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UCHWALA NR.149/1962/ ¢
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

zmieniajaca uchwate nr 43/470/15 Zarzadu Wojewédztwa Lubuskiego z dnia 26 czerwca
2015 r., w sprawie przyjecia 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

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2016 r., poz. 486) oraz art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020

(Dz. U. z 2016 r. poz. 217 z pdzn. zm.) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje sie zmiany do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej — Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Zielonej Gorze dla Dziatania 6.1 i 6.2 Osi Priorytetowej 6 Regionalnego Programu
Operacyjnego — Lubuskie 2020, przyjetej uchwatg nr 43/470/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia
26 czerwca 2015 r., zmienionej uchwatg nr 79/932/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22
grudnia 2015 r., zmienionej uchwata nr 91/1079/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 23 lutego
2016 r., oraz zmienionej uchwata nr 116/1489/16 Zarzadu Wojewédztwa Lubuskiego z dnia 5 lipca

2016 r. stanowigcej zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. W 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, o ktérej mowa w § 1 niniejszej uchwaly:
1) Zalacznik 5_7.3 Lista sprawdzajaca otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaly;

2) Zatgcznik 2_7.3a Deklaracja bezstronnosci dot. weryfikacji zmian do wniosku o dofinansowanie

~
g

otrzymuje brzmienie jak zalgcznik nr 3 do niniejszej uchwaly.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sig Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

o eV A VAR
TKOWOIJEWODL T YA

MARSZALEK ¥U.
17

4l Anna Polak




Zatgcznik nr 1

do uchwaly nr ./ (79/ 49 63/ 16
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
zdnia o] LS tapadeantsr.

Lista zmian do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej - Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze
dla Dziafania 6.1 i 6.2 Osi Priorytetowej 6 Regionalnego Programu Operacyjnego- Lubuskie2020

listopad 2016 r.

Miejsce, dotychczasowy zapis:

Zapis zmieniony:

Uzasadnienie

5.8 Instrukcja wprowadzania zmian do wniosku o
dofinansowanie

pkt 2
Dziafanie/ Podpisanie Deklaracji bezstronnosci
(stanowigcej zat. nr 2_7.3) przez opiekuna projektu

5.8 Instrukcja wprowadzania zmian do wniosku o dofinansowanie

pkt 2
Dziatanie/ Podpisanie Deklaracji bezstronno$ci (stanowigcej zat. nr 2_7.3a) przez
opiekuna projektu

Celem lepszej przejrzystosci
o$wiadczen rozdzielono deklaracje
bezstronnosci dotyczacq
opiniowania zmian we wniosku o
dofinansowanie od oceny wniosku o
ptatno$¢ na dwa osobne dokumenty
poprzez dodanie zatgcznika 2_7.3a
— Deklaracja bezstronnosci dot.
weryfikacji zmian do wniosku o

dofinansowanie

7.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu 7.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu Kontroli Doprecyzowanie zapisu
Kontroli
pkt 4 pkt4
Dziatanie/ Dotgczenie RPK IP RPO do akt sprawy. Dziatanie/ Dotaczenie RPK IP RPO do akt sprawy.

Przekazanie kopii Rocznego Planu Kontroli do Wydziatu ER.
Jednostki powiazane/ brak Jednostki powiazane/ Wydziat ER
7.3.1 Instrukcja przygotowania kontroli na miejscu | 7.3.1 Instrukcja przygotowania kontroli na miejscu Doprecyzowanie zapisu.

H. Zawiadomienie o kontroli

pkt.3

Termin wykonanial niezwlocznie do 5 dni roboczych
przed planowana kontrola (wyjatek stanowig kontrole
dorazne)

H. Zawiadomienie o kontroli

pkt.3
Termin wykonania/ niezwlocznie do 5 dni roboczych przed planowana kontrolg
(wyjatek stanowig kontrole dorazne/wizyty monitoringowe)




7.3.2.1 Instrukcja przeprowadzania wizyty 7.3.2.1 Instrukcja przeprowadzania wizyty monitoringowej Doprecyzowanie zapisu.
monitoringowej

Pkt.7 Pkt.7

Dziatanie/ Podpisanie listy sprawdzajacej przez Dziatanie/ Podpisanie dwoch egzemplarzy listy sprawdzajacej przez wszystkich

wszystkich czlonkow zespotu kontrolujgcego. czlonkow zespotu kontrolujacego.

Pkt.8 Pkt.8

Dziatanie/ Dotgczenie listy sprawdzajacej i ew. Dziatanie/ Dofaczenie jednego egzemplarza listy sprawdzajacej i ew. zatacznikow

zatgcznikow do akt kontroli. do akt kontroli.

7.3.3 Instrukcja opracowywania informacji | 7.3.3 Instrukcja opracowywania informacji pokontrolnej Doprecyzowanie zapisow w

pokontrolnej
A. Informacja pokontrolna

pkt. 4

Dziatanie/ W przypadku wystapienia wydatkoéw
niekwalifikowalnych /nieprawidtowosci, przekazanie do
Zespolu KN celem analizy dokumentéw pod katem
wystapienia nieprawidtowosci W rozumieniu
rozporzadzenia 1303/2013.

