UCHWALA NR..Z&7 2744/

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia L) ado 2017 roku

zmieniajaca Uchwate Nr 43/468/15 Zarzadu Wojewodztwa 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 wojewodztwa
(Dz. U. z 2017 r., poz. 2096 tekst jednolity) oraz art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020

(Dz.U.z 2017 r., poz. 1460 z pdzn.zm.) uchwala sig, co nastepuije:

§ 1. Przyjmuje si¢ zmiany do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucii
Certyfikujgcej dla Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020, przyjetej uchwatg nr
43/468/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 26 czerwca 2015 r., zmienionej uchwatg nr
59/729115 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 30 wrzesnia 2015 r., zmienionej uchwata nr
74/862/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 1 grudnia 2015 r., zmienionej uchwatg nr 79/934/15
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22 grudnia 2015 r., zmienionej uchwatg nr 91/1078/16 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 23 lutego 2016 r., zmienionej uchwalg nr 93/1136/16 Zarzadu
Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 8 marca 2016 r., zmienionej uchwalg nr 96/1150/16 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22 marca 2016 r., zmienionej uchwatg nr 104/1271/16 Zarzadu
Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 2 maja 2016 r., zmienionej uchwalg nr 108/1339/16 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 24 maja 2016 r., zmienionej uchwatg nr 109/1367/16 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 31 maja 2016 r., zmienionej uchwata nr 120/1553/16 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 27 lipca 2016 r., zmienionej uchwatg nr 123/1600/16 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 17 sierpnia 2016 r., zmienionej uchwatg nr 135/1741/16 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 28 wrzesnia 2016 r., zmienionej uchwatg nr 140/1824/16 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 25 pazdziernika 2016 r., zmienionej uchwalg nr 145/1894/16 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 15 listopada 2016 r., zmienionej uchwalg nr 156/2074/16 Zarzadu
Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 20 grudnia 2016 r., zmienionej uchwala nr 167/2207/17 Zarzadu
Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 8 lutego 2017 r., zmienionej uchwalg nr 168/2210/17 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 14 lutego 2017 r., zmienionej uchwata nr 169/2224/17 Zarzadu



Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 21 lutego 2017 r., zmienionej uchwatg nr 170/2241/17 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 28 lutego 2017 r., zmienionej uchwatg nr 171/2278/17 Zarzadu

Wojewddztwa
Wojewodztwa
Wojewddztwa
Wojewodztwa
Wojewodztwa

Wojewodztwa

Lubuskiego z dnia 7 marca 2017 r.,

Lubuskiego z dnia 23 maja 2017 r.,

zmienionej uchwatg nr 185/2533/17 Zarzadu
zmienionej uchwatg nr 194/2635/17 Zarzadu

Lubuskiego z dnia 19 czerwca 2017 r., zmienionej uchwatg nr 196/2654/17 Zarzadu
Lubuskiego z dnia 27 czerwca 2017 r., zmienionej uchwatg nr 199/2712/17 Zarzadu

Lubuskiego z dnia 11 lipca 2017 r.,

zmienionej uchwatg nr 205/2822/17 Zarzadu

Lubuskiego z dnia 16 sierpnia 2017 r., zmienionej uchwatg nr 220/3004/17 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 17 pazdziernika 2017 r., zmienionej uchwatg nr 223/3042/17 Zarzadu

Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 2 listopada 2017 r., oraz zmienionej uchwatg nr

........... Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 14 listopada 2017 r., stanowigce zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik
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Zarzadu W2‘ew bdztwa Lubuskiego
7

zdnia 27

....... 92a5G . 2017 roku

Lista zmian do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej
dla Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020

Miejsce, dotychczasowy zapis:

Zapis zmieniony:

Na czyj
whiosek/uzasadnienie

AB.15

Prognoza wnioskow o platnos¢ od IC do KE na biezacy i kolejny rok
budzetowy przekazywana jest w terminie do dnia 31 stycznia oraz 31 lipca
biezacego roku budzetowego. IC przekazuje do KE Prognozy w rozbiciu
na poszczegolne fundusze i kategorie regionow. IC zobowigzana jest do
przekazania Prognoz do IKPC do 15 grudnia i 15 czerwca kazdego roku,
lub w innym terminie wyznaczonym przez IKPC, wyrazonych w PLN,
obejmujacych zaréwno kwoty ptatnosci odpowiadajace wkiadowi UE, jakie
objete zostang Whioskami o pfatnos¢ okresowa od IC do KE, jak i kwoty
wydatkéw kwalifikowalnych (podstawa certyfikacji) stanowiace podstawe
obliczenia wnioskowanego wkfadu UE. W Prognozie IC wyodrebnia
informacje dotyczace Whioskéw przekazanych do KE, ktére zostang
certyfikowane do KE w okresie styczen-pazdziernik oraz w okresie
listopad-grudzien pierwszego z lat objetych prognoza, Przy sporzadzaniu
Prognozy wnioskow o ptatnos¢ IC cyklicznie dokonuje gromadzenia,
przegladu i wykorzystuje na potrzeby procesu certyfikacji raporty nt.
postepow we wdrazaniu Programu generowane z Oracle BI.

Prognoza wnioskéw o platnos¢ od IC do KE na biezacy i kolejny rok
budZetowy przekazywana jest w terminie do dnia 31 stycznia oraz 31 lipca
biezacego roku budzetowego. IC przekazuje do KE Prognozy w rozbiciu na
poszczegolne fundusze i kategorie regionow.

IC zobowigzana jest do przekazania Prognoz do IKPC do 15 grudnia i 15
czerwca kazdego roku; lub w innym terminie wyznaczonym przez IKPC,
wyrazonych w PLN, obejmujacych zarowno kwoty ptatnosci odpowiadajace
wkiadowi UE, jakie objete zostang #AWnioskami o platnos¢ okresowg od IC
do KE, jak i kwoty wydatkéw kwalifikowanych (podstawa certyfikacji)
stanowiace podstawe obliczenia wnioskowanego wkiadu UE. W Prognozie IC
wyodrebnia informacje dotyczace #Wnioskéw przekazanych do KE, ktore
zostang certyfikowane do KE w okresie styczen-pazdziernik oraz w okresie
listopad-grudzien pierwszego z lat objetych prognoza. Przy sporzadzaniu
Prognozy wnioskéw o platnos¢ IC cyklicznie dokonuje gromadzenia,
przegladu i wykorzystuje na potrzeby procesu certyfikacji raporty nt. postepow
we wdrazaniu Programu generowane z Oracle BI.

DIz

A8.15. pkt3 WYKONAWCA CZYNNOSCI
Pracownik DIZ.X

A8.15. pkt3 CZYNNOSCE

W przypadku wapliwosci pojawiajacych sie w trakcie weryfikacji Prognozy
wnioskow o pfatnos¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy od IC do KE
przygotowanie pismale-mail z prosbg o zlozenie wyjasnien i po
zaakceptowaniu przez Kierownika DIZ.X / Z-ce Dyrektora DIZ przekazanie

Pracownik-DIZX

Pracownik (A) i (B) DIZ.X

W przypadku watpliwosci pojawiajacych sie w trakcie weryfikacji Prognozy
wnioskow o platno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy od IC do KE
przygotowanie pisma/e-mail z prosba o zlozenie wyjasnien i po
zaakceptowaniu przez Kierownika DIZ.X / Z-ce Dyrektora DIZ przekazanie do
DIZ.VIDFR/DFS/ IP WUP. Bieg terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do
czasu zlozenia wyjasnien przez DIZ.V/IDFR/DFS/ IP WUP.

