UCHWALA NR.19¢/265%/17

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia XQCZQ’YWCQJ ...... 2017 roku

zmieniajagca Uchwate Nr 43/468/15 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 26 czerwca

2015 r., w sprawie przyjecia Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej oraz

Instytucji Certyfikujacej dla Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa

(Dz. U. z 2016 r., poz. 486 z pozn. zm.) 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. 22016 r. poz. 217 z pdzn. zm.) uchwala sie, co nastepuije:

§ 1. Przyjmuje sie zmiany do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucii

Certyfikujacej dla Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020, przyjetej uchwalg nr

43/468/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 26 czerwca 2015 r., zmienionej uchwalg nr

59/729/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 30 wrzesnia 2015 r., zmienionej uchwalg nr

74/862/15 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 1 grudnia 2015 r., zmienionej uchwatg nr 79/934/15

Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 22 grudnia 2015 r., zmienionej uchwatg nr 91/1078/16 Zarzadu

Wojewodztwa
Wojewodztwa
Wojewodztwa
Wojewodztwa
Wojewodztwa
Wojewddztwa
Wojewodztwa
Wojewodztwa

Wojewodztwa

Lubuskiego z dnia 23 lutego 2016 r., zmienionej uchwatg nr 93/1136/16
Lubuskiego z dnia 8 marca 2016 r., zmienionej uchwatg nr 96/1150/16
Lubuskiego z dnia 22 marca 2016 r., zmienionej uchwalg nr 104/1271/16
Lubuskiego z dnia 2 maja 2016 r., zmienionej uchwalg nr 108/1339/16
Lubuskiego z dnia 24 maja 2016 r., zmienionej uchwatg nr 109/1367/16
Lubuskiego z dnia 31 maja 2016 r., zmienionej uchwatg nr 120/1553/16
Lubuskiego z dnia 27 lipca 2016 r., zmienionej uchwatg nr 123/1600/16
Lubuskiego z dnia 17 sierpnia 2016 r., zmienionej uchwatg nr 135/1741/16
Lubuskiego z dnia 28 wrzesnia 2016 r., zmienionej uchwatg nr 140/1824/16

Zarzadu
Zarzadu
Zarzgdu
Zarzadu
Zarzadu
Zarzadu
Zarzadu
Zarzadu
Zarzadu

Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 25 pazdziernika 2016 r., zmienionej uchwalg nr 145/1894/16 Zarzadu

Wojewodztwa
Wojewddztwa
Wojewddztwa

Wojewddztwa

Lubuskiego z dnia 15 listopada 2016 r., zmienionej uchwatg nr 156/2074/16
Lubuskiego z dnia 20 grudnia 2016 r., zmienionej uchwatg nr 167/2207/17
Lubuskiego z dnia 8 lutego 2017 r., zmienionej uchwatg nr 168/2210/17
Lubuskiego z dnia 14 lutego 2017 r., zmienionej uchwatg nr 169/2224/17

Zarzadu
Zarzadu
Zarzadu
Zarzadu



Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 21 lutego 2017 r., zmienionej uchwalg nr 170/2241/17 Zarzadu
Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 28 lutego 2017 r., zmienionej uchwatgq nr 171/2278/17 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 7 marca 2017 r., zmienionej uchwatg nr 185/2533/17 Zarzadu
Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 23 maja 2017 r. oraz zmienionej uchwatg nr 194/2635/17 Zarzadu

Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 19 czerwca 2017 r. stanowigce zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sig Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Nowa procedura

| Zamiejscowego
,? Urzedu

| Marszatkowskiego
| siedzibaw
|| Gorzowie Wikp.

wnik Wydzial

Lista zmian do Instrukcji Wykonawczej IZ

rzyjecie za{qczni()w do umowy. Przekazanie zalacznikow do
Kancelarii Ogolnej - dziatanie podejmowane w wypadku zlozenia

zalacznikow w Wydziale Zamiejscowym Urzedu Marszatkowskiego Woj.

Lubuskiego z siedzibg w Gorzowie Wikp. Jednoczesnie wnioski
przyjmowane sa w Kancelarii Ogdinej.

wgiyniecia zatacznikow.

“._-

Zalgceznik

do uchwaly nr 1 56/265;’/’732
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
zdnia .45 cR@MLCG. 2017,

| Pracownik

Przyjecie zatacznikow do umowy (bezposrednio od wnioskodawcy lub z
Wydzialu Zamiejscowego Urzedu Marszatkowskiego Woj. Lubuskiego z
siedzibg w Gorzowie Wlkp.), zaewidencjonowanie w rejestrze UMWL,
nadanie numeru i przekazanie zalgcznikow do umowy do DFS.

