonek KOP, ktory nie bral udziatlu w ocenie
danego wniosku o dofinansowanie — Sekretarz
protestu

1. Przygotowanie i wyslanie do wnioskodawcy
pisma informujacego o wynikach ponownie
przeprowadzonej oceny do dofinansowanie.

Pismo przekazywane docelowo zatwierdzane jest
przez Dyrektora WUP/ inng osobg zastgpujaca.

w terminie nie dluzszym niz 30 dni od daty
wplywu protestu, w uzasadnionym przypadku
max. 60 dni

Czlonek KOP, ktory nie bral udzialu w ocenie danego wniosku o
dofinansowanie

Czlonek KOP, ktory nie bral udzialu w ocenie danego wniosku o
dofinansowanie — Sekretarz protestu

Sekretarz KOP

1. Przygotowanie i wysltanie do wnioskodawcy pisma informujacego o
wynikach ponownie przeprowadzonej oceny do dofinansowanie

Pismo przekazywane docelowo zatwierdzane jest przez Dyrektora WUP/ inng
osobe zastepujaca.

niezwilocznie

Procedura 5.6 pkt. 8

Sekretarz KOP

Przewodniczacy KOP lub Z-ca
Przewodniczacego KOP
Wicedyrektor /inna osoba zastgpujaca
wyznaczony pracownik Wydzialu EW

1. Sporzadzenie aneksu do protokotu
zawierajacego informacje o przebiegu i
wynikach ~ oceny  wnioskow 0o
dofinansowanie oraz wynikach
przeprowadzonych negocjacji.

Protokot przekazywany jest do akceptacji
Przewodniczacemu KOP lub Z-cy
Przewodniczacego KOP. W przypadku braku
akceptacji naniesienie poprawek, w przypadku
akceptacji.  podpisanie  protokolu  przez
Przewodniczacego KOP lub Z-ce
Przewodniczacego KOP.

Procedura 5.6 pkt. 8

Sekretarz KOP

Przewodniczacy KOP lub Z-ca Przewodniczacego
KOP

Wicedyrektor /inna osoba zastepujaca
wyznaczony pracownik Wydzialu EW

1. Sporzadzenie aneksu do protokotu zawierajacego informacje o
przebiegu i wynikach oceny wnioskow o dofinansowanie oraz
wynikach przeprowadzonych negocjacji.

Protokol przekazywany jest do akceptacji Przewodniczacemu KOP lub Z-cy
Przewodniczacego KOP. W przypadku braku akceptacji naniesienie poprawek,
w przypadku akceptacji, podpisanie protokotu przez Przewodniczacego KOP
lub Z-ce Przewodniczacego KOP.

2. Sporzadzenie listy projektéw zawierajacej oceny wszystkich ocenianych
wnioskéw o dofinansowanie, ktére podlegaly ocenie w ramach konkursu,
uszeregowanych w kolejnosci malejacej liczby uzyskanych punktow. O
kolejnosci projektéw na liscie decyduje liczba punktéw przyznana danemu

Zmiana zgodnie z
dokumentami programowymi
— po rozstrzygnigciu konkursu,
do publicznej wiadomosci
przekazywana jest lista
projektow, ktore otrzymaty
dofinansowanie, zgodnie z art.
46 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej.




2. Sporzadzenie listy projektow zawierajacej
oceny wszystkich ocenianych wnioskow o
dofinansowanie, ktore podlegaly ocenie w
ramach  konkursu, uszeregowanych w
kolejnosci malejacej liczby uzyskanych
punktéow. O kolejnosci projektow na liscie
decyduje liczba punktéw przyznana danemu
projektowi  bezwarunkowo albo liczba
punktow przyznana danemu projektowi w
wyniku negocjacji.

Lista  przekazywana jest do  akceptacji
Przewodniczacemu KOP lub Z-cy
Przewodniczacego KOP, a docelowo
zatwierdzana jest przez Wicedyrektora /inna
osobg zastepujaca.

3. Zamieszczenie na stronie internetowej WUP
oraz portalu listy projektow zawierajacej
oceny wszystkich ocenianych wnioskéw o
dofinansowanie, ktére podlegaty ocenie w
ramach  konkursu, uszeregowanych w
kolejnodci  malejacej liczby  uzyskanych
punktow.

Przekazanie dokumentow do Wydzialu ER.

niezwlocznie

projektowi bezwarunkowo albo liczba punktow przyznana danemu
projektowi w wyniku negocjacji.

Lista przekazywana jest do akceptacji Przewodniczacemu KOP lub Z-cy
Przewodniczacego KOP, a docelowo zatwierdzana jest przez Wicedyrektora
/inna osobg zastepujaca.

3. Zamieszczenie na stronie internetowej programu, portalu oraz stronie WUP
listy projektow wybranych do dofinansowania

Przekazanie dokumentéw do Wydziatu ER.

niezwlocznie

Procedura 6.1 pkt. 4

Srodki na realizacje projektéw zapewniane sa na
biezaco:

- ze $rodkéw platnosci uruchamianych przez
BGK na podstawie sktadanych zlecen ptatnosci,

- ze $rodkow dotacji celowej, uruchamianej na
biezaco

Procedura 6.1 pkt. 4 dodano zapis

Srodki na realizacje projektow zapewniane sa na biezaco:

- ze $rodkéw platnosci uruchamianych przez BGK na podstawie skiadanych
zlecen platnosci,

- ze $rodkéw dotacji celowej, uruchamianej na biezaco na podstawie wniosku
3al stanowiacego zalacznik do Kontraktu Terytorialnego.

Uzupelnienie procedury
zgodnie z zaleceniem IZ RPO-
L2020

Procedur 6.5 ..Instrukcja rozliczania koicowego

Procedura 6.5 zmiana zapisu procedury . Instrukcja rozliczania koncowego

Uzupelnienie procedury




projektu” projekt wniosku o platnos¢™ zgodnie z zaleceniem IZ RPO-
12020

Procedura 6.5 pkt.2 Procedura 6.5 pkt.2 Uzupelnienie/doprecyzowanie
procedury zgodnie z

1P/Wydzial ER IP/Wydzial ER dokumentami programowymi.

1. Przekazanie kopii wniosku o platnos¢ do
Wydziatu EK.

2. Wstepna weryfikacja wniosku o ptatno$¢
koncowa, pod wzgledem spetnienia przez
Beneficjentow okreslonych dla projektu
kryteriow oraz osiagnigcia w projekcie celow.

3. W sytuacji, gdy weryfikacja dokumentu nie
daje wystarczajacego zapewnienia, ze cele
projektu zostaly osiagnigte oraz, ze dokumentacja
projektowa jest dostgpna i kompletna,
przekazanie informacji do Wydzialu EK celem
przeprowadzenia kontroli na-miejscu.

Niezwlocznie
Wydzial EK

l p ] ] . .] l ,,l“!l.lgl;
. . i Iy .

1. Poinformowanie Wydzialu EK o wplynigciu wniosku o platnosé
koncowa w systemie SL2014. Pismo zawiera prosbe o okreslenie, czy Wydziat
EK planuje przeprowadzenie kontroli na miejscu w siedzibie Beneficjenta, oraz
prosbe o przekazanie informacji niezbgdnych do wypelnienia zalacznika 1.1 do
listy sprawdzajacej do wniosku o pfatno$¢ w zakresie dotyczacym czgsci
merytorycznej, za ktoéra odpowiedzialny jest Wydziat EK.

2. Wstepna weryfikacja wniosku o platno$¢ konicowa, pod wzgledem
spetnienia w projekcie okreslonych kryteriow oraz osiagnigcia w projekcie
zalozonych celéw. Po ustaleniu faktycznego poziomu wykonania wskaznikow /
speienia  kryteriow, w przypadku nieosiagnigcia / niespelnienia
ktéregokolwiek z nich, przekazanie pisma do Wydziatu EK w sprawie ustalenia
koniecznosci zastosowania reguly proporcjonalnosci.

3. W przypadku projektéw konkursowych skierowanie prosby do
Wydzialu EW o przeprowadzenie kontroli kompletnosci dokumentacji
gromadzonej przez Wydzial EW. Pismo zawiera prosbe o przekazanie
informacji niezbednych do wypeknienia zalacznika 1.1 do listy sprawdzajacej
do wniosku o platnos$¢ w zakresie dotyczacym czesci merytorycznej, za ktora
odpowiedzialny jest Wydziat EW.

Niezwlocznie
Wydzial EK
Wydzial EW

Procedura 6.5 pkt.3

Procedura 6.5 pkt.3

Uzupetnienie/doprecyzowanie
procedury zgodnie z




Wydziat EK

1. W sytuacji, gdy kontrola na dokumentach nie
daje wystarczajacego zapewnienia, ze cele
projektu zostaty osiagnigte oraz, ze dokumentacja
projektowa jest dostepna i kompletna,
przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na
miejscu realizacji projektu.

2. W przypadku realizacji kontroli na miejscu,
termin weryfikacji wniosku koncowego ulega
wstrzymaniu zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie projektu.

3. Przekazanie informacji o wynikach kontroli na
miejscu zgodnie z procedurg opisang w rozdz. 7
Instrukcji Wykonawcze;.

Niezwlocznie
Zgodnie z trybem postgpowania w odniesieniu do
kontroli na miejscu.

Wydzial EK

1. Poinformowanie Wydzialu ER o terminie kontroli na miegjscu lub o
odstgpieniu od czynnosci kontrolnych.

W przypadku kontroli na miejscu. przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
na miejscu realizacji projektu miejscu w siedzibie beneficjenta.

