
UCHWALA
ZARZ^DU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia .%&M*&$&di)«». 2016 roku

zmieniaja^ca uchwat? nr 43/470/15 Zarza^du Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 26 czerwca

2015 r., w sprawie przyj^cia Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczsicej

- Wojewodzkiego Urz§du 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, o samorzadzie wojewodztwa

(Dz. U. z 2016 r., poz. 486) 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 2016 r. poz. 217 z pozn. zm.) uchwala si§, co nast^puje:

§ 1. Przyjmuje sie_ zmiany do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej - Wojewodzkiego

Urze_du Pracy w Zielonej Gorze dla Dziatania 6.1 i 6.2 Osi Priorytetowej 6 Regionalnego Programu

Operacyjnego- Lubuskie 2020, przyj^tej uchwaia^nr 43/470/1 5 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego zdnia

26 czerwca 2015 r., zmienionej uchwaly nr 79/932/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22

grudnia 2015 r., zmienionej uchwaly nr 91/1079/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 23 lutego

2016 r., oraz zmienionej uchwata, nr 116/1489/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 5 lipca

2016 r. stanowiacej zatapznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§ 2, W Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej - Wojewodzkiego Urz^du Pracy

w Zielonej Gorze dla Dzialania 6.1 i 6.2 Osi Priorytetowej 6 Regionalnego Programu Operacyjnego -

Lubuskie 2020, o ktorej mowa w § 1 niniejszej uchwaly:

1} Zalajsznik 5_7.3 Lista sprawdzajaca otrzymuje brzmienie jak zalajsznik nr 2 do niniejszej uchwaly;

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

otrzymuje brzmienie jak zalacznik nr 3 do niniejszej uchwaly.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego,

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

ElzhiefalAnna Pola



Zatacznik nr 1
do uchwaly nr .,̂
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
z dnia £$,&&Q&dffi'\§ r.

Lista zmian do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczqcej - Wojewodzkiego Urzqdu Pracy w Zielonej Gorze
dla Dziaiania 6.1 i 6.2 Osi Priorytetowej 6 Regionainego Programu Operacyjnego- Lubuskie2020

listopad 2016 r.

Miejsce, dotychczasowyzapis: Zapis zmieniony: Uzasadnienie
5.8 Instrukcja wprowadzania zmian do wniosku o
dofinansowanie

pkt2
Dziatanie/ Podpisanie Deklaracji bezstronnosci
(stanowiacej zat. nr 2_7.3) przez opiekuna projektu

5.8 Instrukcja wprowadzania zmian do wniosku o dofinansowanie

pkt2
Dzialanie/ Podpisanie Deklaracji bezstronnosci (stanowiacej zal, nr 2_7.3a) przez
opiekuna projektu

Celem lepszej przejrzystosci
oswiadczen rozdzielono deklaracje
bezstronnosci dotyczaca,
opiniowania zmian we wniosku o
dofinansowanie od oceny wniosku o
platnosc na dwa osobne dokumenty
poprzez dodanie zalacznika 2_7.3a
- Deklaracja bezstronnosci dot.
weryfikacji zmian do wniosku o
dofinansowanie

7.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu
Kontroii
pkt4
Dziatanie/ Dotaczenie RPK IP RPO do akt sprawy.

Jednostki powiazane/ brak

7.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu Kontroii

pkt4
Dzialanie/ Dolaczenie RPK IP RPO do akt sprawy.
Przekazanie kopii Rocznego Planu Kontroii do Wydzialu ER.
Jednostki powiazane/ Wydzial ER

Doprecyzowanie zapisu

7.3.1 Instrukcja przygotowania kontroli na miejscu
H.Zawiadomienieokontroli

pkt.3
Termin wykonania/ niezwiocznie do 5 dni roboczych
przed planowana^kontrolajwyj^tek stanowia^kontrole
dorazne)

7.3.1 Instrukcja przygotowania kontroli na miejscu
H.Zawiadomienieokontroli

pkt.3
Termin wykonania/ niezwlocznie do 5 dni roboczych przed planowana.kontrola,
(wyjatek stanowia^kontrole dorazne/wizyty monitoringowe)

Doprecyzowanie zapisu.



7.3.2.1 Instrukcja przeprowadzania wizyty
monitoringowej
Pkt.7
Dziatanie/ Podpisanie listy sprawdzajacej przez
wszystkich cztonkow zespolu kontrolujacego.

Pkt.8
Dzialanie/ Dotaczenie listy sprawdzajacej i ew.
zatqcznikow do akt kontroli.

7.3.2.1 Instrukcja przeprowadzania wizyty monitoringowej

Pkt.7
Dziatanie/ Podpisanie dwoch egzemplarzy listy sprawdzajacej przez wszystkich
cztonkow zespolu kontrolujacego.