DIZ
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do DIZ.VIDFR/DFS/ IP WUP. - Bieg terminu na weryfikacje zostaje
wstrzymany do czasu zlozenia wyjasnier przez DIZ.VIDFR/IDFS/ IP
WUP.-

A8.15. pkt4. CZYNNOSC

Weryfikacja ~ wyjasnien  zlozonych  przez—DIZ/DERIDESHIPANUR-

Weryfikacia wyjasnien zlozonych przez DIZ/DFRIDFSI/IPIWUP- DIz VIDFRIDFSIIP WUP b

A8.15. pkt5. WYKONAWCA CZYNNOSCI

Kierownik Wydziatu DIZ.X / z-ca Dyrektora DIZ Kierownik Wydzialu DIZ.X /Z-ca Dyrektora DIZ DIZ

A8.15. pkt6. WYKONAWCA CZYNNOSCI

DIZX DIZX DIZ

Kierownik Wydzialu DIZ.X / z-ca Dyrektora DIZ Kierownik Wydziatu DIZ.X / Z-ca Dyrektora DIZ

A8.15. pkt6. CZYNNOSC

Przygotowanie informacji o negatywnym wyniku weryfikacji Przygotowanie informacji o negatywnym wyniku weryfikacji

Prognozy wnioskow o platnos¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy i po | Prognozy wnioskéw o ptatnos¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy i po DIz

akceptacji Kierownika Wydzialu DIZ.X / Z-cy Dyrektora DIZ przekazanie | akceptacji Kierownika Wydziatu DIZ.X / Z-cy Dyrektora DIZ przekazanie w

w formie papierowe; i elektronicznej do DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP- formie papierowej-elekironicznej pismale-mail do DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP.

A8.15. pkt.7 WYKONAWCA CZYNNOSCI

Pracownik DIZ.X Pracownik-DIZX Pracownik (A) i (B) DIZ.X

A8.15. pkt.7 TERMIN Rz

1 dzien roboczy 4-dzief+obeczy 2 dni robocze

A8.15 pkt.8 WYKONAWCA CZYNNOSCI

Pracoyrik DIZX PracownikDIZX Pracownik (A) i (B) DIZX -

A8.15.pkt8. TERMIN 5. -

1 dzien roboczy 4-dziefroboczy 2 dnirobocze

A8.15. pkt11. WYKONAWCA CZYNNOSCI

Pracownik DIZ.X

Kierownik Wydzialu DIZ X/ z-ca Dyrektora DIZ Kierownik Wydzialu DIZ.X / Z-ca Dyrektora DIZ

A8.15. pkt11. CZYNNOSC . Ny - o DIZ
. N . g T Przekazanie Prognozy wnioskow o platnos¢ na biezacy i kolejny rok

Przekazanie Prognozy wnioskéw o platno$¢ na biezacy i kolejny rok : ; A i iy z

budZetowy do IKPC w MR w formie papierowej i elekronicznej, oraz do IZ bﬁ udz_etowyl do I.KPC W MR w formie paplerowej | elskironiczne)

w formie elektronicznej

A8.15 pkt13 CZYNNOSC DIZ
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Przekazanie informaciji do IC o zatwierdzonej kwocie Prognozy wnioskow
o platno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy, przeliczonej na EUR
wedlug miesiecznego kursu ksiegowego KE, odpowiedniego ze stycznia i
lipca danego roku.

Przekazanie informacji do IC o zatwierdzonej kwocie Prognozy wnioskéw o

platnosc na blezqcy i kolejny rok budzetowy pmehezenej—na—EUR—wedwg

danegemk&

AB.15 pkt14 WYKONAWCA CZYNNOSCI

Z-caDytaiioea DIZerownlk Wydzake DIZ)(Pracownik BIZX Z-ca Dyrektora DIZ/Kierownik Wydzialu DIZ X/Pracownik DIZX{(A) i (B) DIZX Bz
A8.15 pkt15 WYKONAWCA CZYNNOSCI
ZeoaDyrekiora B2 ermwnlk Wytdain D Rrasawnkc D2 X 2-ca Dyrektora DIZ/Kierownik Wydzialu DIZ X/Pracownik BIZ-X (A)  (B) DIZX b2

Ponowne przedstawienie Prognozy wnioskéw o platno$¢ na—pesiedzeniu
A8.15 pkt16 WYKONAWCA CZYNNOSCI ZWL. nadzorujacemu cztonkowi ZWL, w celu podjecia ostatecznej decyzji
Ponowne przedstawienie Prognozy wnioskow o platnosc na posiedzeniu | co do kwot, kidre zostang zgloszone do KE, przy uwzglednieniu zmian MR
ZWL, w celu podjecia ostatecznej decyzji co do kwot, kidre zostang | iflub ewentualnych zmian departamentow i instytucji zaangazowanych w
zgloszone do KE, przy uwzglednieniu zmian MR iflub ewentualnych zmian | realizacje Programu. W razie koniecznoéci przedstawienie Prognozy na DIZ
departamentow i instytucji zaangazowanych w realizacje Programu. posiedzeniu ZWL.
A8.15 pkt16 TERMIN Do 31 stycznial do 31 lipca DIz
Zgodnie z harmonogramem posiedzen

Zoodnie.z! o
A8.15 pkt17 TERMIN DIz
Zgodnie z harmonogramem posiedzen Do 31 stycznial do 31 lipca
A8.15 pkt18 WYKONAWCA CZYNNOSCI
Pracownik DIZ.X Pracownik BIZX (A)i (B) DIZ.X

DIZ

A8.15 pkt18 TERMIN Do 31 stycznial do 31 lipca
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A8.15 pkt19 CZYNNOSC

Zatwierdzenie Prognozy wnioskow o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok
budzetowy od IC do KE w systemie SFC2014. Nastepnie przekazanie do
1Z informacji w formie elektronicznej o wprowadzeniu danych do Prognozy
wnioskéw o platnos¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy od IC do KE w
systemie SFC2014.

Zatwierdzenie Prognozy wnioskow o platno$¢ na biezacy i kolejny rok

budzetowy od IC do KE w systemie SFC2014-Nasteprie-przekazanie-de-1Z

DIZ

A8.15 pkt22 CZYNNOSC

Przekazanie do IZ/IP informacji o przekazanej do KE Prognozie
wnioskow o pfatnosé na biezacy i kolejny rok budzetowy.

DIZ

A8.16 Przygotowanie i przekazanie Rocznego Zestawienia Wydatkow
od IC do KE

Roczne Zestawienie Wydatkéw (RZW), sporzadzane jest za dany rok
obrachunkowy i przekazywane jest do KE do dnia 15 Iutego po
zakonczeniu roku obrachunkowego, ktérego dotyczy. Rok obrachunkowy
obejmuje okres od dnia 1 lipca danego roku kalendarzowego do dnia 30
czerwca kolejnego roku kalendarzowego.