A. Informacja pokontrolna

pkt. 4

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

Na wniosek |IZ przekazanie szczegtowych wyjasnien do nieprawidiowosci
stwierdzonych podczas kontroli projektow.

zwigzku z informacja przekazang
przez |Z drogg mailowg w dniu
19.09.2016 r.

7.4.1 Kontrole krzyzowe programu i horyzontalne z
projektami PROW14-20 i PO RYBY 2014 - 2020

pkt 4 — brak

7.4.1 Kontrole krzyzowe programu i horyzontalne z projektami PROW14-20 i PO
RYBY 2014 - 2020

dodano/ pkt. 4

Osoba wykonujaca dziatanie/ Zespot KN

Dziatanie/ Na wniosek IZ przekazanie szczegélowych wyjasnien do
nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli krzyzowych.
Termin wykonania/ niezwiocznie

Jednostki powigzane/ IZ

(w zwigzku z dodaniem nowego punku 4 nastapita zmiana kolejnosci kolejnych
punktow: 4 na 5 itd.)

Doprecyzowanie zapisow w
zwigzku z informacjg przekazang
przez |Z drogg mailowg w dniu
19.09.2016 r.

7.6.1 Podejmowanie dziatan naprawczych w wyniku
audytu-upowaznionych organdéw kontrolnych

A. Podejmowanie dziatan naprawczych w wyniku
audytu upowaznionych organow kontrolnych w IP

7.6.1 Podejmowanie dziatai naprawczych w wyniku audytu upowaznionych
organdw kontrolnych

A. Podejmowanie dziatan naprawczych w wyniku audytu upowaznionych organow
kontrolnych w IP

Doprecyzowanie zapisow w
zwigzku z informacjg przekazang
przez |Z drogg mailowg w dniu
19.09.2016 r.




pkt 11

Dziatanie/ W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci, przekazanie do 1Z wynikow kontroli i
audytow przeprowadzanych przez organy kontrolne w
zakresie dzialan dotyczacych IP.

Przekazanie odpowiedniej informacji zgodnie z
obowigzujgcym systemem raportowania o
nieprawidlowosciach.

pkt 11 - uzupetniono

Dziatanie/ W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przekazanie do I1Z
wynikow kontroli i audytéw przeprowadzanych przez organy kontrolne w zakresie
dziafan dotyczacych |P oraz projektow realizowanych przez beneficjentow.
Przekazanie odpowiedniej informacji zgodnie z obowigzujacym systemem
raportowania o nieprawidlowosciach.

8.2 Instrukcja sporzadzania raportow o
nieprawidtowosciach

I
pkt 5

Dziatanie/ Sporzadzenie pisma do IZ z informacijg o
umieszczeniu raportu w IMS 5.

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

Termin wykonania/ niezwlocznie

pkt 7

Dziatanie/ W momencie zwrotu raportu z MF w
przypadku wystapienia btedow, poprawa raportu oraz
poinformowanie |Z o umieszczeniu poprawionego
raportu w IMS 5.

Termin wykonania/ niezwlocznie

I

pkt 5

Dziatanie/ Sporzadzenie pisma do IZ z informacjg o
umieszczeniu raportu w IMS 5.

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

Termin wykonania/ niezwlocznie

8.2 Instrukcja sporzadzania raportéw o nieprawidtowosciach

I
pkt. 5

Dziatanie/ Sporzadzenie pisma z informacjg 0 umieszczeniu raportu w IMS 5 i
przekazanie do 1Z wraz z kserokopiami notatek o nieprawidiowosciach.

Jezeli wystapi konieczno$¢, w tym w przypadku stwierdzenia bledow przez 1Z,
sporzadzenie korekty raportu w wyznaczonym terminie. Dalej przekazanie do
wiasciwych komorek/ instytuciji — zgodnie z ww. procedura.

Termin wykonania/ do 10 dni kalendarzowych od daty dokonania wstepnego
ustalenia administracyjne go i/lub sadowego albo zawiadomienia o wszczeciu
postepowania lub wykryciu nieprawidtowosci

pkt 7

Dziatanie/ W momencie zwrotu raportu z MF w przypadku wystapienia bledow,
poprawa raportu oraz poinformowanie IZ o umieszczeniu poprawionego raportu w
IMS 5. W przypadku braku mozliwosci realizacji w terminie, wystosowanie do I1Z
pisma z uzasadnieniem zaistniatej okoliczno$ci.

Termin wykonania/ do 3 dni kalendarzowych od daty otrzymania informaciji od MF

Il

pkt 5 - uzupetniono i zmieniono

Dziatanie/  Sporzadzenie pisma z informacjg o umieszczeniu raportu w IMS 5 i
przekazanie do 1Z wraz z kserokopiami notatek o nieprawidtowosciach.

Jezeli wystapi koniecznos¢, w tym w przypadku stwierdzenia biedow przez IZ,
sporzadzenie korekty raportu w wyznaczonym terminie. Dalej przekazanie do
wiasciwych komérek/ instytuciji — zgodnie z ww. procedura,

Termin wykonania/ do 10 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego kwartatu

Doprecyzowanie zapisow w
zwigzku z pismem IZ o sygn.
DIZ.11.433.3.11.2016.TK.