Kontrola na miejscu powinna by¢ przeprowadzana zwlaszcza w sytuacji.
gdy kontrola na dokumentach nie daje wystarczajacego zapewnienia, ze
cele projektu zostaly osiagnigte oraz, ze dokumentacja projektowa jest
dostgpna i kompletna. Niezwlocznie po zakonczeniu czynnosci
kontrolnych, uzupetnienie Listy sprawd=ajqcej do kontroli dokumentacji
i przekazanie informacji niezbednych do wypelnienia zalacznika 1.1 do
listy sprawdzajacej do wniosku o platno$¢ w zakresie dotyczacym czesci
merytorycznej za ktéra odpowiedzialny jest Wydziat EK oraz, w przypadku
kontroli na miejscu, poinformowanie o zakonczeniu procedury kontroli na
miejscu realizacji projektu.

3. W przypadku, gdy nie jest planowana kontrola na zakonczenie realizacji
projektu w siedzibie beneficjenta, po otrzymaniu informacji o wplynieciu
wniosku o platnos¢ koncowa pracownicy EK informuja o tym Wydzial ER
odpowiednim pismem. Kazdorazowo po wystosowaniu pisma do Wydziatu ER
o odstapieniu od kontroli na zakonczenie realizacji projektu na miejscu,
pracownicy Wydzialu EK wypehniaja List¢ sprawdzajaca do kontroli na
zakonczenie realizacji projektu — kontrola dokumentacji (zalacznik nr 1_6.5).

(8]

dokumentami programowymi.




Niezwlocznie
Zgodnie z procedura opisang w rozdziale 7 Instrukcji Wykonawczej
Wydzial ER

Procedura 6.5 pkt. 4

Wydziat ER

Przeprowadzenie procedury weryfikacji i
zatwierdzenia wniosku o platnos¢, zgodnie z
procedura opisang w rozdz. 6.2 Instrukcji
Wykonawcze;j.

Procedura 6.5 pkt. 4

. . ae o . . . =
Wydziat EW

1. Przeprowadzenie kontroli na dokumentach (kontrola na dokumentach
polega na sprawdzeniu kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji
zwiazanej z realizacja projektu, ktora jest dostgpna w Wydziale EW.
Przekazanie informacji niezbgdnych do wypetnienia zatacznika 1.1 do listy
sprawdzajacej do wniosku o platno$¢ w zakresie dotyczacym czesci
merytorycznej, za ktora odpowiedzialny jest Wydziat EW.

|39

Niezwlocznie
Wydzial ER

Uzupehienie/doprecyzowanie
procedury zgodnie z
dokumentami programowymi.

Procedura 6.5 pkt. 5 — nie byto tego punktu

Procedura 6.5 pkt. 5

Wydziat ER
1. Przeprowadzenie kontroli na dokumentach (kontrola na dokumentach
polega na sprawdzeniu kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji
zwiazanej z realizacja projektu, ktéra jest dostgpna w Wydziale ER).
Ponadto sprawdzeniu podlegaja informacje na temat tozsamosci i
lokalizacji podmiotow przechowujacych dokumenty, wymagane w celu
zapewnienia wlasciwej sciezki audytu (na podstawie zapisow we wniosku o
platnos¢ koncowa lub innej korespondencji przekazanej do IP/ER).
Przeprowadzenie procedury weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o pfatnosc¢,
zgodnie z procedura opisana w rozdz. 6.2 Instrukcji Wykonawczej.
Przekazanie do Wydzialu EK informacji o zatwierdzeniu wniosku o
platnos¢, listy sprawdzajacej wraz z zal. 1.1 oraz notatka stuzbowa
zawierajaca m.in. informacjg na temat tozsamosci i lokalizacji podmiotow
przechowujacych dokumenty.

o

Wl

Niezwlocznie przed zatwierdzeniem wniosku o platnosc.

Uzupetnienie/doprecyzowanie
procedury zgodnie z
dokumentami programowymi.




Wydzial EK

Procedura 6.5 pkt. 6 — nie byto tego punktu

Wydzial EK

Po otrzymaniu pisma z Wydzialu ER o zatwierdzeniu wniosku konicowego o
platnos¢, pracownicy Wydzialu EK niezwlocznie wprowadzaja informacje o
przeprowadzonej kontroli na dokumentach do systemu teleinformatycznego SL
2014. W systemie SL 2014 data rozpoczecia kontroli jest data sporzadzenia
ww/ Listy sprawdzajacej do kontroli na zakonczenie realizacji projektu —
kontrola dokumentacji (zalacznik 1_6.5), a data zakonczeni akontroli — data
zatwierdzeni awniosku o pltanos¢ koncowa (data nie moze by¢ pozniejsza niz
data zatwierdzenia koncowego wniosku o platnosé).

Niezwlocznie po otrzymaniu informacji z Wydzialu ER.

Wydziat ER

Uzupehienie/doprecyzowanie
procedury zgodnie z
dokumentami programowymi.

Procedura 6.6 pkt.3

L

Wprowadzenie niezbednych informacji w

SL2014.

2

Przekazanie deklaracji wydatkéw do 1Z

Procedura 6.6 pkt 3 dodnano nowe zapisy

1. Wprowadzenie niezbednych informacji w SL2014.
2. Przekazanie deklaracji wydatkow do IZ w systemie SL2014.
3. Przestanie pismem (oraz za pomoca poczty elektronicznej) informacji

do IZ o przekazaniu deklaracji wydatkow od IP do I1Z w SL.2014 — najpdzniej w
dniu przekazania deklaracji.

4. W szczegdlnych przypadkach istnieje mozliwos¢ skladania przez IP
czedciowej deklaracji wydatkéw od IP do IZ. IP kazdorazowo kieruje pismo do
I1Z z prosba o wyrazenie zgody na przekazanie czgsciowej deklaracji wydatkow
od IP do IZ. Czgsciowa deklaracja wydatkéw od IP do IZ jest przekazywana do
1Z do 5 dnia po zakonczeniu okresu, ktorego dotyczy.

5 Wprzypadku gdy IP nie zatwierdzi w danym miesiagcu wnioskow o
platnos¢, deklaracja wydatkow od IP do IZ nie jest sporzadzana. IP skiada do [Z
oswiadczenie o braku deklaracji wydatkowod IP do IZ za dany miesiac.
Oswiadczenie sktadane jest do 5 dnia po zakonczeniu okresu, ktorego dotyczy.
Informacja przekazywana jest rowniez za pomoca poczty elektroniczne;.

Uzupehienie procedury
zgodnie z zaleceniem IZ RPO-
12020

Procedura 6.6 pkt 4

1.

Udzielenie  niezbgdnych informacji w
zakresie dot. ewentualnych watpliwosci oraz
pytan ze strony IZ powstalych na etapie
weryfikacji deklaracji wydatkow.

W przypadku otrzymania informacji o
stwierdzonych  bledach w  przekazanej
deklaracji wydatkow nalezy powtorzyé

Procedura 6.6 pkt 4 dodano zapis

1. Udzielenie niezbednych informacji w zakresie dot. ewentualnych
watpliwosci oraz pytan ze strony IZ powstalych na etapie weryfikacji deklaracji
wydatkow.

2. W przypadku otrzymania informacji o stwierdzonych biedach w przekazanej
deklaracji wydatkow lub wycofaniu deklaracji wydatkow przez 1Z , nalezy
powtorzy¢ procedure okreslona w pkt | —3 do momentu otrzymania informacji
z1Z o akceptacji dokumentu.

Uzupehienie/zmodyfikowanie
procedury zgodnie z
zaleceniem [Z RPO-L2020
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procedure okreslona w pkt 1 — 3 do momentu
otrzymania informacji z IZ o akceptacji
dokumentu.

W terminie okreslonym przez [Z

Poprawiona deklaracje wydatkdw nalezy przekaza¢ do IZ w terminie 5 dni
roboczych od dnia otrzymania przez IP informacji o wycofaniu deklaracji
wydatkow przez 1Z. Odpowiedz na uwagi IZ nalezy przekazac do IZ w terminie
3 dni roboczych od dnia otrzymania pisma z informacja o koniecznosci zlozenia
wyjasnien do deklaracji wydatkéw.

Procedura 6.9 pkt 1
1. Na podstawie informacji zebranych od
opiekunow  wiodacych projektéw  dokonuje
sporzadzenia sprawozdania z wykorzystania
srodkow dotacji celowej budzetu panstwa

Procedura 6.9 pkt 1 dodano zapis

1. Na podstawie informacji zebranych od opiekunéw wiodacych projektow
dokonuje sporzadzenia sprawozdania z wykorzystania srodkow dotacji celowej
budzetu panstwa, zgodnie z zapisami Kontraktu Terytorialnego

Uzupetniono procedure
zgodnie z zaleceniem I1Z RPO-
L2020

Procedura 7.1
Pkt. 1

Sporzadzenie Rocznego Planu Kontroli (RPK) do
15 maja roku, w ktorym rozpoczyna si¢ rok
obrachunkowy, tj. od 1 lipca do 30 czerwca,
zgodnie z zapisami Wytycznych w  zakvesie
kontroli reaizacji programow operacyjnych na
lata 2014-2020 z uwzglednieniem metodologii
wyboru projektéow do kontroli poddawanej
corocznej aktualizacji.

Dodano pkt.5

Procedura 7.1

Pkt. 1

Sporzadzenie Rocznego Planu Kontroli (RPK), w ktérym rozpoczyna sie rok
obrachunkowy, tj. od 1 lipca do 30 czerwca, zgodnie z zapisami Wytycznych w
zakresie kontroli reaizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020
zuwzglednieniem metodologii wyboru projektéw do kontroli poddawane;j
corocznej aktualizacji.