Roczne Zestawienie Wydatkow tworzone jest przez IC w SL2014, w
oparciu 0 pozycje juz tam zarejestrowane. SL2014 nie zawiera peinego
odwzorowania RZW przesylanego do KE za posrednictwem systemu
SFC2014. Zakres danych zawartych w karcie RZW w SL2014 odpowiada
w przyblizeniu zakresowi danych prezentowanych w Dodatku 1 do
zalgcznika VIl rozporzadzenia wykonawczego 1011/2014. Punktem
wyjcia jest otrzymane od IZ ,Zestawienie wnioskow o platnosc, ktore
nalezy wytaczy¢ z RZW od IC do KE" oraz Deklaracje wydatkow, a takze
Wnioski o ptatno$¢ przekazane juz do KE dotyczace danego roku
obrachunkowego.

W RZW mozna w oparciu o informacje posiadane od 1Z, w tym wyniki
przeprowadzonych kontroli, audytow itp.- wylaczy¢ w calosci okreslone
Whioski o platnosci ktore w przedmiotowym roku obrachunkowym ujete
byly we Wnioskach o platno$¢ okresowa od IC do KE

Roczne Zestawienie Wydatkéw (RZW), sporzadzane jest za dany rok
obrachunkowy i przekazywane jest do KE do dnia 15 lutego po zakoriczeniu
roku obrachunkowego, ktérego dotyczy. Rok obrachunkowy obejmuje okres
od dnia 1 lipca danego roku kalendarzowego do dnia 30 czerwca kolejnego
roku kalendarzowego.

Roczne Zestawienie Wydatkow tworzone jest przez IC w SL2014, w oparciu
0 pozycje juz tam zarejestrowane. SL2014 nie zawiera peinego odwzorowania
RZW przesylanego do KE za posrednictwem systemu SFC2014. Zakres
danych zawartych w karcie RZW w SL2014 odpowiada w przyblizeniu
zakresowi danych prezentowanych w Dodatku 1 do zatacznika VI
rozporzadzenia wykonawczego 1011/2014. Punktem wyjécia jest otrzymane
od 1Z ,Zestawienie wnioskdw o platno$é, ktore nalezy wylaczy¢ z RZW od IC
do KE” oraz Deklaracje wydatkow, a takze Wnioski o ptatno$c¢ przekazane juz
do KE dotyczace danego roku obrachunkowego.

W RZW mozna w oparciu o informacje posiadane od IZ, w tym wyniki
przeprowadzonych kontroli, audytow itp. wylaczy¢ w calosci okreslone
Whioski o ptatnosci ktore w przedmiotowym roku obrachunkowym ujgte byly
we Wnioskach o platnos¢ okresowa od IC do KE. Dodatkowo podczas
przygotowywania RZW pod uwage brane s3 informacje dotyczace
koniecznosci wytaczenia spraw zarejestrowanych w ROP. Informacje te
przekazywane sa do IC przez DIZ.Il na biezaco.

DIZ

A8.16 pkt2 ILOSC DNI KALENDARZOWYCH/ROBOCZYCH
12 dni roboczych

15 dni roboczych

[ A8.16 pkt3 CZYNNOSC

DIz ]
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W przypadku watpliwosci pojawiajacych sie w trakcie weryfikacji
Zestawienia wnioskow o platnos¢, ktére nalezy wylaczy¢ z Rocznego
Zestawienia Wydatkow od IC do KE przygotowanie pisma/e-mail z prosbg
DIZ.X | Z-ce Dyrektora DIZ/przekazanie do DIZ.V/ DFR/IDFS/ IP WUP.
Bieg terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do czasu zlozenia
wyjasnien przez DIZ.VIDFR/IDFS/IP WUP.

A8.16 pkt3 UWAGI
DIZ.VIDFR/IDFS/ IP WUP udziela odpowiedzi na uwagi w terminie
wskazanym przez IC

W przypadku wapliwosci pojawiajacych sie w trakcie weryfikacji Zestawienia
wnioskow o platnos¢, ktére nalezy wylaczy¢ z Rocznego Zestawienia
Wydatkow od IC do KE przygotowanie pisma/e-mail z prosba o zlozenie
Dyrektora DIZ/przekazanie do BAZM-DERDESHR-WUPR DIZ.II. Bieg terminu
na weryfikacje zostaje wstrzymany do czasu zlozenia wyjasnien przez
DIZVIDER/DESHR-WUPR- DIZ.II.

DIZ\YDER/DESIHP-WUR  DIZ.II. udziela odpowiedzi na uwagi w terminie
wskazanym przez IC

A8.16 pkt4 CZYNNOSC

Weryfikacja wyjasnien zlozonych przez DIZ. DFR/DFS/ IP WUP Weryfikacja wyjasnien ztozonych przez BIZ-DER/DESHR-WUR DIZ il DIz
A8.16 pkt6 CZYNNOSC

Przygotowanie informacji o negatywnym wyniku weryfikacji Zestawienia | Przygotowanie informacji o negatywnym wyniku weryfikacji Zestawienia

wnioskow o platnos¢, ktére nalezy wylgczyé z Rocznego Zestawienia | wnioskow o platnosc, ktore nalezy wylaczyé z Rocznego Zestawienia

Wydatkow od IC do KE i po akceptacii Kierownika Wydzialu DIZ.X/Z-cy | Wydatkéw od IC do KE i po akceptacji Kierownika Wydzialu DIZ.X/Z-cy

Dyrektora DIZ przekazanie w formie papierowej i elektronicznej do | Dyrektora DIZ przekazanie w formie papierewej elektronicznej do Dyrektora

Dyrektora DIZ (do wiadomosci DFR, DFS, IP WUP. DIZ (do wiadomosci BER-DESHR-WUPR DIZII. DIZ
A8.16 pki6 UWAGI

Powrét do procedury DIZV/DFR/DFS/ IP WUP dotyczacy przygotowaniai | Powrét do procedury DIZWDERIDES. 4P —WUR DIZII dotyczacy

przekazania niniejszego dokumentu. przygotowania i przekazania niniejszego dokumentu.