Pkt.8
Dziatanie/ Dolqczenie jednego egzemplarza listy sprawdzajacej i ew. zatacznikow
do akt kontroli.

Doprecyzowanie zapisu.

7.3.3 Instrukcja opracowywania informacji
pokontrolnej
A. Informacja pokontrolna

pkt.4
Dziatanie/ W przypadku wystapienia wydatkow
niekwalifikowalnych /nieprawidtowosci, przekazanie do
Zespoiu KN celem analizy dokumentow pod katem
wystapienia nieprawidtowosci w rozumieniu
rozporzadzenia 1303/2013.

7.3.3 Instrukcja opracowywania informacji pokontrolnej

A. Informacja pokontrolna

pkt.4
Dziatanie/ W przypadku wystapienia wydatkow niekwalifikowalnych
/nieprawidtowosci, przekazanie do Zespolu KN celem analizy dokumentow pod katem
wystapienia nieprawidtowosci w rozumieniu rozporzadzenia 1303/2013.
Na wniosek tZ przekazanie szczegtowych wyjasnieh do nieprawidtowosci
stwierdzonych podczas kontroli projektow.

Doprecyzowanie zapisow w
zwiazku z informacja^przekazana^
przez IZ droga, mailowa^ w dniu
19.09.2016 r.

7.4.1 Kontroie krzyzowe programu i horyzontalne z
projektami PROW14-20 i PO RYBY2014-2020

pkt 4 - brak

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

dodano/ pkt. 4
Osoba wykonujaca dzialanie/ Zespot KN
Dziatanie/ Na wniosek IZ przekazanie szczegolowych wyjasnieh do
nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli krzyzowych.
Termin wykonania/ niezwtocznie
Jednostki powia_zane/ IZ

(w zwiazku z dodaniem nowego punku 4 nastapila zmiana kolejnosci kolejnych
punktow:4na5itd.)

Doprecyzowanie zapisow w
zwiazku z informacja^przekazana.
przez IZ droga, mailowa, w dniu
19.09.2016 r.

7.6.1 Podejmowanie dzialah naprawczych w wyniku
audytu upowaznionych organow kontrolnych
A. Podejmowanie dziatah naprawczych w wyniku
audytu upowaznionych organow kontrolnych w IP

7.6.1 Podejmowanie dziafah naprawczych w wyniku audytu upowaznionych
organow kontrolnych
A. Podejmowanie dzialan naprawczych w wyniku audytu upowaznionych organow
kontrolnych w IP

Doprecyzowanie zapisow w
zwiazku z informacja^przekazana,
przez IZ droga^ mailowa. w dniu
19.09.2016 r.
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pkt11
Dzialanie/ W przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci, przekazanie do IZ wynikow kontroli i
audytow przeprowadzanych przez organy kontrolne w
zakresie dzialah dotyczacych IP.
Przekazanie odpowiedniej informacji zgodnie z
obowiazujacym systemem raportowania o
nieprawidlowosciach.

pkt11 -uzupelniono
Dziatanie/ W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przekazanie do IZ
wynikow kontroli i audytow przeprowadzanych przez organy kontrolne w zakresie
dzialah dotyczacych IP oraz projektow realizowanych przez beneficjentow.
Przekazanie odpowiedniej informacji zgodnie z obowiazujacym systemem
raportowania o nieprawidtowosciach.

8,2 Instrukcja sporzadzania raportow o
nieprawidlowosciach
I
pkt5
DziaJanie/ Sporzadzenie pisma do IZ z informacja^ o
umieszczeniu raportuwlMS5.
Jezeli wystapi koniecznosc, Sporzadzenie korekty. Dalej
przekazanie do wtasciwych komorek/ instytucji -
zgodnie z ww. procedure
Termin wykonania/ niezwtocznie

pkt7
Dzialanie/ W momencie zwrotu raportu z MF w
przypadku wystapienia bf?dow, poprawa raportu oraz
poinformowanie IZ o umieszczeniu poprawionego
raportu w IMS 5.
Termin wykonania/ niezwtocznie

pkt5
Dziatanie/ Sporzadzenie pisma do IZ z informacj^o
umieszczeniu raportu w IMS 5.
Jezeli wystapi koniecznosc Sporzadzenie korekty. Dalej
przekazanie do wtasciwych komorek/ instytucji -
zgodnie zww. procedure
Termin wykonania/ niezwtocznie