5.
Osoba wykonujgca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu EK /Kierownik KK [ub
wyznaczony pracownik

Dziatanie/ Aktualizacje RPK IP RPO sporzadzane sa na wniosek 1Z

Termin wykonania/ niezwlocznie

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Procedura 7.1

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji
i zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag,
nalezy powtorzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

Procedura 7.1

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
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Procedura 7.2 A

pkt.2

Przekazanie umowy wraz z wnioskiem o
dofinansowanie wyznaczonemu pracownikowi
Zespolu KK (opiekunowi projektu) w celu
zatozenia akt sprawy.

pkt.3

Zalozenie akt sprawy. Zapoznanie sie z ww.
dokumentacja.

Przed sporzadzeniem planu kontroli na najblizszy
kwartal sporzadzenie analizy ryzyka projektu
nowo wybranego do dofinansowania.

Dodano pkt.4

pkt.4

pkt.5

Termin wykonania/ do dnia 30 czerwca danego
roku obrachunkowego

pkt.6

pkt.7
Termin wykonania/ do dnia 30 czerwca danego
roku obrachunkowego

pkt.8

Po potrocznej aktualizacji przekazanie wynikow
analizy ryzyka projektow do kontroli na miejscu
wraz ze stopniem wykonania RPK do 1Z

Termin wykonania/ do dnia 30 czerwca danego
roku obrachunkowego

Procedura 7.2 A

pkt.2

Przekazanie umowy wraz z wnioskiem o dofinansowanie wyznaczonemu
pracownikowi Zespotu KK (opiekunowi projektu w Zespole ds. Kontroli) w
celu zalozenia akt sprawy.

pkt.3
Zatozenie akt sprawy. Zapoznanie sie z ww. dokumentacja.

Or2 ol-na - nath A -
&l PHa R a—Ho a

Pkt.4

Osoba wykonujgca dzialanie/ Wyznaczony pracownik KK

Dzialanie/ Przeprowadzenie analizy ryzyka wszystkich nowych projektow, w
ramach ktorych planowana jest certyfikacja wydatkow w roku obrachunkowym
(zgodnie z zatozeniami Rocznego Planu Kontroli).

Termin wykonania/ niezwtocznie

pkt 4 zmieniono na nr 5

pkt.5 zmieniono na nr 6

Termin wykonania/ de—dnia—30—ezerwea—danego—roku—obrachunkewege
niezwlocznie zgodnie z zalozeniami RPK

pkt.6 zmieniono na nr 7

pkt.7 zmieniono na nr 8

Termin wykonania/ de—dnia—30—czerwea—danego—roku—obrachunkewego

niezwlocznie zgodnie z zalozeniami RPK

pkt.8 zmieniono na nr 9
Po dokonaniu pékeeznej aktualizacji przekazanie wynikow analizy ryzyka
projektdw do kontroli na miejscu wraz ze stopniem wykonania RPK do IZ.

Termin wykonania/ de—dnia—30—ezervea—danego—roku—obrachunkewego

niezwlocznie zgodnie z zalozeniami RPK

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
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Procedura 7.2 B

pkt.1

Na podstawie wynikéw analizy ryzyka oraz
projektow nowo wybranych do dofinansowania,
sporzadzenie zestawienia zawierajacego, co
najmniej nazwy Beneficjentéw, z ktérymi
podpisano umowy o dofinansowanie projektow,
wyniki analiz ryzyka projektow, okresy realizacji
projektow.

Procedura 7.2 B

pkt.1

Na podstawie aktualnych wynikéw analizy ryzyka oraz oceny punktowej,
sporzadzenie zestawienia zawierajacego, co najmniej nazwy Beneficjentow, z
ktérymi podpisano umowy o dofinansowanie projektow, wyniki analiz ryzyka
projektow, okresy realizacji projektow.

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Procedura 7.2

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji

i zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag,
nalezy powtorzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

Procedura 7.2

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Procedura 7.3

Procedura 7.3 dodano

Instrukcja dotyczy przeprowadzenia kontroli na migjscu:
e w trakcie realizacji projektu;
¢ na zakonczenie realizacji projektu:
e po zakonczeniu realizacji projektu, w tym kontrole trwatosci.

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Procedura 7.3.1

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji

i zatwierdzania. w przypadku zgtoszonych uwag,
nalezy powtorzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

Procedura 7.3.1

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Procedura 7.3.2.1

pkt.3
W razie koniecznosci potwierdzenia
kwalifikowalno$ci wydatkéw ponoszonych w

Procedura 7.3.2.1

pkt.3
W razie konieczno$ci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow ponoszonych
w_ramach realizacji projektu, przeprowadzenie dodatkowych ogledzin w

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
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ramach realizacji projektu, przeprowadzenie
dodatkowych ogledzin w pomieszczeniach i na
terenie realizacji projektu.

pkt.4

Sporzadzenie protokolu z czynnosci kontrolnej
polegajacej na ogledzinach oraz na przyjeciu
ustnych wyjasnien lub oswiadczen

Podpisanie protokotu przez cztonkow zespotu
kontrolujacego i pozostale osoby uczestniczace w
tej czynnosci.

Dotaczenie protokotu do akt kontroli.

pkt.5,6,7,8.9

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji

i zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag,

nalezy powtérzy¢ czynnosci poprzedzajace
oziom kontroli.

pomieszczeniach i na terenie realizacji projektu.

Sporzadzenie protokofu z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz
na przyjgciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen

Podpisanie protokotu przez czlonkéw zespolu kontrolujacego i pozostale osoby
uczestniczace w tej czynnosci.

Dolaczenie protokolu do akt kontroli.

Dostosowano odpowiednio pkt. 4,5,6,7,8

Procedura 7.3.3
A pkt.2

Sporzadzenie pisma informujacego o mozliwosci
wniesienia pisemnych zastrzezen w terminie 14
dni od dnia jej otrzymania.

A pkt4

W przypadku  wystapienia  wydatkow
niekwalifikowalnych /nieprawidlowosci,
przekazanie do Zespolu KN celem analizy
dokumentow pod katem nieprawidlowosci
w rozumieniu rozporzadzenia 1303/2013.

Procedura 7.3.3
A pkt.2
Sporzadzenie pisma informujacego o mozliwosci wniesienia pisemnych

zastrzezen w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania lub w terminie
przedtuzonym zgodnie z art. 25 ust.3 ustawy wdrozeniowe;.

A pkt.4

W przypadku wystapienia wydatkow niekwalifikowalnych /nieprawidtowosci,
przekazanie do Zespotu KN celem analizy dokumentéw pod katem wystapienia
nieprawidlowosci w rozumieniu rozporzadzenia 1303/2013.

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
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A pkt.8

Przekazanie jednego egzemplarza informacji
pokontrolneji pisma informujacego o mozliwosci
wniesienia pisemnych zastrzezen do jednostki
kontrolowane;.

Termin

niezwlocznie, do 30 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia kontroli: w szczegOlnie
uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec
wydtuzeniu (zgodnie z Wytycznymi w zakersie
kontroli)

Wprowadzono nowy pkt.B

Obecny pkt. B jest punktem C
Obecny pkt. C jest punktem D
Obecny pkt. D jest punktem E
Obecny pkt. E jest punktem F

C pkt.1
Osoba wykonujaca dzialanie/  Kierownik
zespolu  kontrolujacego  /czlonek  zespolu

kontrolujacego

Dzialanie/ W przypadku zgloszenia zastrzezen
do informacji pokontrolnej przez jednostke
kontrolowana rozpatrzenie zastrzezen jednostki
kontrolowane;j i:

- stwierdzenie ich zasadno$¢ w cafosci lub w
czeSci — w takiej sytuacji sporzadzenie
ostatecznej wersji informacji pokontrolnej wraz z
pisemnym stanowiskiem w zakresie zastrzezen,

- nieuwzglednienie zastrzezen zgloszonych przez
jednostke kontrolowang — w takiej sytuacji
sporzadzenie pisemnego stanowiska o powodach
nieuwzglednienia zgloszonych zastrzezen.

Apkt. 8

Przekazanie do podpisu dwdch egzemplarzy informacji pokontrolneji wraz z
jednym egzemplarzem listy sprawdzajacej i pisma informujacego o mozliwosci
whniesienia pisemnych zastrzezen do jednostki kontrolowane;.

niezwlocznie, do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia kontroli;
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec wydluzeniu
(zgodnie z ustawq wdrozeniowq)

B.

Wprowadzenie danych do SL2014

Po wystaniu Informacji wprowadzenie danych w SL2014. Wynik kontroli
rejestrowany jest w SL2014 zgodnie z Instrukcja uzytkownika SL2014.
Wydrukowanie Karty informacyjnej dot. kontroli z systemu SL2014.

D pkt.1
Osoba wykonujgca dziatanie/ Kierownik zespolu kontrolujacego /cztonek
zespofu kontrolujacego

Dzialanie/

. s P . .. .
Q ontrelowana—trozpatrzente astrzezen—tedno antralowana

Otrzymanie od podmiotu kontrolowanego w terminie 14 dni kalendarzowych
zastrzezen do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej. Przekazanie celem
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Termin wykonania /14 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania przedmiotowego dokumentu (w
terminie przedtuzonym zgodnie z art. 25 ustawy
wdrozeniowej)

Pkt. 8
Przekazanie jednego egzemplarza ostatecznej
wersji  informacji  pokontrolnej wraz =z

pismem/pisma podmiotowi kontrolowanemu.