A8.16 pkt7 CZYNNOSC

Przygotowanie informacji o pozytywnym wyniku weryfikacji Zestawienia | Przygotowanie informacji o pozytywnym wyniku weryfikacji Zestawienia

wnioskow o platnosc, ktore nalezy wylgczy¢ z Rocznego Zestawienia | wnioskow o platnos¢, ktore nalezy wylaczy¢ z Rocznego Zestawienia

Wydatkow od IC do KE i po akceptacii Kierownika Wydziatu DIZ.X/Z-cy | Wydatkow od IC do KE i po akceptacji Kierownika Wydziatu DIZ.X/Z-cy DIz
Dyrektora DIZ przekazanie do Dyrektora DIZ (do wiadomosci DFR, DFS, | Dyrektora DIZ przekazanie do Dyrektora DIZ (do wiadomoséci DER-BESHR

IP WUP) WUR DIZ.II)

A8.16 pkt8 TERMIN

Do 15 pazdziemika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego | Do 45- 25 pazdziemika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktérego D1z

dotyczy

dotyczy
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A8.16 pkt9 TERMIN
Do 15 pazdziernika po zakonczeniu roku obrachunkowego, ktdrego

Do 45- 25 pazdziernika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktdrego

dotyczy dotyczy DI
A8.16 pkt10 TERMIN
Do 15 pazdziemika po zakonczeniu roku obrachunkowego, ktorego | Do 45— 25 pazdziemika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego
dotyczy dotyczy DIz
A8.16 pkt11 TERMIN
Do 15 pazdziemika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego | Do 45— 25 pazdziemika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego
dotyczy dotyczy DIz
A8.16 pkt15 CZYNNOSC
Zatwierdzenie prawidlowosci sporzadzenia ostatecznej wersji Rocznego | Zatwierdzenie prawidlowesei—sperzadzenia ostatecznej wersji Rocznego DIz
Zestawienia Wydatkow od IC do KE Zestawienia Wydatkoéw od IC do KE
A8.16 pkt20 CZYNNOSC
Akceptacja prawidfowosci sporzadzenia Rocznego Zestawienia | Akceptacja prawidlowoesei-sperzadzenia Rocznego Zestawienia Wydatkow od
Wydatkow od IC do KE i przekazanie do IZ informacji o sporzadzeniu w | IC do KE. iprzekazanie-do-HZ-informacii-o-sperzadzeniv-w-S2014-Reeznege DIZ
SL2014 Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE. Zestawienia-Wydatkow-odHC-do-KE.
A8.16 pkt23 CZYNNOSC
Akceptacja prawidlowosci  sporzadzenia Rocznego Zestawienia | Akceptacja prawidlowosei-sperzadzenia Rocznego Zestawienia Wydatkow od
Wydatkow od IC do KE i przekazanie do |Z informacji o sporzadzeniu w | IC do KE. iprzekazanie-de-tZinformacii-o-sporzadzeniv-w-SFC2014-Reczrege DIZ
SFC2014 Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE. Zestawienia-Wydatkéw-odHC-do-KE-
A8.16 pkt27 CZYNNOSC
Przygotowanie pisma do IZ (do wiadomosci DFR/DFS/IPWUP z | Przygotowanie pisma do 1Z (do wiadomosci DER/DESAPWUR DIZ ll)z
informacjg o wyniku weryfikacji Rocznego Zestawienia Wydatkow od IC | informacjg o wyniku weryfikacji Rocznego Zestawienia Wydatkow od IC do KE DIz
do KE przez KE. przez KE.
A8.14 Weryfikacja Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC oraz
przygotowanie Wniosku o ptatnos¢ do KE Deklaracja wydatkow od 1Z do IC skiadana jest regularnie w systemie
miesigcznym do 30 dni po zakorczeniu okresu, kiérego dotyczy. (Po
Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC sktadana jest regularnie w systemie | uzgodnieniu z IC, IZ moze sktada¢ Deklaracje wydatkow od IZ do IC z inng DIz

miesigcznym do 30 dni po zakorczeniu okresu, ktérego dotyczy. (Po
uzgodnieniu z IC, IZ moze sktada¢ Deklaracje wydatkéw od IZ do IC
z inng czestotliwoscia, ale nie rzadziej niz raz na kwartat.) Deklaracja

czestotliwoscia, ale nie rzadziej niz raz na kwartat.) Deklaracja wydatkow od
IZ do IC sporzadzana jest wytacznie w SL2014. Do DIZ.X skladane jest
pismo/e-mail z informacjq o przekazaniu Deklaracji wydatkow od IZ do IC w
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wydatkow od IZ do IC sporzadzana jest wytacznie w SL2014. Do DIZ.X
sktadane jest pismole-mail z informacja o przekazaniu Deklaracji
wydatkéw od 1Z do IC w SL2014. Wraz z Deklaracja wydatkéw od I1Z
do IC, IZ bedzie przekazywato IC odpowiednie informacje nt.
procedur i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do
wydatkéw z czestotliwoscia co miesiac. IC podczas sporzadzania i
sktadania wnioskow o platno$¢ od IC do KE, uwzglednia wyniki
wszystkich przeprowadzonych kontroli, audytéw itp. Wniosek o
ptatno$¢ okresowa od IC do KE jest przesytany do KE co do zasady
z czestotliwoscia co miesiac.

Ostatni Wniosek o platnos¢ od IC do KE w danym roku
obrachunkowym obejmuje kwoty zaksiegowane do dnia 30 czerwca
danego roku obrachunkowego. Przekazywany jest do KE do dnia 31
lipca po uplywie poprzedniego roku obrachunkowego, ale przed
ztozeniem pierwszego Wniosku o ptatno$¢ okresowa od IC do KE w
kolejnym roku obrachunkowym.

IZ zobowigzana jest przekaza¢ do IC wypetniong Liste osob
upowaznionych do przekazywanialpodpisywania dokumentow
dotyczacych procesu certyfikacji, ktéra stanowi zatacznik a38 w
momencie rozpoczecia procesu certyfikacji wydatkéw, oraz w
sytuacji zmiany oséb upowaznionych

SL2014. Wraz z Deklaracjg wydatkow od I1Z do IC, IZ bedzie przekazywalo IC
odpowiednie informacje nt. procedur i weryfikacji przeprowadzonych w

odniesieniu do wydatkow z—ezestetliwessia—se—miesiage— IC podczas

sporzadzania i sktadania wnioskow o ptatnos$¢ od IC do KE, uwzglednia wyniki
wszystklch przeprowadzonych kontroh audytow |tp Wm%eH—MaMess

GG—FFHGS!QG:

Ostatni Wniosek o ptatno$¢ od IC do KE w danym roku obrachunkowym
obejmuje kwoty zaksiggowane do dnia 30 czerwca danego roku
obrachunkowego. Przekazywany jest do KE do dnia 31 lipca po uplywie
poprzedniego roku obrachunkowego, ale przed zlozeniem pierwszego
Whiosku o platnos¢ okresowa od IC do KE w kolejnym roku obrachunkowym.

Pracownik IC ma prawo wyfaczy¢ z Deklaracji wydatkéw od IZ do IC
wnioski o pfatno$¢/ROP, w ktérych kwalifikowalno$¢é wydatkéw budzi
watpliwosci lub istnieja inne  watpliwo$ci  uniemoZliwiajace
zatwierdzenie Deklaracji w pierwotnym  ksztalcie. Wbéwczas
przygotowywana jest jedna wersja listy sprawdzajacej.