3




pkt 7

Dziatanie/ W momencie zwrotu raportu z MF w
przypadku wystapienia bledow, poprawa raportu oraz
poinformowanie IZ 0 umieszczeniu poprawionego
raportu w IMS 5.

Termin wykonania/ niezwlocznie

Il

pkt 2

Dziatanie/ Weryfikacja kwartalnego zestawienia
nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu lub
informaciji o braku takich nieprawidtowosci.

W przypadku stwierdzenia poprawnosci, akceptacja
Dyrektora WUP i przekazanie do I1Z.

Jezeli wystapi koniecznos¢, sporzadzenie korekty.
Dalej przekazanie do wiasciwych komorek/ instytuciji —
zgodnie z ww. procedurg

v

pkt 2

Termin wykonania/ zgodnie z obowigzujacymi
terminami

pkt 7 — uzupelniono i zmieniono

Dziatanie/ W momencie zwrotu raportu z MF w przypadku wystapienia bledow,
poprawa raportu oraz poinformowanie IZ o umieszczeniu poprawionego raportu w
IMS 5. W przypadku braku mozliwosci realizacji w terminie, wystosowanie do 1Z
pisma z uzasadnieniem zaistniatej okolicznosci.

Termin wykonania/ do 3 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji od MF

1l

pkt 2 - uzupetniono

Dziatanie/ Weryfikacja kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu lub informaciji o braku takich nieprawidtowosci.

W przypadku stwierdzenia poprawnosci, akceptacja Dyrektora WUP i przekazanie do
IZ wraz z kserokopiami notatek o nieprawidtowo$ciach.

Jezeli wystapi koniecznos¢, w tym w przypadku stwierdzenia bledow przez 1Z,
sporzadzenie korekty w wyznaczonym terminie. Dalej przekazanie do wiasciwych
komérek/ instytucji — zgodnie z ww. procedura,

Y

pkt 2 - zmieniono

Termin wykonania/ do 10 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego kwartatu
kalendarzowego




8.3.1 Procedura wezwania do zwrotu kwot
podlegajacych odzyskaniu

pkt 1

Osoba wykonujaca dziatanie/ brak
Dziatanie/ brak

Termin wykonania/ brak
Jednostki powiazane/ brak

pkt 2

Osoba wykonujaca dziatanie/ brak
Dziatanie/ brak

Termin wykonanial brak
Jednostki powigzane/ brak

8.3.1 Procedura wezwania do zwrotu kwot podlegajacych odzyskaniu -
procedure uzupetniono

pkt 1

Osoba wykonujaca dziatanie/ Pracownik ER

Dziatanie/ Sporzadzenie pisma do beneficjenta odno$nie koniecznosci dokonania
zwrotu $rodkow nieprawidiowo wydatkowanych (w tym stanowigcych
nieprawidtowos$¢ lub korekte)

Termin wykonania/ niezwiocznie

Jednostki powigzane/ Naczelnik ER / Wicedyrektor DE

pkt 2

Osoba wykonujaca dziatanie/ Pracownik ER

Dziatanie/ Przekazanie kopii pisma do wiadomosci Wydziatu EK
Termin wykonanial nieziwocznie

Jednostki powiazane/ Wydziat EK

Uwaga zespotu audytowego (UKS)
Uzupetniono o dziatanie
poprzedzajace przekazanie do
Wydziatu EK informacji o braku
dokonania zwrotu srodkow
nieprawidiowo wydatkowanych

8.3.3 Postepowanie administracyjne®

Przypis/ 5 Nie dotyczy PJB oraz projektow
pozakonkursowych PUP, ktore nie otrzymujg
dofinansowania w formie zaliczki.

8.3.3 Postepowanie administracyjne’

Przypis/ 5 Nie dotyczy PJB.

Doprecyzowanie zapisow w
zwigzku rekomendacjg 1Z zawartq w
Informacji pokontrolnej o sygn.
DFS.44.1.1.2016 z dnia 28.07.2016
r. — rekomendacja /V Rozliczanie
projektu dot. okreslenia procedury
odnoszacej sie do przeprowadzania
lub nie przeprowadzania
postepowania windykacyjnego w
stosunku do beneficientow, ktorzy
nie dokonali zwrotu $rodkow z tytutu
niekwalifikowania wydatkow w
ramach Dziatania 6.1.




6.2 Instrukcja weryfikacji wniosku o platnosé
i monitorowania postepu rzeczowego projektow

pkt 4
Termin wykonania/ niezwtocznie

6.2 Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatno$¢ i monitorowania postepu
rzeczowego projektow

pkt 4
Termin wykonania/ zgodnie z terminami okre$lonymi w umowie o dofinansowanie

Uwzglednienie zalecen
pokontrolnych z kontroli systemowej
przeprowadzonej przez IZ RPO

6.6 Instrukcja sporzadzania deklaracji wydatkow od
IPdoIZ

6.6 Instrukcja sporzadzania deklaracji wydatkow od IP do IZ

Uwzgledniono uwage zespotu
audytowego (UKS) w zakresie
wskazania stanowiska (pracownika

pkt 1 pkt 1 merytorycznego) na ktérym
Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziafu Osoba wykonujaca dziatanie/ Pracownik Wydzialu ER wykonywane jest dziatanie
ER Iub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