E pkt.1

Uzupehienie danych w SL2014. Wynik kontroli
rejestrowany jest w SL2014 zgodnie z Instrukcja
uzytkownika SL2014. Wydrukowanie Karty
informacyjnej dot. kontroli z systemu SL2014.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji
i zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag,
nalezy powtérzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

F

Na kazdym szczeblu weryfikacji. akceptacji
i zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag,
nalezy powtérzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

rozpatrzenia do kierownika zespolu kontrolujacego/ czlonka zespolu
kontrolujacego.
Termin wykonania/ nieztocznie

Jednostki powigzane/ Podmiot kontrolowany

Pkt.8

Przekazanie dwoch egzemplarzy ostatecznej wersji informacji pokontrolnej
wraz z lista sprawdzajaca i pismem przewodnim podmiotowi
kontrolowanemu.

Fpkt.1
Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej / II odmowie jej podpisania
uzupeinienie i/lub w razie koniecznosci korekta danych w SL2014. Wynik

kontroli rejestrowany jest w SL2014 zgodnie z Instrukcja uzytkownika SL2014.
Wydrukowanie Karty informacyjnej dot. kontroli z systemu SL2014.

Procedura 7.3.4

Pkt.1
Termin wykonania/ w terminie wskazanym
w zaleceniach pokontrolnych

Procedura 7.3.4

Pkt.1
Termin wykonania/ w-terminie-wskazanym-w-zaleceniach-pokentrolaych

w terminie wskazanym w Informacji pokontrolnej

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
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C pkt.1

Przekazanie = odpowiedniej  informacji o
zakonczeniu czynnosci kontrolnych do komérek
zaangazowanych w realizacjg RPO.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji
i zatwierdzania, w przypadku zgtoszonych uwag,

C pkt.1

Przekazanie odpowiedniej informacji o zakonczeniu czynnosci kontrolnych do
Wydzialu ER (wraz z kopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem ostatecznej
wersji Informacji pokontrolnej) oraz w przypadku wystapienia wydatkow
niekwalifkowalnych/ nieprawidlosci —
pokontrolnej do Zespotu KN.

wersji  elektronicznej Informacji

nalezy powtérzy¢ czynnosci poprzedzajace

poziom kontroli.

Procedura 7.3.2.2. Procedura 7.3.2.2 Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

pkt.4 pkt.4

W przypadku uzasadnionych  watpliwosci | W przypadku uzasadnionych watpliwosci kontrolujacych, co do tresci

kontrolujacych, co do tresci przedstawionych im
w toku kontroli dokumentéw, sporzadzenie kopii
dokumentéw., w ramach ktorych stwierdzone
zostaly bledy/uchybienia/nieprawidlowosci, i
potwierdzenie ich zgodnosci z oryginatem.

W przypadku kontroli prawidtowosci stosowania
przez Beneficjentow ustawy PZP sporzadzenie
kopii dokumentacji przetargowej, ktéra zostata
poddana kontroli (ogloszenie, SIWZ, protokél z
postgpowania, umowa z wykonawcg) - zaréwno
w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci oraz
jako potwierdzenie prawidtowosci stosowania
przez Beneficjenta przepiséw ustawy PZP.
Dolaczenie potwierdzonych za zgodno$¢ z
oryginalem kopii do akt kontroli.

pkt.5

w razie koniecznosci potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych w
ramach realizacji projektu, przeprowadzenie
ogledzin w pomieszczeniach i na terenie

przedstawionych im w toku kontroli dokumentéw, sporzadzenie kopii
pedstawowej dokumentéw, w ramach ktoérych stwierdzone zostaly
bledy/uchybienia/nieprawidtowosci, i potwierdzenie ich zgodnosci z
oryginatem.

W przypadku kontroli prawidtowosci stosowania przez Beneficjentow ustawy
PZP sporzadzenie kopii dokumentacji przetargowej, ktéra zostala poddana
kontroli (ogtoszenie, SIWZ, protokdt z postepowania, umowa z wykonawca) -
zaréwno w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci oraz jako potwierdzenie
prawidlowosci stosowania przez Beneficjenta przepisow ustawy PZP.
Dolaczenie potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii do akt kontroli.

pkt.5

W razie konieczno$ci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych
w ramach realizacji projektu, przeprowadzenie ogledzin w pomieszczeniach i
na terenie realizacji projektu i/lub przeprowadzenie ogledzin systemow
teleinformatycznych  (w obecnosci Beneficjenta, tj. kierownika jednostki
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realizacji  projektu  i/lub  przeprowadzenie
ogledzin systemow teleinformatycznych — (w
obecnosci Beneficjenta, tj. kierownika jednostki
kontrolowanej, odpowiedzialnego za obiekt lub
sktadniki majatkowe poddane ogledzinom, a
W razie jego nieobecno$ci — osoby wyznaczonej
przez kierownika jednostki kontrolowane;).

pkt.6

Sporzadzenie protokotu z czynnosci kontrolnej
polegajacej na ogledzinach oraz na przyjeciu
ustnych wyjasnien lub oswiadczen.

Podpisanie protokotu przez czlonkow zespolu
kontrolujacego i pozostate osoby uczestniczace w
tej czynnosci.

Dotaczenie protokolu do akt kontroli.

pkt.7.8,9,10
pkt.11

Podpisanie listy sprawdzajacej przez wszystkich
cztonkéw zespotu kontrolujacego.

pkt.12
Dotaczenie listy sprawdzajacej i
zalacznikdw do akt kontroli.

ew.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji
i zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag,
nalezy powtérzy¢ czynno$ci poprzedzajace
poziom kontroli.

kontrolowanej, odpowiedzialnego za obiekt lub skladniki majatkowe poddane
ogledzinom, a wrazie jego nieobecnosci — osoby wyznaczonej przez
kierownika jednostki kontrolowanej).

Sporzadzenie protokotu z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz
na przyjeciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen.

Podpisanie protokotu przez cztonkéw zespolu kontrolujacego i pozostate osoby
uczestniczace w tej czynnosci.

Dotaczenie protokolu do akt kontroli.

Dostosowano odpowiednio pkt.6,7.8,9,10,11
pkt.11 zmieniono na 10

Podpisanie dwoch egzemplarzy listy sprawdzajacej przez wszystkich czlonkow
zespotu kontrolujacego.

Pkt.12 zmieniono na 11
Dolaczenie jednego egzemplarza listy sprawdzajacej i ew. zalacznikow do akt
kontroli.

Brak Procedury 7.3.5

Nowa Procedura 7.3.5 (zataczono pod tabela zmian)

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Procedura 7.4.1

Procedura 7.4.1
7.4.1 Kontrole krzyzowe programu i horyzontalne z projektami PROW 14-

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
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74.1. Kontrole krzyzowe programu i
horyzontalne z projektami PROW i PO RYBY
2014 -2020

Pkt.od 1do 5

Pkt.6

Pkt.7

W przypadku uchylania si¢ Beneficjenta
(jednostki  kontrolowanej) od przekazania

wymaganych kopii dokumentéw lub watpliwosci
odno$nie ich autentycznosci, przeprowadzenie
kontroli na miejscu w celu ustalenia stanu
faktycznego zgodnie z procedura
przeprowadzania kontroli na miejscu.

Pkt. 8.9.10,11

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji
i zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag,
nalezy powtdrzy¢é czynnosci poprzedzajace

201 PORYBY 2014 - 2020

Usunigto pkt. od 1 do §

Dodano pkt. 1

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu EK i/lub Kieronik Zespotu
KN

Dzialanie/ W sytuacji wystapienia podejrzenia podwdjnego finansowania,
przyjecie  korespondencji od 1Z. Wydanie dyspozycji dotyczacych
korespondencji, przekazanie pisma do Zespotu KN

Termin wykonania/ niezwlocznie

Jednostki powigzane/ Dyrektor WUP

Dodano pkt.2

Osoba wykonujaca dzialanie/ Zespot KN

Dzialanie/ Postepowanie zgodnie z zaleceniami 1Z lub podmiotu zewnetrznego,
przekazanie uwierzytelnionych kopii dokumentéw finansowych, w ktérych
posiadaniu jest IP i/lub uzyskanych od podmiotu kontrolowanego.

Termin wykonania/ niezwlocznie

Zmieniono nr pkt.6 na pkt.3

Zmieniono nr pkt.7 na pkt.4

W przypadku uehylania—sie—Beneficjenta—(jednestki—kentrelowanep—od
przekazania—wymaganyehkopii-dekumentéw—lub watpliwosci odnodnie ieh
autentycznos$ci, dokumentéw przeprowadzenie kontroli na miejscu w celu
ustalenia stanu faktycznego zgodnie z procedura przeprowadzania kontroli na
miejscu.

Poz. 8- poz. 11 uaktualniono numeracje ze wzgledu na wyzej wymienione
zmiany
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poziom kontroli.

Procedura 7.4.2

Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik

Wydzialu EK

Dzialanie/ W sytuacji wystapienia uzasadnionego
podejrzenia podwdjnego finansowania, przyjecie
korespondencji od IZ. Wydanie dyspozycji
dotyczacych korespondencji, przekazanie pisma
do Zespotu KN.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji
i zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag,
nalezy powtérzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

Procedura 7.4.2

Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu EK i/lub Kierownik
Zespolu KN

Dzialanie/ W sytuacji wystapienia uzasadnienege—podejrzenia podwojnego
finansowania, przyjecie korespondencji od IZ. Wydanie dyspozycji

dotyczacych korespondencji. przekazanie pisma do Zespotu KN.

Procedura 7.4.3

Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik

Wydzialu /Zespot KN

Procedura 7.4.3

Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu EK i/lub Kierownik
Zespolu KN

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Procedura 7.5

pkt.1

Przygotowanie rocznego podsumowania z
przeprowadzonych kontroli (zestawienie
przeprowadzonych kontroli).