A8.14 pkt3 CZYNNOSC

W przypadku watpliwosci pojawiajacych sig¢ w trakcie weryfikagji
Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC przygotowanie pisma/e-mail z prosbg o
Zlozenie wyjasnieri i po zaakceptowaniu przez Kierownika Wydzialu
DIZ.X/Z-cg Dyrektora DIZ przekazanie do DIZ.V/DFR/DFS/IP WUP. Bieg
terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do czasu zlozenia wyjasnien

W przypadku watpliwosci pojawiajacych sie w trakcie weryfikacji Deklaragji
wydatkéw od 1Z do IC przygotowanie pismale-mail z prosba o zlozenie
wyjasnien i po zaakceptowaniu przez Kierownika Wydzialu DIZ.X/Z-ce
Dyrektora DIZ przekazanie do BIZ\/DER/DESAR-WUR DIZ.II. Bieg terminu
na weryfikacie zostaje wstrzymany do czasu zlozenia wyjasnien przez

przez DIZ.VIDFRIDFS / IP WUP. DIZV/DFRIDES HP-WUR-DIZ Diz
A8.14 pkt3 UWAGI

DIZVIDFR/DFS/ IP WUP udziela odpowiedzi na uwagi w terminie | BAZ\WBFR/DFSIHR-WUR DIZ.II udziela odpowiedzi na uwagi w terminie

Wwyznaczonym przez IC wyznaczonym przez IC

AB.14 pkt4 CZYNNOSC

Weryfikacja odpowiedzi udzielonych przez DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP. Weryfikacja odpowiedzi udzielonych przez BIZ\YBFR/DESHRWUR_DIZ I, DIz
A8.14 pkt6 CZYNNOSC DIZ
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Wycofanie Deklaracji wydatkow od IZ do IC w SL2014 i przekazanie
informacii do IZ o wycofaniu Deklaracji wydatkow w formie elektronicznej

A8.14 pkt6 UWAGI
Powr6t do procedury DIZ.Il (ponowne przygotowanie dokumentu i
przekazanie do DIZ.X)

Wycofanie Deklaracji wydatkow od IZ do IC w SL2014 Jub dokonanie korekty
poprzez wycofanie Wniosku o pfatno$¢/ROP z Deklaracji wydatkow i
przekazanie informacji do 1Z o wycofaniu/dokonaniu korekty Deklaracji
wydatkéw w formie elektronicznej.

W przypadku wycofania Deklaracji wydatkéw od IZ do IC
powrdt do procedury DIZ.II (ponowne przygotowanie dokumentu i przekazanie
do DIZ.X)

A.8.14 pkt8 TERMIN
1 dzier roboczy

A.8.14 pkt8 Uwagi
Brak zapisu

1 dzien roboczy

W przypadku wnioskéw o pfatnos¢ ponizej 1 min euro, bieg terminu
liczony jest od daty zatwierdzenia ostatniej deklaracji wydatkéw od IZ do
IC ujetej we wniosku o pfatnosé do KE.

*zgodnie z pismem MR DKF-V.745.75.2017.AKa

DIZ

ZALACZNIK  a38  Lista os6b  upowaznionych  do
przekazywania/podpisywania dokumentéw dotyczacych procesu
certyfikacji

Usunigcie zatacznika

DIz

Pod tabelg - Procedury A.8.14
Tekst pod tabelg

Instytucja Zarzadzajaca w przediozonej Deklaracji wydatkow do Instytugji
Certyfikujacej zobowiazana jest rowniez wykazaé obciazenia na projekcie
- czyli dane dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskania, kwot
wycofanych oraz odzyskanych, a takze zwroconych zaliczek
certyfikowanych do Komisji Europejskiej. Podstawowym narzedziem
informatycznym stuzacym gromadzeniu powyZzszych danych finansowych
jest SL2014. To dzieki rozwigzaniom zaimplementowanym w module
.Rejestr obcigzen na projekcie” istnieje mozliwos¢ wypelnienia wymogow
wynikajacych:

- zlit. d) art. 126 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., zgodnie, z ktorym Instytucja
Certyfikujaca programu operacyjnego zapewnia, by istniat system, w
ktorym rejestruje sie i przechowuije, w formie elektronicznej, dokumentacje
ksiggowa w odniesieniu do kazdej operacji, zdolny do obstugi wszystkich
danych wymaganych do sporzadzenia Wnioskow o platnosc i zestawienia
wydatkéw, w tym rozliczeri kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot
odzyskanych i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu
na rzecz operacii lub programu operacyjnego,

Instytucja Zarzadzajaca w przediozonej Deklaracji wydatkow do Instytucji
Certyfikujgcej zobowigzana jest rowniez wykaza¢ obcigzenia na projekcie —
czyli dane dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskania, kwot
wycofanych oraz odzyskanych, a takze zwréconych zaliczek certyfikowanych
do Komisji Europejskiej. Podstawowym narzedziem informatycznym stuzacym
gromadzeniu powyzszych danych finansowych jest SL2014. To dzieki
rozwiazaniom zaimplementowanym w module ,Rejestr obcigZeri na projekcie”
istnieje mozliwos¢ wypetnienia wymogdw wynikajacych:

- zlit. d) art. 126 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., zgodnie, z ktérym Instytucja
Certyfikujaca programu operacyjnego zapewnia, by istniat system, w ktorym
rejestruje sie i przechowuje, w formie elektronicznej, dokumentacje ksiegowg
w odniesieniu do kazdej operacji, zdolny do obslugi wszystkich danych
wymaganych do sporzadzenia Wnioskow o platnos¢ i zestawienia wydatkow,
w tym rozliczen kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkiadu na rzecz operacii lub
programu operacyjnego,

- lit. h) ww. Rozporzadzenia, zgodnie, z ktorym Instytucja Certyfikujaca
programu operacyjnego odpowiada w szczegélnosci za prowadzenie

DIZ
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- lit. h) ww. Rozporzadzenia, zgodnie, z ktorym Instytucja Certyfikujaca
programu operacyjnego odpowiada w szczegdlnosci za prowadzenie
ewidencji kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania i kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkiadu dla operacii.

W SL2014, w Module ,Rejestr obcigzeri na projekcie’,
departamenty/instytucje wdrazajace RPO L2020 zobowigzane sg réwniez
prowadzi¢ rejestr odsetek naleznych paristwu czlonkowskiemu oraz
odsetek karnych naleznych Komisji Europejskiej. Majac na uwadze
powyzsze, Instytucja Certyfikujaca, weryfikujac poprawno$¢ Deklaraci
wydatkow i przygotowujac Wniosek o platnos¢ okresowg do Komisji
Europejskiej wykorzystuje zarejestrowane dane w - SL2014 w Module
.Rejestr obcigzen na projekcie” poprzez wygenerowanie raportu SRHD,
stanowigcych kompleksowa ewidencje kwot podlegajacych odzyskaniu i
kwot wycofanych po anulowaniu calosci lub czesci wkladu na rzecz
operacji. Kwoty odzyskane sa zwracane do budzetu Unii przed
zamknigciem programu  operacyjnego poprzez potracenie ich z
nastepnego Rocznego Zestawienia Wydatkow.

ewidencji kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania i kwot wycofanych po
anulowaniu catosci lub czesci wkiadu dla operacji.

W SL2014, w Module ,Rejestr obciazen na projekcie”,
departamenty/instytucje wdrazajace RPO L2020 zobowigzane sg réwniez
prowadzi¢ rejestr odsetek naleznych paristwu czionkowskiemu oraz odsetek
karnych naleznych Komisji Europejskiej.