Jednostki powiazane/ Wicedyrektor lubinna osoba | Jednostki powigzane/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER/

zatwierdzajaca Wicedyrektor lub inna osoba zatwierdzajgca

pkt 3 pkt 3

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu Osoba wykonujaca dziatanie/ Pracownik Wydzialu ER

ER lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

6.7 Instrukcja przygotowania prognozy wnioskéw o | 6.7 Instrukcja przygotowania prognozy wnioskéw o ptatnosé Uwzgledniono uwage zespotu

ptatnosé

audytowego (UKS) w zakresie
wskazania stanowiska (pracownika

pkt 2 pkt 2 merytorycznego) na ktorym
Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydzialu ER | Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika wykonywane jest dziatanie
lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER Wydziafu ER lub wyznaczony pracownik Wydziatu ER

pkt 4 pkt 4

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER | Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika

lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER Wydziatu ER lub wyznaczony pracownik Wydziatu ER

6.8 Sporzadzenie zestawienia wnioskéw o 6.8 Sporzadzenie zestawienia wnioskow o pfatnosé, ktére nalezy wylaczyé z | Uwzgledniono uwage zespotu

platnosc, ktére nalezy wytaczy¢ z Rocznego
zestawienia wydatkow od IC do KE

pkt 2

Rocznego zestawienia wydatkow od IC do KE

pkt 2

audytowego (UKS) w zakresie
wskazania stanowiska (pracownika
merytorycznego) na ktorym
wykonywane jest dzialanie




Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziafu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

pkt 4
Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub wyznaczony pracownik Wydziatu ER

pkt 4
Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER lub wyznaczony pracownik Wydziatu ER

6.12 Zgtoszenie Srodkow, ktére nie wygasaja z
uptywem roku budzetowego

pkt 2
Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

pkt 3 — dodano

pkt 5
Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

6.12 Zgtoszenie Srodkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego

pkt 2
Osoba wykonujaca dziatanie/ pracownik Wydziatu ER

pkt 3

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER

Dziatanie/ Weryfikacja zgloszenia $rodkow, ktore nie wygasajq z uptywem roku
budzetowego

pkt 5
Osoba wykonujaca dziatanie/ pracownik Wydziatu ER

Uwzgledniono uwage zespotu
audytowego (UKS) w zakresie
wskazania stanowiska (pracownika
merytorycznego) na ktérym
wykonywane jest dziatanie

6.13. Wnioskowanie o srodki, ktore nie wygasaja z
uptywem roku budzetowego

pkt 2
Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydziafu ER

pkt 4
Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

6.13. Wnioskowanie o srodki, ktdre nie wygasaja z uplywem roku
budzetowego

pkt 2
Osoba wykonujaca dziatanie/ pracownik Wydziatu ER

pkt 4
Osoba wykonujaca dziatanie/ pracownik Wydzialu ER

Uwzgledniono uwage zespotu
audytowego (UKS) w zakresie
wskazania stanowiska (pracownika
merytorycznego) na ktorym
wykonywane jest dziatanie




6.17 brak procedury

6.17. Postepowanie w sytuacji stwierdzenia u beneficjenta nieprawidtowosci w
postaci niekwalifikowalnosci wydatkéw (na podstawie weryfikacji wniosku o
ptatnosc)

pkt 1

Osoba wykonujaca dziatanie/ Pracownik Wydziatu ER

Dziatanie/  Stwierdzenie wydatkow niekwalifikowalnych w wyniku weryfikacji
zlozonego wniosku o pfatnosc. Sporzadzenie pisma do beneficjenta z wezwaniem
do zwrotu w terminie wydatkéw uznanych za niekwalifikowalne

Termin wykonania/ niezwlocznie

Jednostki powigzane/ Naczelnik ER / Z-ca Naczelnika ER

pkt 2

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika Wydziatu
ER

Dziatanie/ Weryfikacja faktycznego zdiagnozowania nieprawidtowosci w postaci
niekwalifikowalnosci wydatkow

Termin wykonania/ niezwiocznie

Jednostki powigzane/ Wicedyrektor lub Dyrektor WUP

pkt 3
Osoba wykonujaca dziatanie/ Wicedyrektor lub Dyrektor WUP
Dziatanie/ Akceptacja wezwania do zwrotu $rodkéw uznanych za niekwalifikowalne

pkt 4

Osoba wykonujaca dziatanie / Pracownik Wydzialu ER

Dziatanie/ Przekazanie pisma z wezwaniem do zwrotu Srodkow uznanych za
niekwalifikowalne

Termin wykonania/ niezwlocznie

Jednostki powiazane/ Beneficjent

pkt 5
Osoba wykonujaca dziatanie / Beneficjent

Uwzglednienie zalecen
pokontrolnych z kontroli systemowe;
przeprowadzonej przez IZ RPO




Dziatanie/ Poinformowanie IP o dokonaniu zwrotu $rodkow uznanych za
niekwalifikowalne
Termin wykonania/ 14 dni od dnia otrzymania pisma o konieczno$ci zwrotu Srodkow