Pkt.4

Sporzadzenie na podstawie przygotowanego
dokumentu  (zestawienia  przeprowadzonych

kontroli) Rocznego Planu Kontroli obejmujacego
poprzedni rok obrachunkowy obowiazywania
RPK i przekazanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora WUP.

Procedura 7.5

Pkt.1
Przygotowanie rocznego podsumowania z przeprowadzonych Kkontroli
(zestawienie przeprowadzonych kontroli / dziennika kontroli).

Pkt.4

Sporzadzenie na podstawie przygotowanego dokumentu (zestawienia
przeprowadzonych kontroli) sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Kontroli
obejmujacego poprzedni rok obrachunkowy obowiazywania RPK i przekazanie
do zatwierdzenia przez Dyrektora WUP.

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
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pkt.7

Termin wykonania/ niezwlocznie

pkt.9

Termin wykonania/ niezwlocznie (nie pozniej
niz w terminie wyznaczonym przez IZ, tj. do dnia
30 stycznia roku nastgpujacego po okresie
sprawozdawczym

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji
i zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag,
nalezy powtérzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

pkt.7

Termin wykonania/ zgodnie z terminami wyznaczonymi przez IZ

pkt. 9

Termin wykonania/ niezwloeznie(nie-poZniej-niz-w-terminie-wyznaczonym
—H- Y < 1 S <resi

sprawozdawezym)

niezwlocznie (nie pozniej niz w terminie wyznaczonym przez 1Z).

dodano nowy pkt. 11

Brak zapisow Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik EK i/lub Kierownik KK lub
wyznaczony pracownik Dzialanie/ Na prosbe 1Z w razie potrzeby sporzadzenia
zestawienn  Komisji  Europejskiej i/lub innych organéw kontrolnych,
sporzadzenie dodatkowych sprawozdan zawierajacych dane na temat kontroli.
Procedura 7.6.2 Procedura 7.6.2 Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
Pkt.6 Pkt.6
Wspélpraca z  zaangazowanymi komérkami | Wspolpraca z zaangazowanymi komérkami organizacyjnymi w IP w celu

organizacyjnymi w IP w celu usuniecia bledu
systemowego i ewentualnie w celu wdrozenia
rekomendacji 1Z.

Biezace informowanie o stanie sprawy
zaangazowanych komérek organizacyjnych w
WUP.

usunigcia bledu systemowego i ewentualnie w celu wdrozenia rekomendacji 1Z.

W  przypadku bledow systemowych skutkujacych niekwalifkowalnoscia
wydatkow, okreslenie w porozumieniu z 1Z wskaznika ewentualnej korekty,
jaka zostanie natozona na Program/ O$ Priorytetowa/ Dzialanie oraz
niezwlocznie wycofanie wydatkéw objetych korekta z deklaracji wydatkéw do
KE.

Biezace informowanie o stanie sprawy zaangazowanych komorek
organizacyjnych w WUP,
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Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji

i zatwierdzania. w przypadku zgloszonych uwag,.
nalezy powtorzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

Procedura 8

W systemie IMS rejestrowane sa raporty o
nieprawidtowosciach podlegajacych
niezwlocznemu zgloszeniu do KE oraz raporty
kwartalne (w tym: nieprawidlowosci powyzej 10
tys. euro wkiadu UE oraz niezaleznie od kwoty
podejrzenia naduzy¢ finansowych oraz przypadki
poprzedzajace upadlos¢ beneficjenta).

Czynno$ciami zwigzanymi ze sporzadzaniem
raportow o nieprawidtowosciach w systemie
IMS, ich weryfikacja, zatwierdzeniem albo
odrzucaniem zajmuja si¢ wyznaczeni pracownicy
IP.

Procedura 8

Korygowanie i  odzyskiwanie  srodkéw  oraz  raportowanie 0
nieprawidlowosciach przebiega zgodnie z Wytveznymi w zakresie sposobu
korygowania i odzyskiwania nieprawidlowych wydatkéw oraz raportowania
nieprawidlowosci w ramach programow operacyjnych polityki spéjnosci na
lata 2014 — 2020.

W systemie IMS5 rejestrowane s3 raporty o nieprawidlowosciach
podlegajacych niezwlocznemu zgtoszeniu do KE oraz raporty kwartalne (w
tym: nieprawidlowoéci powyzej 10 tys. euro wkiadu UE oraz niezaleznie od
kwoty podejrzenia naduzy¢ finansowych oraz przypadki poprzedzajace
upadto$¢ beneficjenta).

Czynnos$ciami zwiazanymi ze sporzadzaniem raportéw o nieprawidlowosciach
w systemie IMS5, ich weryfikacja, zatwierdzeniem albo odrzucaniem zajmuja
sie wyznaczeni pracownicy IP.

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Usunigto cala Procedurg

8.1 Instrukcja rejestrowania informacji o
kwotach podlegajacych zwrotowi

Brak Procedury

Usunieto procedurg: 8.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach
podlegajacych zwrotowi

Wprowadzono nowa procedurg: 8.1 Instrukcja postepowania w, przypadku
wykrycia/ podejrzenia nieprawidlowosci (zataczono pod tabela zmian).

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Procedura 8.2

Procedura 8.2

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
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L

Pkt. 5

Sporzadzenie pisma do IZ o przekazaniu raportu
wIMS §

Dodano nowy pkt. 7

pkt.7
W przypadku  wystapienia  koniecznosci
informowania o dziataniach nastepczych,

sporzadzenie raportu o dziataniach nastgpczych
zgodnie z  systemem  raportowania 0
nieprawidtowosciach. Dalej powrét do pkt. 4.

II.

pkt.1

Prowadzenie stalego monitoringu projektéw pod
wzgledem wystapienia ewentualnych
nieprawidtowosci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
(uzyskanych z Wydziatu ER i/lub na podstawie
informacji pozyskanych z danych
wygenerowanych z Rejestru obcigzen w
SL2014), analiza, czy  nieprawidlowos¢
kwalifikuje si¢ do zgtoszenia do KE.

pkt.2

W przypadku nieprawidtowosci podlegajacych
raportowaniu przeprowadzenie postepowania w
trybie przewidzianym w Wytycznych w zakresie
sposobu  korygowania i odzyskiwania

L

Pkt. 5

Sporzadzenie pisma do IZ z informacja o umieszczeniu raportu w IMS 5

Jezeli wystapi konieczno$¢, sporzadzenie korekty. Dalej przekazanie do
wiasciwych komdrek/ instytucji - zgodnie z ww. procedura.

Dodano pkt. 7
Osoba wykonujgca dzialanie/ Wyznaczony pracownik /Kierownik
KN/Naczelnik EK / Dyrektor WUP

Dzialanie/ W momencie zwrotu raportu z MF w przypadku wystapienia
bledéow, poprawa raportu oraz poinformowanie IZ o umieszczeniu
poprawionego raportu w IMS 5.

Termin wykonania/ niezwlocznie

pkt.7 zmieniono na 8
W  przypadku wystapienia konieczno$ci informowania o dziataniach
nastgpczych, sporzadzenie raportu o dzialaniach nastgpczych zgodnie z

systemem raportowania o nieprawidlowosciach. Dalej-pewrétde-pkt—4-

1L
pkt.1

. . . .
ad=a a gloan 220 0 0 neoial-£4
W . 6 6 6 I Z
S 5
. . N
g

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci (uzyskanych z Wydziatéw i/lub
na podstawie informacji pozyskanych z danych wygenerowanych z Rejestru
obciazen w SL2014), analiza, czy nieprawidtowos¢ kwalifikuje sig¢ do
zgloszenia do KE.

pkt.2

W przypadku nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu przeprowadzenie
postepowania w trybie przewidzianym w Wytycznych w zakresie sposobu
korygowania i odzyskiwania nieprawidlowych wydatkow oraz raportowania
nieprawidlowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spojnosci na
lata 2014-2020 {peze—niezvloeznym—zsloszenier—sporzadzenie raportu do
KE w systemie IMS 5.

Weryfikacja i akceptacja raportu w systemie IMS 5 przez Kierownika Zespolu
KN /Naczelnika Wydziatu EK.
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nieprawidlowych wydatkow oraz raportowania
nieprawidlowosci ~w  ramach  programow
operacyjnych politvki spéjnosci na lata 2014-
2020  (poza  niezwlocznym  zgloszeniem),
sporzadzenie raportu do KE w systemie IMS 5.
Weryfikacja i akceptacja raportu w systemie IMS
5 przez Kierownika Zespotu KN /Naczelnika
Wydziatu EK.

pkt. 5
1.2. Sporzadzenie pisma do IZ o

przekazaniu raportu do w IMS §.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji
i zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag,
nalezy powtdérzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

pkt. 5

Sporzadzenie pisma do IZ o przekazaniu raportu do w IMS 5. Jezeli wystapi
konieczno$¢, sporzadzenie korekty. Dalej przekazanie do wlasciwych komérek/
instytucji - zgodnie z ww. procedura.

I
W przypadku, gdy w danym okresie wystapily lub nie wystapily
nieprawidlowosci niepodlegajace raportowaniu do KE

Uzupetiono pkt 2

Osoba wykonujaca dzialanie/ Kierownik KN i/lub Naczelnik EK / Dyrektor
WUP

Dzialanie/  Weryfikacja  kwartalnego  zestawienia  nieprawidlowosci

niepodlegajacych raportowaniu lub informacji o braku takich nieprawidlowosci.
W przypadku stwierdzenia poprawnosci, akceptacja Dyrektora WUP i
przekazanie do IZ.