Majac na uwadze powyzsze, Instytucja Certyfikujaca, weryfikujac poprawnos¢
Deklaracji wydatkow i przygotowujgc Wniosek o platno$¢ okresowa do Komisji
Europejskiej wykorzystuje zarejestrowane dane w SL2014 w Module ,Rejestr
obcigzer na projekcie” poprzez wygenerowanie raportu SRHB, stanowiacych
kompleksowg ewidencje kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych
po anulowaniu calosci lub czesci wkiadu na rzecz operacii. Kwoty odzyskane
sq zwracane do budzetu Unii przed zamknigciem programu operacyjnego
poprzez potracenie ich z nastepnego Rocznego Zestawienia Wydatkow.

C.41 Instrukcja dotyczaca weryfikacji wniosku o pfatnosé
beneficjenta, w tym czesci dotyczacej postepu realizacji projektu

Punkt 8

W przypadku zlozenia koricowego wniosku o ptatnos¢ Opiekun projektu
przeprowadza kontrole dokumentacii na zakoriczenie realizacji projektu,
ktéra polega na weryfikacji koricowego wniosku o platnos¢ oraz na
sprawdzeniu kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektu, ktéra jest dostepna w siedzibie kontrolujacego.
Kontrola ta jest dokumentowana za pomocg Listy kontrolnej przy
dokonywaniu weryfikacji wnioskow beneficientéw o pfatnos¢ - Zatacznik
nr e424- Opiekun projektu przed zatwierdzeniem wniosku o platnose
koricowa, rejestruje w SL2014 wynik przeprowadzonej kontroli na
zakoriczenie projekiu.

W przypadku zloZenia kofcowego wniosku o platnos¢ Opiekun projektu
przeprowadza kontrole dokumentacii na zakoriczenie realizacji projektu, ktora
polega na weryfikacji koficowego wniosku o ptatno$¢ oraz na sprawdzeniu
kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu,
ktéra jest dostepna w siedzibie kontrolujacego. Kontrola ta jest
dokumentowana za pomocq Listy kontrolnej przy dokonywaniu weryfikagji
wnioskow beneficientow o platnos¢ - Zatacznik nr c.42.1l. Opiekun projektu
przed zatwierdzeniem wniosku o platno$¢ koricowa, rejestruje w SL2014
wynik przeprowadzonej kontroli na zakoriczenie projektu.

DFS

C.4.1 Instrukcja dotyczaca weryfikacji wniosku o ptatnos¢ beneficjenta, w
tym czesci dotyczacej postepu realizacji projektu

Punkt 2

Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa lub kompleksowa
wniosku o platnosc.

Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa lub kompleksowa wniosku
0 platnos¢.

DFS
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Podpisanie Deklaracji bezstronnosci (wzor Deklaracji bezstronnosci —
zalgcznik nr c19).

1 Wniosek o ptatnos¢ weryfikowany jest zgodnie z Listg kontrolng do
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ — Zatacznik nr c42 przez pracownika
Instytucji Zarzadzajacej wyznaczonego jako Opiekun projektu. Zgodnie z
zasadg ,dwoch par oczu’, zweryfikowany przez opiekuna wniosek
podlega akceptacji przez bezposredniego przetozonego opiekuna
projektu, ktory sprawdza, czy weryfikacja dokonana przez opiekuna
projektu zostata przeprowadzona prawidlowo.

1 W przypadku, gdy wniosek zostat zweryfikowany negatywnie,
sporzadzenie pisma do beneficjenta (wraz z zatacznikami: Lista kontrolna
do weryfikacji wniosku o platno$¢ — Zatgcznik nr c42) informujacego o
koniecznosci poprawienia wniosku o platno$¢ w wyznaczonym terminie.

I W przypadku, gdy wniosek zostat zweryfikowany pozytywnie,
sporzadzenie pisma do beneficjenta (wraz z zatacznikami: Lista kontrolna
do weryfikacji wniosku o platno$¢, — Zalacznik nr c42, Informacja o wyniku
weryfikacji wniosku o platnos¢) informujacego o pozytywnym wyniku
weryfikacji wniosku o platnos¢. W sytuacii, gdy przedmiotowym wnioskiem
beneficjent wnioskuje o zaliczkg(w miare dostgpnosci $rodkow na
finansowanie wlasciwego Dzialania w ramach Osi Priorytetowej na
rachunku bankowym IZ dla Osi Priorytetowych VI, VII. VIII) sporzadzenie
dyspozycji przekazania $rodkéw na rachunek beneficjenta (procedura nr
9.4)

Brak zapisu

Rejestracji wyniku weryfikacji wniosku o platno$¢ beneficienta w
Centralnym systemie teleinformatycznym dokonuje Opiekun projektu.

Podpisanie Deklaracji bezstronnosci (wzor Deklaracji bezstronnosci -
zatacznik nr ¢19).

Whiosek o ptatnos¢ weryfikowany jest zgodnie z Listg kontrolng do
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ — Zatacznik nr c42 przez pracownika
Instytucji Zarzadzajacej wyznaczonego jako Opiekun projektu.
Zgodnie z zasadg ,dwach par oczu”, zweryfikowany przez opiekuna
wniosek podlega akceptaciji przez bezposredniego przelozonego
opiekuna projektu, ktéry sprawdza, czy weryfikacja dokonana przez
opiekuna projektu zostata przeprowadzona prawidiowo.

W przypadku, gdy wniosek zostal zweryfikowany negatywnie,
sporzadzenie pisma do beneficienta (wraz z zafgcznikami: Lista
kontrolna do weryfikacji wniosku o ptatno$¢ — Zalacznik nr c42)
informujacego o koniecznosci poprawienia wniosku o ptatnos¢
W wyznaczonym terminie.

W przypadku, gdy wniosek zostal zweryfikowany pozytywnie,
sporzadzenie pisma do beneficienta (wraz z zalacznikami: Lista
kontrolna do weryfikacji wniosku o platno$¢, — Zatacznik nr c42,
Informacja o wyniku weryfikacji wniosku o platnosc) informujacego
o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢. W sytuacjj,
gdy przedmiotowym wnioskiem beneficjent wnioskuje o zaliczke(w
miare dostepnosci $rodkow na finansowanie wiasciwego Dziatania
w ramach Osi Priorytetowej na rachunku bankowym IZ dla Osi
Priorytetowych VI, VII. VIIl) sporzadzenie dyspozycji przekazania
srodkow na rachunek beneficienta (procedura nr 9.4).

Dokumentacja Zrédiowa na probie do analizy pogfebionej
wniosku o pfatnos¢ w zakresie przeprowadzonego, w danym
okresie sprawozdawczym, postepowania o0 udzielenie
zamowienia, weryfikowana jest zgodnie z Listq sprawdzajacq
do analizy poglebionej wniosku o platnos¢ w zakresie
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia -
Zalacznik nr c42.1 przez Opiekuna projektu. — dodanie zapisu

Rejestracji wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ beneficienta w Centralnym
systemie teleinformatycznym dokonuje Opiekun projektu.
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Powyzsza dokumentacja sporzadzana jest w wersji papierowej po jednym
egzemplarzu dla kazdej ze stron i elektronicznej. Wersja elektroniczna
zostanie przekazana beneficjentowi zgodnie z Wytycznymi w zakresie
warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
na lata 2014-2020.