Jednostki powiazane / Sekretariat WUP

6.18 brak procedury

6.18. Postepowanie w sytuacji braku dokonania przez beneficjenta zwrotu
srodkoéw uznanych za niekwalifikowalne w wyniku stwierdzenia
nieprawidtowosci (na podstawie weryfikacji wniosku o ptatnos¢)

pkt 1

Osoba wykonujaca dziatanie/ Pracownik Wydziatu ER

Dziatanie/ Uznanie o braku dokonania przez beneficjenta zwrotu $rodkow uznanych
za niekwalifikowalne w wymaganym terminie. Sporzadzenie pisma do Wydziatu EK
informujacego o mozliwosci wszczecia postepowania windykacyjnego

Termin wykonania/ niezwlocznie

Jednostki powigzane/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

pkt 2

Osoba wykonujaca dziatanie / Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER

Dziatanie/ Akceptacja pisma o mozliwosci wszczecia postepowania windykacyjnego
w wyniku braku zwrotu $rodkéw uznanych za niekwalifikowalne w wymaganym
terminie

Termin wykonania/ niezwiocznie

Jednostki powiazane/ Pracownik Wydziatu ER

pkt 3

Osoba wykonujaca dziatanie / Pracownik Wydziatu ER
Dziatanie/ Przekazanie pisma do Wydziatu EK

Termin wykonania /niezwlocznie

Jednostki powiazane/ Wydziat EK

Uwzglednienie zalecen
pokontrolnych z kontroli systemowej
przeprowadzonej przez IZ RPO

12.1 Instrukcja opracowywania wnioskow o
dofinansowanie

kt 1

12.1 Instrukcja opracowywania wnioskéw o dofinansowanie

pkt 1

Dostosowanie procedury
opracowania wniosku do stanu
faktycznego — uwzglednienie uwag
1z




Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydzialu ER lub
Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

pkt 2

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydziafu ER

Dziatanie/ Sporzadzenie wniosku o dofinansowanie z
PT RPO za posrednictwem SL2014 z uwzglednieniem
danych przekazanych przez komorki organizacyjne
WUP zaangazowane w realizacie RPO oraz danych
whasnych.

pkt 4

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

Dziatanie/ Przekazanie wniosku o dofinansowanie z PT
RPO za posrednictwem SL2014 do IZ

Termin wykonania/ do 31.08 roku poprzedzajacego
rok, w ktérym bedzie realizowany projekt

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER/inny wyznaczony pracownik ER

pkt 2

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER/inny wyznaczony pracownik ER

Dziatanie/ Sporzadzenie wniosku o dofinansowanie z PT RPO z uwzglednieniem

danych przekazanych przez komorki organizacyjne WUP zaangazowane w
realizacjg RPO oraz danych wtasnych

pkt 4

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER/ inny wyznaczony pracownik ER

Dziatanie/ Przekazanie wniosku o dofinansowanie z PT RPO do 1Z

Termin wykonania/ do 31.09 roku poprzedzajacego rok, w ktérym bedzie
realizowany projekt

12.3 Instrukcja opracowywania i weryfikacji wniosku o
ptatno§c¢

pkt 1

Osoba wykonujgca dziatanie/ Naczelnik Wydziafu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

pkt 2

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziafu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydziatu ER

Jednostki powigzane/ Wicedyrektor lub inna osoba
zastepujaca

12.3 Instrukcja opracowywania i weryfikacji wniosku o ptatno$¢

pkt1
Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydziatu ER

pkt 2

Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER

Jednostki powiazane/ Wicedyrektor lub inna osoba zastgpujaca / Gtowny
Ksiggowy WUP

Dostosowanie procedury
opracowania wniosku do stanu
faktycznego — uwzglednienie uwag
1Z
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Aktualizacja Listy sprawdzajacej do
Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w
ramach Europejskiego Funduszu
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Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020
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WojewodzRi Urzad Pracy
w Zielonej Gorze

LISTA SPRAWDZAJACA

I. INFORMACJE OGOLNE

Dane dotyczgce kontroli

Numer kontroli:

Imiona i nazwiska osob kontrolujgcych:

Termin kontroli:

Rodzaj kontroli

Nazwa jednostki kontrolowane;j:
Adres jednostki kontrolowane;:

Adres miejsca, w ktérym przeprowadzono
czynnosci kontrolne (o ile sg rozne):

Osoby reprezentujgce beneficjenta:

Ksigzka kontroli:

Dane dotyczace projektu

Nazwa projektu:

! Niepotrzebne skresli¢

Program Regionalny WD@W[;;Z:);.!DF]

ulWysplanstiego IS

65-036 Zielona Gora
Fundus.ze . el <48/68 456 56 10
Europejskie fax «48/68 3270111

Planowa /dorazna

Oddzial Zamiejscowy
66-400 Gorzow Wikp
ul Kombatantow 34

tel «48/95 722 38 68
fax +48/95 722 38 68
gorzow(@wup zgora p!