Jezeli wystapi koniecznos¢, sporzadzenie korekty. Dalej przekazanie do
wiasciwych komérek/ instytucji - zgodnie z ww. procedura.

Procedura 8.3.1

pkt.1

W sytuacji, braku zwrotu $rodkéw nieprawidlowo
wydatkowanych, w terminie okreSlonym w
wezwaniu, przekazanie informacji do Wydziatu
EK. celem rozpoczecia procedury windykowania
$rodkow.

Procedura 8.3.1

pkt.1

W sytuacji, braku zwrotu $rodkéw nieprawidtowo wydatkowanych, w terminie
okreslonym w wezwaniu, przekazanie informacji do Wydzialu EK, celem
rozpoczgcia procedury——windykowania—Srodkéw=  postepowania

administracyjnego zgodnie z procedura okre$lona w pkt. 8.3.218.3.3.

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Dodano nowa procedure:

Numer procedury dotychczasowe;j: 8.3.2
zmieniono na 8.3.3

8.3.2 Instrukcja odzyskiwania nieprawidtowosci finansowych od
beneficjentéw bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi
(zalaczono pod tabelg zmian)

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
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8.3.2. Postgpowanie administracyjne

Wszczgcie postgpowania administracyjnego

pkt.6

Dalsze postgpowanie zgodne z procedurag
okreslong w przepisach ustawy KPA (tj.
informowanie beneficjenta).

Zawieszenie postgpowania

pkt.1

Zawieszenie postgpowania:

a) w przypadku koniecznosci przeprowadzenia

kontroli ~ wtrybie  doraznym,  uzyskania
interpretacji i wyjasniei dotyczacych wydania
decyzji do czasu zakonczenia czynnosci
kontrolnych,

b) w przypadku przyczyn niezaleznych od IP.

Odwolanie

pkt.5

W przypadku:

e uchylenia zaskarzonej decyzji / zmiany
zaskarzonej decyzji /umorzenia
postgpowania-  poinformowanie droga
mailowa Gtéwnego Ksiggowego, Wydziatu

Zmieniono numer Procedury 8.3.2 na 8.3.3.

8.3.3. Postgpowanie administracyjne wraz z przypisem (Nie dotyczy PJB oraz
projektow pozakonkursowych PUP, ktore nie otrzymuja dofinansowania w
formie zaliczki).

Wszczgcie postgpowania administracyjnego

pkt.6
Dalsze postgpowanie zgodne z procedura okreslona w przepisach ustawy KPA

Zawieszenie postgpowania

pkt.1

Zasi . -
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W przypadku wystapienia przestanek wynikajacych z KPA - zawieszenie
postepowania.

Odwolanie

pkt.5

W przypadku:

e uchylenia zaskarzonej decyzji / zmiany zaskarzonej decyzji /umorzenia
postepowania- poinformowanie droga mailowa Giéwnego Ksiggowego,
Wydzialu ER o zakoriczeniu postgpowania administracyjnego,

e przekazania sprawy do ponownego rozpatrzenia przez IP, powrdt do pkt.
Wszczgcie postepowania administracyjnego i/lub dalsze postgpowanie
zgodne z zaleceniami IZ,

e utrzymania w mocy zaskarzonej decyzji, przekazanie droga mailowa

ER 0 zakoriczeniu postepowania informacji o wydanej decyzji utrzymujacej w mocy decyzje organu I

administracyjnego, instancji do Giéwnego Ksiegowego i Wydzialu ER dalsze postgpowanie
e przekazania sprawy do ponownego zgodne z pkt. Postepowanie egzekucyjne.

rozpatrzenia przez [P, powrdt do pkt.

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
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Wszczgcie postgpowania administracyjnego
i/lub dalsze postgpowanie zgodne
z zaleceniami IZ,

e utrzymania w mocy zaskarzonej decyzji,
przekazanie droga mailowa informacji o
wydanej decyzji do Glownego Ksiggowego i
Wydzialu ER dalsze postepowanie zgodne
z pkt. Postgpowanie egzekucyjne.

Zwrot nalezno$ci

pkt.2

Osoba wykonujjca dzialanie/ Wyznaczony
pracownik /Kierownik KN

pkt.3

Osoba wykonujjca dzialanie/ Wyznaczony
pracownik /Kierownik KN

Dzialanie / Sporzadzenie e-maila do wiadomosci
1Z z informacja o zwrotach $rodkow
pochodzacych z budzetu UE zwréconych do
BGK oraz $rodkéw z BP zwrdconych na
wyznaczony rachunek bankowy 1Z

Zakoiiczenie postgpowania

pkt.1

Po ostatecznym dokonaniu zwrotu catosci
naleznoéci  wraz z odsetkami, zakofczenie
postepowania.

Dodano

Postgpowanie sagdowe

Osoba wykonujaca dzialanie/ Wyznaczony pracownik /

Kierownik KN i/lub Naczelnik EK

Dzialanie/ Udzial w procesie rozstrzygania ewentualnych sporéw beneficjenta
z IP na drodze sadowej.

Termin wykonania/ niezwlocznie

Zwrot naleznoS$ci

pkt.2

Osoba wykonujgca dzialanie/ NaezelnikEk Wyznaczony pracownik
ER/Naczelnik ER

pkt.3

Osoba wykonujaca dzialanie/ Wyznaczony pracownik ER/

Naczelnik ER

Dzialanie / Sporzadzenie e-maila do wiademesei IZ z informacja o zwrotach
srodkoéw pochodzacych z budzetu UE zwréconych do BGK oraz $rodkow z BP
zwroconych na wyznaczony rachunek bankowy 1Z

Zakonczenie postepowania
pkt.1

Ko ; o
Wydanie decyzji o umorzeniu postgpowania administracyjnego i zakonczenie
postepowania administracyjnego w przypadku wystapienia jakichkolwiek
przyczyn na podstawie, ktorych postepowanie stalo si¢ bezprzedmiotowe lub
zakonczenie postepowania administracyjnego w przypadku zwrotu calosci
naleznosci wraz z odsetkami,
Jednostki powigzane/ Glowny Ksiegowy /Wydziat EP

Dodano pkt.2
Osoba wykonujgca dzialanie/ Wyznaczony pracownik /
Kierownik KN
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Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji

i zatwierdzania, w przypadku zgtoszonych uwag,

nalezy powtdrzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

Dzialanie / Poinformowanie Gléwnego Ksiegowego i Wydzialu ER.
Termin wykonania/ niezwlocznie

pkt. 2 zmieniono nr na 3

Procedura 8.3.3Postgpowanie egzekucyjne

Nowa numeracja - 8.3.4. Postegpowanie egzekucyjne

Zmiana numeracji

Dodano nowe procedury (zamieszczono pod
tabela zmian)

Dodano nowe Procedury
8.3.5. Postgpowanie wobec 0sob trzecich
8.3.6.Procedura zgtaszania do rejestru podmiotéw wykluczonych

(zalgczono pod tabelg zmian)

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Procedura. 8.4

Usunieto cala procedure. 8.4  Instrukeja—zslaszania Beneficjentow—d
: E .o ! o I i —

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Brak zatacznika

Dodano nowy zalacznik nr 1_6.5 Lista sprawdzajaca do kontroli na
zakonczenie realizacji projektu — kontrola dokumentacji

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Procedura 9.1

pkt. 2

Procedura 9.1

dodano nowy pkt. 2 wprowadzono zapis

Osoby wykonujace zadanie - Zespdl ds. oceny ryzyka.

W przypadku wystapienia sygnaléw ostrzegawczych, poinformowanie o tym

fakcie IZ. Termin wykonania - niezwlocznie. Jednostki powiazane - 1Z

(w zwiazku z dodaniem nowego punku 2 nastapita zmiana kolejnosci
pozostatych punktéw: 2 na 3,3 na4itd. azdo8na9)

Dostosowanie procedur
zgodnie z zaleceniami IZ.

Procedura 9.1
kt. 5

Procedura 9.1
pkt. 5 dodano zapis

Dostosowanie procedur
zgodnie z zaleceniami [Z
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Zaakceptowanie podsumowania wynikéw analizy
ryzyka dla RPO.
Jezeli ocena pozytywna, zatwierdzenie oceny

Zaakceptowanie podsumowania wynikéw analizy ryzyka dla RPO w ramach
powierzonych zadan IP.
Jezeli ocena pozytywna, zatwierdzenie oceny skutkow i prawdopodobienstwa

RPO-L2020

skutkéw i prawdopodobienistwa wystapienia | wystapienia naduzy¢ finansowych i/lub korupcji.

naduzy¢ finansowych i/lub korupcji. Jezeli ocena negatywna, powtdrzenie wymaganych czynnosci.

Jezeli ocena  negatywna,  powtérzenie

wymaganych czynnosci.

Procedura 9.2 Procedura 9.2 Dostosowanie procedur
zgodnie z zaleceniami I1Z

pkt.1 pkt. 1 zmodyfikowano zapis RPO-L2020.

W przypadku: W przypadku:

. powzigcia podczas weryfikacji | ¢ powzigcia podczas weryfikacji dokumentacji i/lub przeprowadzania

dokumentacji i/lub przeprowadzania kontroli na
miejscu uzasadnionego podejrzenia popeienia
oszustwa finansowego i/lub wystapienia korupcji,

. otrzymania od podmiotow zewnetrznych
informacji ~ wskazujacych na  mozliwosé
popelienia  oszustwa  finansowego  i/lub

wystapienia korupcji

- dokonanie analizy, czy dane zdarzenie moze
stanowi¢ podejrzenie wystgpienia naduzycia
finansowego;

- ustalenie, czy IP posiada wszystkie informacje
niezbedne  przynajmniej do  okreSlenia
potencjalnego wplywu naduzycia finansowego na
projekt,

- podjecie odpowiednich dziatani majacych na
celu kompleksowe wyjasnienie sprawy.