Przekazanie ww. dokumentéw do akceptacji Kierownikowi Wydziatu
Regionalnego Rynku Pracy EFS / Wydzialu Réwnowagi Spotecznej EFS
| Wydzialu Nowoczesnej Edukacii EFS.

Przekazanie ww. dokumentéw do akceptacji Kierownikowi Wydzialu
Regionalnego Rynku Pracy EFS / Wydzialu Rownowagi Spolecznej EFS /
Wydzialu Nowoczesnej Edukaciji EFS.

Powyzsza dokumentacja sporzadzana jest w wersji papierowej pe-jednym

egzemplarzu—dia—kazdej—ze—stron—i—elekironicznei—Wersja—elekiroriczra
zostanie—przekazana—beneficjentow: Skan podpisanego dokumentu
Opiekun projektu przekazuje Beneficjentowi zafaczajac do SL2014

zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Aktualizacja zat. wraz ze zmiang numeracji zatacznika na:

Zalacznik nr ¢ 42.1- dotyczy koricowego wniosku o ptatnosé Zalacznik nr c42.11 - dotyczy koricowego wniosku o ptatnos¢ ——
Dodano nowy zafacznik
Zafgeznik nr c42. lista sprawdzajaca do analizy pogfebionej wniosku o DFS
Brak zalgcznika platnos¢ w zakresie przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia — dodanie zalgcznika
zalacznik nr c42 Wzor Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o platnosé | Aktualizacja zalacznika DFS
Zalacznik a25 DIZ
Lista sprawdzajaca do Zapotrzebowania na srodki z Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Osi Priorytetowej 10 — Pomoc | Aktualizacja zalacznika
Techniczna, Dzialania 10.1 Regionalnego Programu Operacyjnego —
Lubuskie 2020
Zalacznik a7 DIZ
Lista sprawdzajgca do Zestawienia wnioskdw o platnosc,
ktore nalezy wylaczyé z Rocznego Zestawieniu Wydatkéw od IC do KE | Aktualizacja zalacznika
(Zestawienie przekazane Instytucji Certyfikujacej przez Instytucje
Zarzadzajaca)
Zalacznik a6 - . DIz
Lista sprawdzajaca do Prognozy wnioskow o platnosé Alliakzagpzelagtika
Zatacznik ab DIZ

Lista sprawdzajaca do Deklaracji wydatkow od Instytucji Zarzadzajacej
do Instytucji Certyfikujacej (przekazywanej za posrednictwem SL2014)

Aktualizacja zalacznika
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A.4.1.1. Procedura informowania pracownikow o przyjeciu badz
Zmianie obowigzujacych procedur

Lp. 1 Opis czynnosci

Inicjowanie spotkania informacyjnego kadry kierowniczej DIZ/wystanie
(elektronicznie) do kierownikow DIZ informacii dotyczacej przyjgcia badz
zmianie obowigzujacych procedur wraz z podaniem $ciezki dostepu do
dokumentu oraz zobligowanie kierownikéw do poinformowania wszystkich
podleglych  pracownikéw o  koniecznosci  zapoznania  sig
z procedurami.

llo¢ dni kalendarz./roboczych
Niezwlocznie

1 fniciowanie—spotkania—informacyinego—kadry—kierownicze-DIZ/Wyslanie
(elektronicznie) do kierownikow DIZ informacji o zmianie obowigzujacych
procedur niezwfocznie po przyjeciu przez ZWL

wraz-z pPodanie Sciezki dostepu do dokumentu oraz zobligowanie
kierownikow do poinformowania wszystkich podlegfych pracownikow o
koniecznosci zapoznania sie z procedurami (niezwiocznie po
opublikowaniu uchwafy na BIP Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego).

Niezwlocznie

LP.3 Wykonawca czynnosci
Kierownik DIZ.|

Opis czynnosci

Wystanie (elektronicznie) do Sekretariatow DFR, DFS BAK, DF, IP
informacji dotyczacej przyjecia badz zmianie obowigzujgcych procedur z
prosha 0 zapoznanie sie z nimi przez wszystkich pracownikéw (wskazanie
$ciezki dostepu do dokumentu).

llos¢ dni kalendarz.froboczych
Niezwlocznie

Kierownik DIZ.|/Pracownik DIZ.]

1.Wysfanie (elektronicznie) do Sekretariatow DFR, DFS BAK, DF, IP
informacji o zmianie obowigzujacych procedur niezwfocznie po
przyjeciu przez ZWL

3".. gGotyo .. ' Z) '..!.3 ".“%53 d -. ' pHeGeat ;

2 Podanie $ciezki dostepu do dokumentu oraz zobligowanie
kierownikéw do poinformowania wszystkich podlegfych pracownikéw o
koniecznos$ci zapoznania si¢ z procedurami (niezwlocznie po
opublikowaniu uchwafy na BIP Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego). z—prosba—o—zapeznanie—sie—z—nimi—przez—wszystkich
pracownikow-{wskazanie-Seiezki-dostepu-do-dokumentu)

Niezwlocznie
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A4.2 Instrukcja sporzadzania i aktualizacji Instrukcji wykonawczych
r4

Lp.16
lloé¢ dni kalendarz./roboczych

niezwlocznie po uzyskaniu akceptacji ZWL

Dokumenty
1. Pismo przewodnie do IA, MR przekazujace IW
2. IW/projekt zmian do IW

Lp. 17 Dokumenty
1. Pismo przewodnie do IA, MR;
2. IW/zmiany do IW

Lp. 18 Dokumenty
1. Pismo przewodnie do |A, MR;
2. IW/zmiany do IW

Lp. 19 Dokumenty
1. Pismo przewodnie do IA, MR;
2. IW/zmiany do IW

Lp.16
llo$¢ dni kalendarz./roboczych

niezwlocznie-po-uzyskaniu-akeeptacii-ZWLk niezwlocznie po opublikowaniu

uchwaly na BIP Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego.

Dokumenty
1. Pismo przewodnie do IA, MR,;
2. IW/zmiany do IW (w wersji elektronicznej)

Lp. 17 Dokumenty
1. Pismo przewodnie do IA, MR;
2. IW/zmiany do IW (w wersji elektronicznej)

Lp.18. Dokumenty
1. Pismo przewodnie do I1A, MR;
2. IW/zmiany do IW (w wersji elektronicznej)

Lp.19. Dokumenty
1. Pismo przewodnie do |A, MR;
2. IW/zmiany do IW (w wersji elektronicznej)
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A4.31 Instrukcja przyjmowania, aktualizacji Instrukcji
wykonawczych IP-WUP

Lp.12 llo¢ dni kalendarz. Iroboczych
niezwlocznie po przyjeciu uchwaly przez ZWL

Lp.14 Dokumenty

1. Pismo do IA, MR, IP informujace o przyjeciu IW/zmian do IW a w
zalgczeniu (skan Uchwaly ZWL)

Lp.12

niezwlocznie po  opublikowaniu uchwaly na BIP Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego

Lp.14 Dokumenty

1. Pismo do IA, MRHR /-mail IP WUP, DIZ.X, BAK, DF, DFS, DFR
informujacey o przyjeciu [W/zmian do IW a w zalaczeniu (skan Uchwaly
ZWL)

A.4.4.1. Procedura zatwierdzania IW IP ZIT

Lp. 15 Opis czynnosci

- Zatwierdza uchwate przyjmujaca IW IP ZIT wraz z zatacznikiem IW IP
ZIT.