Do 1 dnia roboczego od
wptyniecia dokumentow
do Kancelarii Ogolnej.

;?f* Pracownik Przyjecie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie danych z rejestru Do 1 dnia roboczego od
- | Kancelarii Ogolnej. | podmiotow wykluczonych. Zaewidencjonowanie w rejestrze UMWL, wplyniecia dokumentow
E; ) nadanie numeru i przekazanie odpowiedzi do DFS. do Kancelarii Ogélnej.
(4. | Stanowisko ds. Przyjecie zatacznikdw do umowy lub odpowiedzi na wniosek o W dniu wplyniecia Kierownik
§ | Kancelaryjno - udostepnienie danych z rejestru podmiotow wykluczonych. dokumentéw do DFS. Wydziatu Projektow
fi Administracyjnych | Przekazanie zatacznikéw do umowy, odpowiedzi na wniosek o Pozakonkursowych
% udostepnienie danych z rejestru podmiotéw wykluczonych do Wydziatu EFS.
Projektow Pozakonkursowych EFS.
Odbior z sekretariatu DFS zafacznikéw do umowy lub odpowiedzi na W dniu wplyniecia Pracownik
wniosek o udostepnienie danych z rejestru podmiotow wykluczonych i | dokumentw do DFS.




Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych
EFS.

przekazanie dokumentow pracownikowi Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych EFS.

Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych
EFS

Pracownik
Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych
EFS.

Przyjecie zatacznikow do umowy lub odpowiedzi na wniosek o
udostepnienie danych z rejestru podmiotéw wykluczonych, ich
zaewidencjowanie w dzienniku korespondencyjnym Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych EFS.

Weryfikacja, czy mozliwe jest zakontraktowanie umowy w ramach

Dziatania na podstawie danych uzyskanych z Wydziatu Zarzadzania

Finansowego i Certyfikacji EFS.

W przypadku, gdy limit $srodkéw wspdlinotowych mozliwych do

zaangazowania na O$ w danym miesigcu w ramach zawieranych

umow/wydawanych decyzji o dofinansowanie projektu mozliwych do
zakontraktowania:

» ma warto$¢ dodatnig — wowczas wysoko$¢ srodkow
zakontraktowanych nie moze przekroczy¢ ww. limitu.

e ma warto$¢ ujemna lub jest rowny 0 — wowczas (do momentu
otrzymania nowego limitu) niemozliwe jest podpisywanie uméw w
ramach danej Osi.

Jezeli w kolejnych miesiacach limit osiagnie warto$¢ dodatnia, wowczas

mozliwe bedzie zawieranie kolejnych uméw do wysokosci okreslonej

w/w limitem.

W przypadku braku mozliwo$ci podpisania umowy z uwagi na

przekroczenie wartosci limitu $rodkéw mozliwych do zakontraktowania

procedura podpisywania umowy z wnioskodawca zostaje wstrzymana.

Weryfikacja mozliwosci zakontraktowania umowy w ramach Dziatania

odbywa sie na kazdym etapie niniejszej procedury do czasu podpisania

umowy.

Niezwlocznie.

Pracownik
Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych
EFS.

Weryfikacja odpowiedzi na wniosek o udostepnienie danych z rejestru
podmiotow wykluczonych pod katem mozliwosci otrzymania przez
Beneficjenta dofinansowania. W wypadku, gdy odpowiedz wskazuje, ze
Beneficjent zostat wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania

Do 5 dni roboczych od
dnia wplyniecia
odpowiedzi.




- sporzadzenie pisma informujacego o odstapieniu od podpisania
umowy i przekazanie pisma wnioskodawcy oraz do wiadomosci
Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym.

Pracownik
Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych
EFS.

Weryfikacja zatacznikow, w tym o$wiadczenia o niekaralnosci karg
zakazu dostepu do $rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust.3 pkt. 14
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, do umowy
(wzor listy sprawdzajgcej poprawnos¢ ztozonych zalacznikow do umowy
0 dofinansowanie - zatgcznik nr ¢7). W wypadku stwierdzenia bledow
lub brakéw poinformowanie Beneficjenta o koniecznosci
poprawy/uzupetnienia — wtedy patrz dalej pkt 1. Mozliwym jest
zastapienie zafacznikow do umowy w formie zaswiadczen
o$wiadczeniami, jezeli IOK przewidzi takie rozwiazanie w dokumentacji
konkursowe;.