Niezwlocznie po uzyskaniu uzasadnionego
podejrzenia popelnienia przestgpstwa.

kontroli na miejscu uzasadniemege podejrzenia popehienia oszustwa
finansowego i/lub wystapienia korupcji,

. otrzymania od podmiotéw zewnetrznych informacji wskazujacych na
mozliwo$¢ popehienia oszustwa finansowego i/lub wystapienia korupcji

- dokonanie analizy, czy dane zdarzenie moze stanowi¢ podejrzenie wystapienia
naduzycia finansowego;

- ustalenie, czy IP posiada wszystkie informacje niezbedne przynajmniej do
okreslenia potencjalnego wptywu naduzycia finansowego na projekt,

- podjecie odpowiednich dziatan majacych na celu kompleksowe wyijasnienie
sprawy.

Sporzadzenie zawiadomienia o podejrzeniu popehienia oszustwa finansowego
i/lub wystapienia korupcji i przekazanie zawiadomienia do Naczelnika
Wydziatu, ktéry stwierdzit podejrzenie naduzycia finansowego i/lub korupcje
lub ktéry zostal o nim poinformowany (przez podmioty zewn.), celem
weryfikacji i/lub informacji o konieczno$ci przeprowadzenia kontroli.

Niezwtocznie po uzyskaniu uzasadnionege podejrzenia popetienia
przestepstwa.

Procedura 9.2
pkt. 2

Niezwlocznie  po  uzyskaniu uzasadnionego

Procedura 9.2

pkt. 2 zmodyfikowano zapis

Niezwlocznie po uzyskaniu uzasadnienege podejrzenia popetienia

Dostosowanie procedur
zgodnie z zaleceniami [Z
RPO-L2020.
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podejrzenia popelnienia przestepstwa. przestgpstwa.
Punkt 3.1. Zmiana wynika z aktualizacji
Aktualizacja schematu organizacyjnego

Schemat organizacyjny WUP — w obszarze nie
zwigzanym bezposrednio z
dziataniami RPO-1.2020.

Zalacznik 1.7.1 Aktualizacja zalacznika Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

L

IL

IIIL.

VL

VIL

VIIIL

Ogodlne zatozenia dotyczace kontroli IP w
danym roku obrachunkowym,

Krotki opis stosowanych w  instytucji
procedur kontroli (mozna zamiescic
odwolanie do aktualnych Instrukcji
wykonawczych).

Struktura  organizacyjna jednostki z

wyodrgbniong komérka odpowiedzialng
za przeprowadzenie kontroli.

Informacje na temat liczby osob i etatow
zaangazowanych w  proces kontroli,
w podziale na: weryfikacje wnioskow o
platnoé¢ i kontrole projektéw na miejscu.
Planowany czas trwania kontroli na
miejscu.

Informacja na temat liczby o0séb
przeprowadzajacych kontrole na miejscu.
Informacja na temat liczby kontroli
instrumentow inzynierii finansowej.
Metodyka doboru proby projektow do
kontroli na miejscu oraz przewidywany
odsetek skontrolowanych projektow (w
przypadku kontroli na prébie).

Kryteria dotyczace kolejnosci wyboru
projektow do kontroli (w przypadku
kontroli wszystkich projektow).

Zakres przedmiotowy kontroli realizacji
projektéw w siedzibie beneficjenta.
Zakres przedmiotowy
monitoringowe;j.

wizyty

1.

I

OPIS UWARUNKOWAN PROWADZENIA PROCESU KONTROLI W
DANYM ROKU OBRACHUNKOWYM

a.

ii.

PLAN KONTROLI

Opis struktury instytucjonalnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie
kontroli, w tym liczba os6b i etatdw zaangazowanych w proces
kontroli w ramach RPO Lubuskie 2020

Opis dokumentéw, w ktorych w ramach RPO Lubuskie 2020 ujeto
procedury zwiazane z realizacja kontroli

Opis procesow kontroli systemowej
Zalozenia metodyki
Metodyka doboru préby dokumentéw do kontroli wnioskéw o platnosé

Metodyka doboru proby dokumentow do kontroli na miejscu realizacji
lub w siedzibie beneficjenta

Metodyka do kontroli projektow zintegrowanych, partnerskich,
hybrydowych lub grantowych w miejscu realizacji lub w siedzibie
beneficjenta

SYSTEMOWYCH /KONTROLI UMOW O

FINANSOWANIU
WARUNKI KONTROLI PROJEKTOW

a.  Okreslenie wielkosci proby projektow (liczba i odsetek
projektéw) do kontroli w ramach RPO - Lubuskie 2020, w tym
kontroli trwatosci.

b.  Informacje na temat planowanego zlecania dziatan kontrolnych
podmiotom zewngtrznym w danym roku obrachunkowym

c.  Opis fakultatywnych procesoéw kontroli
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jednobrzmiacych egzemplarzach: jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi dla
kierownika jednostki kontrolujacej

egzemplarzach: jeden dla kierownika jednostki kontrolowanej, drugi dla
kierownika jednostki kontrolujace;.
Lista sprawdzajaca jest zatacznikiem do Informacji pokontrolne;j.

Data i podpis

kierownika jednostki kontrolowane;.

XII. Zalozenia metodyki wyboru dokumentacji d.  Pozostale informacje
podczas kontroli na miejscu projektow.
XIII. Informacja na temat planowanego odsetka V. HaRMONQGEAMKONTROLE
kontroli trwato$ci oraz metodyke wyboru
projektow do kontroli trwatosci (w
przypadku kontroli na probie).
XIV. Prognoza czgstotliwosci i ewentualnych
obszarow  przeprowadzania  kontroli
doraznej w danym roku.
XV. Informacja na temat zakresu oraz liczby
ewentualnych kontroli, ktére zostang
zlecone podmiotom zewnetrznym (za
zgoda 1Z).
XVI. Metodyke doboru dokumentéw i danych
uczestnikéw do weryfikacji poglebione;
w ramach wnioskow o platnosc.
Zalacznik 6.7.3 Aktualizacja Zatacznika 6.7.3 Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.
POUCZENIE POUCZENIE
(iss) (%)
Informacje pokontrolna sporzadzono w dwoch Informacje  pokontrolna  sporzadzono w  dwdch  jednobrzmiacych

Brak Zalacznika

Dodano nowy Zatacznik 7_3 S Lista sprawdzajaca do kontroli trwatosci.

Dostosowanie procedur do
obowiazujacych Wytycznych.

Zalacznik 10 5.3 wzér Karty Oceny
Merytorycznej
Czg$¢é E Kryteria premiujace

kryterium nr 1: Projekt w 100% skierowany jest
do os6b z niepetnosprawnosciami.

Aktualizacja Zalacznika 10_5.3 Karta oceny merytorycznej
Czgs¢ E Kryteria premiujace

Wzdr karty oceny
merytorycznej jest narzgdziem
dla cztonkéw KOP, stuzacym
sprawnosci dokonania oceny.
Kryteria premiujace sa
ustalane kazdorazowo w
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waga punktowa: Liczba punktow mozliwych do
uzyskania — 5.

kryterium nr 2: Projekt w 100% skierowany jest
do 0sdb z niskimi kwalifikacjami.

waga punktowa: Liczba punktéw mozliwych do
uzyskania — 5.

Rocznym Planie Dzialania
oraz w Kryteriach wyboru
projektdw - co oznacza, ze
ulegaja one zmianie.
Niezasadne jest po dokonaniu
jakichkolwiek zmian w
brzmieniu kryteriow —
konieczno$¢ zmiany Instrukeji
Wykonawczej w zakresie
wzoru karty oceny — pkt ten
bedzie kazdorazowo
uzupeiany zgodnie z
Rocznym Planem Dzialania
oraz Regulaminem konkursu.

Spis zalacznikéw

Zalacznik nr 9 5.3 Karat oceny formalne;j;

Zatacznik nr 10_5.3 Karat oceny merytoryczne;..

Zatacznik nr 9_5.3 Karta oceny formalnej;
Zatacznik nr 10_5.3 Karta oceny merytorycznej.

Nowe procedury :

7.3.5. Instrukeja dotyczaca kontroli trwalosci

croKK Po zakoficzeniu kaZe kwartatu dokonanie alizy, ktore

do

15 dnia |

i/lub Naczelnik projekty realizowane w ramach RPO powinny zosta¢ umieszczone | miesiaca  po
Wydziatu EK w Bazie projektow podlegajqcych kontroli trwalosci. zakonczeniu
danego
kwartatu
, Kierownik Przeprowadzenie kontroli trwato$ci projektow, ktére umieszczone | zgodnie
$ zespotu zostaty w Bazie projektéw podlegajqcych kontroli trwalosci | obowiazujacy
e | kontrolujacego zgodnie z procedurg opisang w Instrukcjach wykonawczych IP pkt | mi terminami
|| /Wyznaczony 7.3.1 — 7.3.4 oraz RPK IP. Wzér Listy sprawdzajacej do kontroli
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czlonek zespoltu
kontrolujacego

trwalo$ci umieszczony jest w zatacznikunr 7_7 3.