Dokumenty
Projekt uchwaly ZWL przyjmujacy IW IP ZIT wraz z zatgcznikiem IW IP
ZIT.

Dodano nowy Lp. 16

- Zatwierdza uchwale przyjmujaca IW IP ZIT. wrazzzalaeznikiem-WHP-ZIT.

Projekt uchwaty ZWL przyjmujacy IW IP ZIT .wrazz zalaeznikierWHR-ZT-

Lp. 16. Wykonawca czynnosci
Pracownik DIZ.I. wyznaczony przez Kierownika DIZ.I.

Opis czynnosci
1.Wysyla (elektronicznie) do IP ZIT MOF informacje o zmianie
obowigzujacych procedur niezwlocznie po przyjeciu przez ZWL.

2.Podaje (elektronicznie) $ciezke dostepu do dokumentu oraz obliguje
Lidera do poinformowania wszystkich podleglych pracownikéw o
konieczno$ci zapoznania sie z procedurami (niezwfocznie po
opublikowaniu uchwaly na BIP Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Lubuskiego).

lloé¢ dni kalendarz. / roboczych

niezwlocznie
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Lp. 16

Dodano nowy numer Lp. 17

Dodano nowy numer Lp. 18

Po dodaniu nowego L.p.16, dotychczasowy numer Lp. 16 w catosci
zostaje skreslony.

Lp. 17. Wykonawca czynnosci

Pracownik DIZ.I. wyznaczony przez Kierownika DIZI.

Opis czynnosci

1.Sporzadza pismo do IA oraz MR przekazujace informacje o przyjeciu
IW IP ZIT/ zmienionej IW IP ZIT wraz z zafacznikiem w wersji
elektronicznej (skan Uchwaly ZWL) i przekazuje Kierownikowi DIZ.I do
weryfikacji i akceptacji.

2.Sporzadza pismo/ e-mail do IP przekazujacy informacje o przyjeciu IW
IP ZIT/ zmienionej IW IP ZIT wraz z zalacznikiem w wersji elektronicznej
(skan Uchwaly ZWL) ) i przekazuje Kierownikowi DIZ.I do weryfikacji i
akceptacji.

Dokumenty

1.Pismo przewodnie/e-mail.
2.Skan Uchwaly przyjmujacej IW IP ZIT w wersji elektronicznej.

llo$¢ dni kalendarz. | roboczych

niezwlocznie po  opublikowaniv  uchwaly na BIP Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego

Lp.18
Wykonawca czynnosci
Kierownik DIZ.l/z-ca Dyrektora DIZ.l/Dyrektor DIZ.!

Opis czynnosci
Sprawdza/akceptuje/podpisuje pismo do IA oraz MR

Dokumenty

1.Pismo przewodnie/e-mail
2.Skan Uchwaly przyjmujacej IW IP ZIT w wersji elektronicznej.
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Dodano nowy numer Lp. 19

Dodano nowy numer Lp. 20

Lp. 19

Wykonawca czynnosci
Pracownik DIZ.I

Opis czynnosci
Po podpisaniu pisma przesyfa dokumentacje do IP ZIT MOF (przy czym
skan uchwaly jest wysyfany w wersji elektronicznej).

Dokumenty

1.Pismo przewodnie/e-mail
2.Skan Uchwaly przyjmujacej IW IP ZIT w wersji elektronicznej.

Lp. 20

Wykonawca czynnosci
Pracownik DIZ.I.

Opis czynnosci

Przechowywanie wytworzonych dokumentéw w Wydziale Zarzadzania
Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ.l) a nastepnie przekazanie
akt do archiwum zakfadowego.

Dokumenty

Cafos¢ dokumentacji zwigzanej z przyjeciem IW IP ZIT/przyjeciem
Zmian IW IP ZIT.

Uwagi (...)
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Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziafania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia
Marszatka w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego szczegélowe
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum Zakfadowym w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

A4.2 Instrukcja sporzadzania i aktualizacji Instrukcji wykonawczych | A4.2 Instrukcja sporzadzania i aktualizaji Instrukeji wykonawczych 12z DIZ
v4
Lp.1 Wykonawca czynnosSci:
Wykonawca czynnosci: : &
Pracownicy DIZ.I. wyznaczeni przez Kierownika DIZ. . DFR/DFS/DIZIDF/BAKIIP
Czynnosc: Czynnos¢:
Przygotowuja projekt procedur w zakresie prowadzonych spraw Przygotowuia-projekt prosedur-w-zakresie-prowadzenysh-spraw
Wydzialu/projekt zmian do IW. Wydzialulprojekt-zmian-do-W-
Przekazujg wstepny projekt procedur IW/projekt zmian do IW do Przekazuja-wstepny-projekbprocedurWiprejektzmian-do-MWdo
Kierownika DIZ.|. w celu jego weryfikacji i akceptacii. i i A i jH
llos¢ dni kalendarz. /roboczych Przygotowanie projektu zmian do IW, przekazanie go do DIZ.I.
8 dni roboczych llos¢ dni kalendarz. /roboczych
Dokumenty
1. Projekt IW/projekt zmian do IW. 8-dnirobeczysh Do korica kazdego miesiaca (po tym terminie w
szczegdlinie uzasadnionych i uzgodnionych z DIZ przypadkach)
Dokumenty
1. Projekt IW/projekt zmian do IW, zataczniki do IW zaakceptowane
przez Dyrektoral/Zastepce Dyrektora Departamentu.
Lp.2 Przyjmuje i scala w jednym dokumencie, zwanym dalej ,|W"/tabelg zmian, DIZ

Przyjmuje i scala w jednym dokumencie, zwanym dalej ,|W"/tabelg
zmian, procedury dziatania wszystkich
komorek/wydziatow/departamentéw zaangazowanych w proces
programowania i wdrazania na lata 2014-2020,

Przekazuje projekt IW/projekt zmian do IW do Kierownika DIZ.I.

procedury dziatania wszystkich komérek/wydziatow/departamentow
zaangazowanych w proces programowania i wdrazania na lata 2014-2020,
Przekazuje projekt IW/projekt zmian do IW do Kierownika DIZ.I. Zatgczniki
do IW nie podlegaja weryfikacji DIZ.
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Lp.3
Wykonawca czynnosci
Kierownik DIZ.

Weryfikuje i akceptuje projekt IW/projekt zmian do IWWysyla projekt
IW/projekt zmian do IW w formie elektronicznej do
komorek/departamentow 1Z, zaangazowanych w realizacjg Programu w
tym takze do kierownikow pozostatych wydziatow DIZ, w celu
merytorycznej weryfikacji zataczonej dokumentacii przez
poszczegdinych pracownikow.

Wykonawca czynnosci
Kierownik DIZ.I/Dyrektor DIZ/Zastepca Dyrektora Departamentu DIZ

Weryfikuje i akceptuje projekt IW/projekt zmian do IW. Wysyla-projekt
Winrsieké zemi Ay ——

DIz
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