W przypadku udzielania pomocy de minimis przez IZ weryfikacja w
systemie danych o pomocy publicznej SUDOP przekazanych
zaswiadczen o pomocy de minimis, jakie otrzymat podmiot ubiegajacy
si¢ 0 pomoc de minimis w roku, w ktrym ubiega sig 0 pomoc oraz w
ciagu 2 poprzedzajacych go lat albo o$wiadczenia o wielkosci pomocy
de minimis otrzymanej w tym okresie, albo o$wiadczenia o
nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie. PowyZsza weryfikacja
zostanie potwierdzona wydrukiem z systemu SUDOP.

Dodatkowo, jezeli wniosek uzyska dofinansowanie w wyniku decyzji IOK
0 zwigkszeniu alokacji finansowej na dany konkurs, a projektodawca
skorzystat uprzednio z mozliwo$ci wniesienia $rodka odwotawczego i
procedura odwotawcza jeszcze sig nie zakoriczyta, to warunkiem
podpisania umowy o dofinansowanie z tym projektodawca jest pisemne
wycofanie wniesionego uprzednio $rodka odwotawczego (protestu,
odwotania) lub skargi do sadu administracyjnego.

Przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowego.

Do 15 dni roboczych od
wplywu do IOK wszystkich
wymaganych poprawnie
sporzadzonych
zatacznikow.




Radca Prawny

Dyrektor DFS/
Zastepca Dyrektora
DFS

9. | Pracownik Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowego Radcy
Wydziatu Projektow | Prawnemu, zgodnie z Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa w
Pozakonkursowych | sprawie podziaiu obstugi prawnej realizowanej w Urzedzie

R EFS. Marszatkowskim Woj. Lubuskiego w Zielonej Gérze.

10. | Radca Prawny. Weryfikacja oraz parafowanie umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego. Zaakceptowanie i parafowanie umowy o dofinansowanie
lub zwrot dokumentu z pisemnymi uwagami i wnioskami (wtedy patrz
dalej pkt 8).

11. | Kierownik Wydzialu | Weryfikacja oraz parafowanie umowy o dofinansowanie projektu

Projektow konkursowego.
Pozakonkursowych
EFS.

12. | Stanowisko ds. Opisanie, weryfikacja pod wzgledem merytorycznym w zakresie
budzetu w Wydziale | zabezpieczenia $rodkéw umowy o dofinansowanie projektu
Budzetu i Rozliczeri | konkursowego.

EFS.

13. | Pracownik Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowego
Wydziatu Projektow | Dyrektorowi DFS/ Zastepcy Dyrektora DFS.

Pozakonkursowych
EFS.

14. | Dyrektor DFS/ Zaakceptowanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowego.
Zastepca Dyrektora
DFS.

15. | Pracownik Przekazanie umowy projektu konkursowego do Departamentu
Wydziatu Projektow | Finansow w celu uzyskania kontrasygnaty Skarbnika Wojewodztwa.
Pozakonkursowych
EFS.

16. | Departament Weryfikacja umowy o dofinansowanie projektu konkursowego pod
Finansow. wzgledem formalno-rachunkowym tj. stwierdzajacej, ze dane operacje

gospodarcze sq legalne z punktu widzenia obowigzujgcego prawa oraz
zgodne z planem finansowym i nie zawierajg bledow rachunkowych w
mys| ,Instrukcji w zakresie procedur kontroli wydatkéw dokonywanych

Departament
Finanséw/Skarbnik
Wojewodztwa




ze Srodkow publicznych i obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej
Gorze". Zaakceptowanie umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego przez Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego/ Zastepce
Dyrektora Departamentu lub zwrot dokumentéw (wtedy patrz dalej pkt
8).

T

Pracownik
Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych
EFS.

Przygotowanie pisma przekazujacego umowe o dofinansowanie
projektu konkursowego Beneficientowi z jednoczesnym okresleniem
terminu zwrotu podpisanych dokumentow (3 dni od daty otrzymania
umowy).

Mozliwym jest wystanie projektodawcy (za potwierdzeniem odbioru)
opatrzonych parafami na kazdej stronie dwoch egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu przed otrzymaniem z Ministerstwa Finansow
pisemnej informacji, ze dany projektodawca nie podlega wykluczeniu, o
ktorym mowa w art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2013r. poz.885z pozn. zm.), z zastrzezeniem, iz
umowa o dofinansowanie zostanie podpisana przez Marszatka
Wojewodztwa Lubuskiego/Wicemarszatka Wojewodztwa Lubuskiego
jedynie w przypadku otrzymania potwierdzenia, iz projektodawca nie
podlega w/w wykluczeniu.