&6

Wojewsdit) Uraad Pracy
- Gaere

Zielona Goéra, dnia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoleczny

Kontrola na miejscu projektu (w siedzibie beneficjenta
Iwizyta monitoringowa)




Numer projektu:

Numer Dziatania:

Wartos¢ projektu:

Numery kontrolowanych wnioskow o ptatno$c:

Warto$¢ wydatkéw zatwierdzonych do dnia
kontroli:

Warto$¢ wydatkéw podlegajgcych kontroli:
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Il. KONTROLA NA MIEJSCU REALIZACJI PROJEKTU

Nazwa

Termin kontroli: Uwagi:

Skroty:
RPO Lubuskie 2020 - Regionalny Program Operacyjny Lubuskie 2020

zasadami okreslonymi w Wytycznych w
Zzakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programéw operacyjnych, w tym czy
beneficjent monitoruje osiggnigcie wskaznikéw
produktu i rezultatu w projekcie oraz

zbiera dane uczestnikow projektu zgodnie z

tymi wytycznymi?

Lp. Pytania Tak |Nie Nie dotyczy Uwagi/Uzasadnienie
1. Zgodno$¢  rzeczowa  realizacji projektu
1.1 Czy projekt jest zgodny z wiasciwymi celami
szczeg6towymi RPO Lubuskie 20207
1.2 Czy projekt jest zgodny z majacymi
zastosowanie szczegétowymi kryteriami
wyboru projektow?
1.3 Czy realizacja projektu odbywa sie zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie realizacji
projektu, tzn.:
A) Zgodhnie z zatozeniami merytorycznymi w
zakresie realizacji poszczegélnych zadan?
B) Terminowo?
1.4 Czy informacje przekazywane we wnioskach o
ptatno$¢ w zakresie postepu rzeczowego sg
zgodne ze stanem faktycznym?
1.5 Czy projekt jest monitorowany zgodnie z
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1.6

Czy beneficjent posiada produkty projektu,
ktére powinny zosta¢ opracowane do czasu
kontroli?

1.7

Czy produkty projektu sa odpowiedniej
jakosci?

1.8

Czy zakupione w projekcie elementy
infrastruktury, sprzetu oraz wyposazenia s
wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem?

1.9

Czy istnieje ryzyko niezrealizowania zatozen
merytorycznych projektu oraz osiagnigcia jego
wskaznikéw?

1.10

Czy beneficjent realizuje zadeklarowane we
wniosku o dofinansowanie i wniosku o
ptatnosé dziatania z zakresu rownosci szans
zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji
zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w
tym dostepnosci dla oséb z
niepetnosprawnosciami i zasady réwnosci
szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy
unijnych na lata 2014-20207? a w tym:

A)

Czy beneficjent zapewnia réwno$¢ szans i
dostep do projektu dla oséb z
niepetnosprawnosciami oraz identyfikuje ich
potrzeby na etapie rekrutacji do projektu?

B)

Czy pomieszczenia, materiaty i produkty
przygotowywane w ramach projektu s
dostosowane do potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami (np. czy w celu
eliminacji barier zastosowano racjonalne
usprawnienie)?

C)

Czy beneficjent realizuje zadania z zakresu
réwnosci szans kobiet i mezczyzn zgodnie z
zatozeniami
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okreslonymi we wniosku
o dofinansowanie oraz we wniosku o
ptatnosc?

Kwalifikowalno$¢ uczestnikéw projektu i dane osobowe

21

Czy liczba uczestnikéw projektu dotyczaca
poszczegolnych rodzajow wsparcia jest zgodna
z zatozeniami projektu zawartymi we wniosku o
dofinansowanie?

22

Czy beneficjent posiada dokumenty
potwierdzajace kwalifikowalno$¢ uczestnikéw
projektu?

23

Czy dokumenty potwierdzajace
kwalifikowalno$¢ uczestnikéw projektu zostaty
ztozone przed udzieleniem pierwszej formy
wsparcia danej osobie lub podmiotowi?

24

Czy uczestnicy zakwalifikowani do projektu
spetniaja kryteria kwalifikowalnosci wskazane
we wniosku o dofinansowanie?

25

Czy osoby korzystajace ze wsparcia bedacego
przedmiotem wizyty monitoringowej znajduja
sie na liScie oséb zakwalifikowanych do
udziatu w projekcie?

26

Czy beneficjent prowadzi procedure rekrutacji i
przyznawania wsparcia uczestnikom projektu w
sposob przejrzysty i zapewniajgcy rowny
dostep do otrzymania wsparcia?, a w tym:

A)

Czy wiasciwie upublicznia ogloszenie o
rekrutacji?

B)

Czy prawidtowo okresla kryteria wyboru
uczestnikow projektu?

C)

Czy dokonuje prawidlowej oceny
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formularzy zgtoszeniowych zgodnie z
okreslonymi kryteriami?

2.7

Czy proces rekrutacji i udzielania wsparcia w
projekcie jest dokonywany z zachowaniem
bezstronnosci oraz nie dyskryminuje zadnej z
grup/oséb ubiegajacych sig¢ o wsparcie?

2.8

Czy beneficjent posiada wszystkie wymagane
dane o uczestniku, niezbgedne do
monitorowania wskaznikow projektu?

29

Czy dane uczestnikéw projektu sa zbierane
zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programoéw operacyjnych oraz Wytycznymi w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spofecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-2020, w szczegolnosci sa prawidtowe i
kompletne?

210

Czy dane uczestnikéw zbierane w formie
papierowej sg zgodne z danymi zawartymi w
centralnym systemie teleinformatycznym SL
201472

2.11

Czy w ramach projektu beneficjent przetwarza
dane osobowe, w szczegdlnosci dane
uczestnikow korzystajacych ze wsparcia?