8.1 Instrukcja postepowania w przypadku wykrycia /podejrzenia nieprawidlowos$ci

a. W trakcie wykonvwania czynno$ci kontrolnych
Lp. Osoba Dzialanie Termin Jednostki
wykonujgca wykonania powigzane
dzialanie
1 Wyznaczony W przypadku wykrycia /podejrzenia nieprawidlowosci w trakcie | niezwlocznie
pracownik/ wykonywania czynnosci kontrolnych lub po ich zakonczeniu, po
Kierownik KK przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, sporzadzenie
pisma do Zespolu KN poinformowanie o wystapieniu
/podejrzeniu wystapienia nieprawidlowosci.
2 Wyznaczony Przygotowanie opinii i przekazanie jej do Zespotu KK. niezwlocznie
pracownik/
Kierownik KN Dalsza procedura zgodna z Wytycznymi w zakresie sposobu
korygowania i odzyskiwania nieprawidlowych wydatkéw oraz
raportowania  nieprawidlowosci w  ramach  programow
operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020.
3 Wyznaczony Uwzglednienie informacji o stwierdzonych nieprawidlowo$ciach | niezwlocznie | ER
pracownik w informacji pokontrolnej lub przekazanie informacji o
/Kierownik KK dokonanym  podziale @~ w  zaleceniach  pokontrolnych.
Udostgpnienie informacji pokontrolnej do Wydziatu EP.
4 Wyznaczony Na kazdym etapie wprowadzenie danych do systemu SL2014, tj. | niezwlocznie
pracownik wprowadzenie do Rejestru obciazen na projekcie w SL2014

Wydziatu ER

nieprawidlowosci, ktore zostaly ujgte w zatwierdzonych w
wnioskach o ptatnos¢ i/lub w informaciji pokontrolne;j.
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Wyznaczony Biezace monitorowania zwrotu $rodkéw i uzupetnianie Rejestru | niezwlocznie
pracownik obciazen na projekcie o kwoty odzyskane.
Wydzialu ER
Wyznaczony Nieprawidlowosci wykazane w informacji pokontrolnej Iub | niezwlocznie
pracownik pi$mie informujacym o zakonczeniu czynno$ci kontrolnych
/Kierownik KK nie powielaja  informacji  zawartych we  wczesniejszych
dokumentach, przekazanych do Beneficjenta.
Pracownik Przekazanie informacji o pomniejszeniu kolejnych platnosci na | niezwlocznie | Wydziat EK
merytoryczny rzecz beneficjenta o nieprawidlowo wydatkowane srodki i/lub
zwrocie odzyskanych $rodkéw oraz wysokosci naliczonych
/Naczelnik ER odsetek  kopii wraz z kopia wyciagu bankowego
dokumentujacego dokonany zwrot do Wydziatu EK:
o W przypadku projektow pozakonkursowych
niezwlocznie po uzyskaniu informacji o zwrocie
$rodkéw na konto dysponenta FP lub konto projektu,
e W przypadku projektéw konkursowych niezwiocznie
po otrzymaniu informacji o zwrocie.
Wyznaczony Odebranie potwierdzenia dokonanego zwrotu, zakoriczenie | niezwlocznie | Radca prawny
pracownik/ sprawy lub w przypadku braku zwrotu wszczgcie postepowania
Kierownik KK / administracyjnego. W razie potrzeby konsultacje z radca
prawnym.
Kierownik KN
Nieprawidtowo$¢ nalezy traktowac, jako usunieta po zakoficzeniu
wszystkich postgpowan, w tym sadowych, prowadzonych w celu
odzyskania kwot nieprawidlowo wyptaconych, oraz natozeniu
sankcji.
Wyznaczony W przypadku wstgpnego ustalenia administracyjnego wystapienia | zgodnie z 1z
pracownik/ nieprawidtowosci /naduzycia (w przypadku kontroli - wstepnym | systemem
Kierownik KN ustalenie administracyjnym (PACA) jest moment zakoriczenia | raportowania

czynnosci kontrolnych), po otrzymaniu informacji z Zespotu KK
o zakonczeniu czynnosci kontrolnych, raportowanie zgodnie z

33




systemem raportowania o nieprawidtowosciach.

b.

W trakcie weryfikacji wniosku o platnosé

[ yznaczny

Fermau

‘\
1

|
|

W przypadku wyejrznia nwoéci w trakcie

WyKonamnia

E

niezwlocznie

Zespot KN

pracownik/ weryfikacji wniosku o pfatnoé¢, poinformowanie o tym fakcie
‘ | Naczelnik ER Wydzialu EK w pi$mie przewodnim do wniosku o platnos¢, w
j ktérym stwierdzono wykrycie/podejrzenie nieprawidtowosci.
Wyznaczony W przypadku wstgpnego ustalenia administracyjnego wystapienia | zgodnie z 1z
pracownik/ nieprawidtowosci /naduzycia (w przypadku weryfikacji wniosku | systemem
Kierownik KN o platno$¢ - wstgpnym ustalenie administracyjnym (PACA) jest | raportowania

moment zatwierdzenia wniosku o platnos¢), raportowanie
zgodnie z systemem raportowania o nieprawidtowosciach.

¢. W pozostalych przvpadkach

pracownik/
Naczelnik EW /
Naczelnik EP /
Naczelnik EK

| Wyznaczony T

przypdku wykrycia /podejrzenia nieprawdkowoéci w trakcie |
czynnosci stuzbowych, poinformowanie o tym fakcie Wydziatu
EK.

niezwlocznie
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obciaze na projekcie oraz, w przypadku, gdy to mozliwe -
pomniejszenie kwoty zatwierdzonych wydatkéw we wniosku

3 Wyznaczony W przypadku wstepnego ustalenia administracyjnego wystapienia | zgodnie z VA
pracownik/ nieprawidlowosci /naduzycia przez Wydziat EW (wstgpne | systemem
Kierownik KN ustalenie administracyjne (PACA) to moment poinformowania | raportowania

Wydzialu EK o wystapieniu nieprawidfowosci /naduzyciu),
raportowanie ~ zgodnie z  systemem = raportowania O
nieprawidtowosciach.
8.3.2Instrukcja odzyskiwania nieprawidlowosci finansowych od beneficjentéw bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi

Lp. | Osoba wykonujgca | Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powigzane

1 Wydziat ER Pozyskanie informacji o nieprawidlowo wykorzystanych

srodkach od pracownika Wydzialu EK lub samodzielne
stwierdzenie sytuacji wystgpowania wydatkéw nieprawidtowo
wykorzystanych.

2 Wyznaczony Przygotowanie pisma o ujawnionych nieprawidtowosciach | niezwlocznie | Naczelnik
pracownik zawierajacego kwote uznanej nieprawidlowosci, datg powzigcia Wydzialu ER
Wydziatu ER podejrzenia o nieprawidtowosci w realizacji projektu oraz opis lub Z-ca

nieprawidtowosci. Naczelnika
Wydziatu ER

Pismo przekazywane jest do akceptacji Naczelnikowi Wydziatu

ER lub z-cy Naczelnika Wydziatlu ER, a docelowo zatwierdzane Wicedyrektor

jest przez Wicedyrektora DE / osobg zastgpujaca. DE / osoba
zastepujaca

Dokonanie odpowiedniej korekty zatwierdzonych wydatkow

kwalifikowalnych poprzez zarejestrowanie kwoty w rejestrze Beneficjent
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o platnos¢.

Informacje o wydatkach niekwalifikowalnych nalezy uja¢
w informacji o wyniku weryfikacji wniosku o platnos¢, o ktorej

mowa w procedurze 6.2 niniejszej Instrukcji Wykonawczej.

8.3.5 Postgpowanie wobec 0s6b trzecich

Lp. | Osoba wykonujaca | Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powigzane
1 Wyznaczony W przypadku, gdy egzekucja z majatku wierzyciela w caloéci | niezwlocznie Beneficjent
pracownik/ lub czgéci staje sie bezskuteczna, wszczgcie postgpowania
‘ . ) wobec o0sob trzecich (na podstawie przepiséw Ordynacji
Kierownik KN /lub | hodatkowej (rozdzial 111 OP) oraz ustawy o finansach
x| P 017 ) e o 0 s Ko
Dyrektor WUP paser pliegh Lad B =
pkt. 8.3.3.
8.3.6. Procedura zglaszania do rejestru podmiotéw wykluczonych
Lp. | Osoba wykonujaca | Dzialanie Termin Jednostki
dzialanie wykonania powiazane
1 Wyznaczony W przypadku wystapienia przestanek wskazanych w art. 207 | niezwlocznie MF
pracownik/ ustawy o finansach publicznych, wypehienie Formularza
‘ ‘ . zgloszenia podmiotu do rejestru podmiotow wykluczonych z
Kierownik KN #/lub | 1671iwosci otrzymania érodkéw przeznaczonych na realizacje
Naczelnik EK / plr-(z)eglz:a(;\;fe ﬁr;agsoh\;@ytch zt‘ u:??::: 'srodl\ow europejskich i
W SOW.
Dyrektor WUP P 8 e e
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Wyznaczony W przypadku koniecznosci dokonania aktualizacji zgloszenia, | niezwlocznie MF
pracownik/ przekazanie Ministerstwa Finanséw aktualizacji Formularza

zgloszenia podmiotu do rejestru podmiotéw wykluczonych z
Kierownik KN #/lub | mozliwosci otrzymania érodkéw przeznaczonych na realizacie
Naczelnik EX / programow finansowanych z udziatem $rodkdw europejskich.
Dyrektor WUP
Wyznaczony Przyjecie pisma z MF o dokonanym wpisie podmiotu do | niezwlocznie 1z,
pracownik/ rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania

srodkow  przeznaczonych na realizacje programéw Gtowny
Kierownik KN #/lub | finansowanych z udziatem $rodkéw  europejskich i Ksiegowy,

) poinformowanie o tym fakcie zaangazowanych komoérek IP Wydziat ER,

Naczelnik ofaz 7. Wydzial EW,
EK/Dyrektor WUP Zespot KK
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