Termin przestania projektodawcy (za potwierdzeniem odbioru)
opatrzonych parafami na kazdej stronie dwoch egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu moze ulec przesunigciu rowniez w zwigzku z
koniecznoscig ustalenia z nim innej niz weksel In blanco form (formy)
ustanawianego przez niego zabezpieczenia nalezytego wykonania
zobowigzan wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku podpisania umowy w siedzibie IOK, przygotowanie pisma
informujacego Projektodawce o terminie i miejscu podpisania umowy.
Podpisanie umowy w siedzibie IOK przez Marszatka Wojewddztwa
Lubuskiego/Wicemarszatka Wojewodztwa Lubuskiego w terminie do 15
dni roboczych od wplynigcia wszystkich wymaganych poprawnie
sporzgdzonych zatgcznikow (pomijamy wtedy pkt. 21-24).




18. | Kierownik Wydzialu | Weryfikacja, parafowanie pisma przekazujacego umowe/pisma Niezwiocznie.
Projektow informujacego o terminie i miejscu podpisania umowy i przekazanie do
Pozakonkursowych | podpisu Dyrektora DFS.

EFS.

19. | Dyrektor EFS/ Zatwierdzenie i podpisanie pisma. Przekazanie zatwierdzonego Niezwiocznie. Beneficjent.
Zastepca Dyrektora | dokumentu do sekretariatu celem wystania do Beneficjenta.

EFS.

20. | Stanowisko ds. Wptyw podpisanych przez Beneficjenta umow, zaewidencjonowanie w | W dniu wptyniecia umow
Kancelaryjno - rejestrze UMWL, nadanie numeru i przekazanie do Wydziatu Projektéw | do DFS.

Administracyjnych | Pozakonkursowych EFS.
EFS

21. | Kierownik Wydzialu | Przekazanie pracownikom odpowiedzialnym za przygotowanie Niezwiocznie.

Projektow konkretnej umowy- zgodnie z przydziatem zadan.
Pozakonkursowych
EFS.

22. | Pracownik Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowego do Niezwlocznie. Marszatek
Wydziatu Projektéw | podpisu Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego/Wicemarszatkowi Wojewodztwa
Pozakonkursowych | Wojewddztwa Lubuskiego. Lubuskiego/
EFS. Wicemarszatek

Wojewddztwa
Lubuskiego.

23. | Marszalek Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowego. Do 5 dni kalendarzowych
Wojewodztwa od daty wplyniecia do
Lubuskiego/ UMWL umowy podpisanej
Wicemarszatek przez Beneficjenta.

Wojewodztwa
Lubuskiego.

24. | Pracownik Przekazanie jednego egzemplarza obustronnie podpisanej umowy o Niezwiocznie. Beneficjent.
Wydziatu Projektow | dofinansowanie projektu konkursowego Beneficjentowi.

Pozakonkursowych

EFS.




25,

Pracownik
Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych
EFS.

Rejestracja umowy w SL2014,

Niezwlocznie po
podpisaniu umowy.

Pracownik
Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych
EFS.

Przekazanie jednego egzemplarza obustronnie podpisanej umowy o
dofinansowanie projektu konkursowego do Wydziatu Regionalnego
Rynku Pracy EFS/Wydzialu Réwnowagi Spotecznej EFS/Wydziatu
Nowoczesnej Edukacji EFS w zaleznosci od Osi priorytetowej.

Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r.

W sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu
dziafania archiwow
zakfadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67) z pdzn. zm.
oraz Zarzadzenia
Marszatka w sprawie
ustalenia Regulaminu
okreslajacego zasady i
tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych
oraz ¢czynnosci
wykonywanych w
Archiwum Zakfadowym w
Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze.

Kierownik Wydziatu
Regionalnego Rynku
Pracy
EFS/Wydziatu
Rownowagi
Spolecznej
EFS/Wydziatu
Nowoczesnej
Edukacji EFS w
zaleznosci od Osi
priorytetowej.

2,

Stanowisko ds.
projektow
konkursowych
Wydziatu

Sporzadzenie listy zawartych umow.

Na biezaco w trakcie
podpisywania uméw, nie
rzadziej niz raz na miesiac




Regionalnego
Rynku Pracy
EFS/Wydzialu
Réwnowagi
Spoteczne]
EFS/Wydziatu
Nowoczesnej
Edukaciji EFS w
zaleznosci od Osi
priorytetowej

28.

Dalsze procedowanie wg instrukcji C.2.7. Instrukcja podpisywania uméw o dofinansowanie projektu konkursowego, LP od 31 do 35.