212

Czy dane osobowe s3 przetwarzane wylacznie
w celu aplikowania o $rodki unijne i realizacji
projektow, w szczegdlnosci potwierdzania
kwalifikowalnosci wydatkéw, udzielania
wsparcia uczestnikom projektéw, ewaluacji,
monitoringu, kontroli, audytu,
sprawozdawczosci  oraz
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dziatan informacyjno-promocyjnych, w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Lubuskie 2020 w zakresie wskazanym w
umowie o dofinansowanie?

213

Czy beneficjent przetwarza powierzone mu
dane osobowe zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych oraz umowg o
dofinansowanie projektu?, a w szczegélnosci:

A)

Czy beneficjent realizuje obowigzek
informacyjny wobec os6b, ktérych dane sg
przetwarzane?

B)

Czy beneficjent prowadzi ewidencje os6b
upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, ktéra zawiera daty nadania i

ustania uprawnien?

C)

Czy do przetwarzania danych osobowych
dopuszczeni sg wylgcznie pracownicy
beneficjenta, ktérzy posiadajg wazne imienne
upowaznienia do ich przetwarzania?

D)

Czy beneficjent posiada dokumentacje
opisujacy sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i
organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzanych danych osobowych, w tym w
szczegolnosci polityke bezpieczeristwa oraz
instrukcje zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych?

214

Czy beneficjent powierzyt przetwarzanie
danych osobowych innym podmiotom?

215

Czy beneficjent przekazuje do 1Z/IP wykaz
podmiotéw, ktérym powierzyt przetwarzanie
danych osobowych?
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2.16

Czy powierzenie przetwarzania danych
osobowy nastapito za zgoda |1Z/IP oraz zgodnie
Z postanowieniami umowy o
dofinansowanie, a w szczegélno$ci umowa
zostata zawarta na pi$mie, zachowano
zgodnos¢é celu przetwarzania danych
oraz wskazano zakres  danych, jaki
zostanie powierzony?

Rozliczenia finansowe?

31

Czy beneficjent posiada oryginalne dokumenty
finansowo-ksiggowe wraz z dowodami zaptaty
potwierdzajgce poniesienie wydatkow?

3.2

Czy ww. dokumenty s3 prawidtowo opisane?

3.3

Czy wspétfinansowane towary i ustugi zostaty
dostarczone?

34

Czy dane wykazane we wnioskach o pfatnosé
s3 zgodne z dokumentami ksiggowymi?

3.5

Czy wydatki rozliczane we wnioskach o

platnos¢ sa kwalifikowalne?

A)

Czy wydatki zostaty uwzglednione w budzecie
projektu?

B)

Czy wspdifinansowane towary i ustugi
sfinansowane ze srodkéw projektu sa nalezytej
jakosci oraz zgodne z warunkami okreslonymi
w umowach z wykonawcami?

C)

Czy wydatki sa niezbedne do osiagniecia celow
projektu?

D)

Czy wydatki zostaty dokonane w sposéb
przejrzysty, racjonalny i efektywny?

2 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczona metoda rozliczania wydatkéw.

-8-
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B)

Czy w przypadku zamoéwien o wartosci od 20
tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto, dokonano
rozeznania rynku co najmniej poprzez
upublicznienie zapytania ofertowego na stronie
internetowej beneficjenta lub innej
powszechnie dostgpnej stronie przeznaczonej
do umieszczania zapytan ofertowych w celu
wybrania najkorzystniejszej oferty?

F)

Czy wydatki znajduja sie w katalogu kosztow
niekwalifikowalnych okreslonych w
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spajnosci na lata 2014-2020?

3.6

Czy koszty posrednie i bezposrednie sa
prawidtowo kwalifikowane?

3.7

Czy wysokos¢ kosztéw posrednich
rozliczanych ryczattem jest zgodna z
okreslonym limitem procentowym?

A)

Czy koszty personelu
zaangazowanego w zarzadzanie/
administrowanie projektem
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oraz koszty dziatan promocyjnych sa
rozliczane w kosztach posrednich?

3.8

Czy wydatki objete cross-financingiem i
wydatki przeznaczone na zakup $rodkow
trwatych s3 rozliczane zgodnie z
obowigzujacymi limitami?

3.9

Czy rozliczenia finansowe prowadzone s3
zgodnie z ustawg o rachunkowosci?

3.10

Czy beneficjent prowadzi
wyodrebniong ewidencje wydatkow?

311

Czy ptatnosci sa co do zasady realizowane z
wyodrebnionego rachunku projektu (jesli
dotyczy)?

3.12

Czy zapewniony jest wymagany wkiad wtasny?

A)

Czy wkiad wiasny jest wniesiony zgodnie z
harmonogramem projektu i jesli to mozliwe
ujety w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej?

B)

Czy wkiad wniesiony w postaci wynagrodzen
spetnia wymogi okreslone w Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spofecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-20207

3.13

Czy w ramach projektu finansuje sig zwykia
dziatalnos¢ jednostki realizujgcej projekt?

3.14

Czy przekazane srodki na realizacje projektu
przyczynity sie = dowygenerowania
dochodu?

3.15

Czy dochdd zostat wykazany we wniosku o
ptatnosc?

3.16

Czy podatek VAT w ramach projektu jest
kwalifikowalny?

-10-
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A)

Czy dokumentacja podatkowa jest zgodna z
oswiadczeniem w sprawie kwalifikowalnosci
VAT?

B)

Czy faktury ujete we wniosku o platnosé
zostaty zawarte w rejestrze VAT prowadzonym
przez beneficjenta w kwocie podatku
naliczonego, ktéry pomniejsza podatek
nalezny?

3.7

Czy stwierdzono podwadjne
finansowanie wydatkéw w przypadku realizacji
przez beneficjenta wigcej niz jednego

projektu (dotyczy w szczegéinosci
wydatkéw zwigzanych z zatrudnianiem
personelu projektu oraz zakupem srodkow
trwatych)?

3.18

Czy stwierdzono inne przypadki podwéjnego
finansowania okreslone w Wytycznych w
Zzakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-20207

3.19

Czy beneficjent zleca ustugi merytoryczne w
projekcie?

3.20

Czy zlecenie ustugi nastapito zgodnie z
whnioskiem o dofinansowanie?

3.21

Czy realizacja zleconej ustugi merytorycznej
zostata udokumentowana zgodnie z umowg
zawartg z wykonawca, np. poprzez pisemny
protokét odbioru zadania, przyjecia
wykonanych prac?

-11-
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4. Stosowanie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych i przepiséw wspolnotowych?®

41 Czy przy udzielaniu zaméwien beneficjent
stosowat zapisy:

- Ustawy PZP oraz Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata
2014-2020,

- obowigzujace w dniu wszczecia zamowienia?

4.2 Czy benefcjent prawidlowo oszacowat wartos¢
zamowienia, w tym czy nie dokonano
zanizenia/podziatu warto$ci zaméwienia w celu
niestosowania przepiséw ustawy PZP?

4.3 Czy w przypadku zamowien wszczetych od 18
kwietnia 2016 r. do czasu implementacji do
porzadku krajowego Dyrektywy nr 2014/24/UE
beneficjent stosowat zapisy ww. Dyrektywy
zgodnie z komunikatem Prezesa UZP?

44 Czy beneficjent stosuje tryby udzielania
zamowien inne niz podstawowe, a jesli tak -
czy zostaly spetnione przestanki umozliwiajace
zastosowanie tych trybow?

4.5 Czy ogtoszenie o zamoéwieniu zostato
opublikowane w odpowiedni sposob?

4.6 Czy prawidtowo ustalono terminy odnoszace
sie do poszczegéinych etapéw postepowania?

47 Czy wszystkie osoby biorace udziat w
postepowaniu ztozyty oSwiadczenia dotyczace
niepodlegania wylaczeniu

z czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia?

4.3 Czy SIWZ zawiera wszystkie elementy, zgodnie
z przepisami ustawy pzp?

49 Czy opis przedmiotu zaméwienia zostat
prawidtowo skonstruowany?

410 | Czy beneficjent okreslit wiasciwe kryteria
oceny ofert i warunki udziatu w postepowaniu?

3 Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metoda rozliczania wydatkow.
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Lista sprawdzajgca

411

Czy beneficjent prawidtowo weryfikowat
spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu?

412

Czy beneficjent uwzglednia aspekty spoteczne
zgodnie z umow3 o dofinansowanie?

413

Czy wniesiono wadium w wymaganej
wysokosci i formie (jesli dotyczy)?

4.14

Czy beneficjent powotat Komisje Przetargowa
(jesli dotyczy)?

4.15

Czy otwarcie ofert odbyto sie w przepisowym
terminie?

416

Czy beneficjent posiada prawidiowo
wypetniony i kompletny protokét z
postepowania?

417

Czy Beneficjent dopuscit do udziatu w
postepowaniu oferty, ktére powinny zostaé
odrzucone lub/i wykonawca powinien zostaé
wykluczony?

4.18

Czy dokonano wyboru najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z kryteriami oceny ofert?

4.19

Czy procedura odwotawcza zostata
przeprowadzona prawidtowo (jesli dotyczy)?

4.20

Czy umowa z wykonawca zostata zawarta
prawidtowo?

421

Czy beneficjent prawidtowo upublicznit
informacje o zawarciu umowy?

4.22

Czy beneficjent prawidtowo zastosowat
procedury uproszczone, obowigzujgce w
odniesieniu do zaméwien na ustugi spoteczne i
inne szczeg6ine ustugi (dotyczy zaméwien
wszczetych zgodnie z ustawg PZP
znowelizowang na podstawie Dyrektywy nr
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 1.)?

4.23

Czy ewentualne zmiany uméw byty
dokonywane zgodne z prawem?

424

Czy, w przypadku udzielenia przez beneficjenta
zaméwieri dodatkowych lub uzupetniajacych,
byty one udzielone zgodnie z prawem?

4.25

Czy zaméwione towary/ustugi zostaty
dostarczone zgodnie z umowa, SIWZ oraz
oferta wykonawcy?

4.26

Czy w przypadku nienalezytego wykonania
przedmiotu zaméwienia zostaty zastosowane
sankcje okreslone w umowie z wykonawca?
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