8.2 Instrukcja sporzadzania raportow o nieprawidlowosciach

pkt.5
Dziatanie/ Sporzadzenie pisma z informal o umieszczeniu raportu w IMS 5 i
przekazanie do IZ wraz z kserokopiami notatek o nieprawidlowosciach.
Jezeli wystapi koniecznosc, w tym w przypadku stwierdzenia bt?dow przez IZ,
Sporzadzenie korekty raportu w wyznaczonym terminie. Dalej przekazanie do
wlasciwych komorek/ instytucji - zgodnie z ww. procedure
Termin wykonania/ do 10 dni kalendarzowych od daty dokonania wstepnego
ustalenia administracyjne go i/lub sadowego albo zawiadomienia o wszcz^ciu
postepowania lub wykryciu nieprawidtowosci
pkt7
Dziatenie/ W momencie zwrotu raportu z MF w przypadku wystapienia W$dow,
poprawa raportu oraz poinformowanie IZ o umieszczeniu poprawionego raportu w
IMS 5. W przypadku braku mozliwosci realizacji w terminie, wystosowanie do IZ
pisma z uzasadnieniem zaistnialej okolicznosci.
Termin wykonania/ do 3 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji od MF

pkt 5 - uzupelniono i zmieniono
Dziatanie/ Sporzadzenie pisma z informacja^ o umieszczeniu raportu w IMS 5 i
przekazanie do IZ wraz z kserokopiami notatek o nieprawidtowosciach.
Jezeli wystapi koniecznosc, w tym w przypadku stwierdzenia bi^dow przez IZ,
Sporzadzenie korekty raportu w wyznaczonym terminie. Dalej przekazanie do
wlasciwych komorek/ instytucji - zgodnie z ww. procedure
Termin wykonania/ do 10 dni kalendarzowych od zakohczenia kazdego kwartatu

Doprecyzowanie zapisoww
zwiazku z pismem IZ o sygn.
DIZ.II.433.3.11.2016.TK.



pkt7
Dziaranie/ W momencie zwrotu raportu z MF w
przypadku wystapienia W^dow, poprawa raportu oraz
poinformowanie IZ o umieszczeniu poprawionego
raportu w IMS 5.
Termin wykonania/ niezwlocznie

pkt2
Dzialanie/ Weryfikacja kwartalnego zestawienia
nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu lub
informacji o braku takich nieprawidlowosci.
W przypadku stwierdzenia poprawnosci, akceptacja
Dyrektora WUP i przekazanie do IZ.
Jezeli wystapi koniecznosc, sporzadzenie korekty.
Dalej przekazanie do wiasciwych komorek/ instytucji •
zgodnie z ww. procedure

IV
pkt2
Termin wykonania/ zgodnie z obowiazujacymi
terminami

pkt 7 - uzupeiniono i zmieniono
DziaJanie/ W momencie zwrotu raportu z MF w przypadku wystapienia ble_d6w,
poprawa raportu oraz poinformowanie IZ o umieszczeniu poprawionego raportu w
IMS 5. W przypadku braku mozliwosci realizacji wterminie, wystosowanie do IZ
pisma z uzasadnieniem zaistnialej okolicznosci.
Termin wykonania/ do 3 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji od MF

pkt 2 - uzupelniono
Dzialanie/ Weryfikacja kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci niepodlegajacych
raportowaniu lub informacji o braku takich nieprawidtowosci,
W przypadku stwierdzenia poprawnosci, akceptacja Dyrektora WUP i przekazanie do
IZ wraz z kserokopiami notatek o nieprawidlowosciach.
Jezeli wystapi koniecznosc, w tym w przypadku stwierdzenia bf^dow przez IZ,
sporzadzenie korekty w wyznaczonym terminie. Dalej przekazanie do wtasciwycn
komorek/ instytucji - zgodnie z ww. procedure

IV
pkt 2 - zmieniono
Termin wykonania/ do 10 dni kalendarzowych od zakohczenia kazdego kwartalu
kalendarzowego ___^_



8,3.1 Procedura wezwania do zwrotu kwot
podlegajacych odzyskaniu
pktl
Osoba wykonuja_ca dzialanie/ brak
Dzialanie/ brak

Termin wykonania/brak
Jednostki powiazane/ brak

pkt2
Osoba wykonujqca dzialanie/ brak
Dzialanie/ brak
Termin wykonania/ brak
Jednostki powia_zane/ brak

8.3.1 Procedura wezwania do zwrotu kwot podlegajacych odzyskaniu -
procedure uzupelniono
pktl
Osoba wykonuja_ca dziatanie/ Pracownik ER
Dziatanie/ Sporzadzenie pisma do beneficjenta odnosnie koniecznosci dokonania
zwrotu srodkow nieprawidlowo wydatkowanych (w tym stanowiacych
nieprawidtowosc lub korektej
Termin wykonania/ niezwlocznie
Jednostki powiazane/ Naczelnik ER / Wicedyrektor DE

pkt2
Osoba wykonujaca dziatanie/ Pracownik ER
Dziatanie/ Przekazanie kopii pisma do wiadomosci Wydzialu EK
Termin wykonania/ nieztwocznie
Jednostki powia_zane/ Wydziai EK

Uwaga zespofu audytowego (UKS)
Uzupelniono o dzialanie
poprzedzajace przekazanie do
Wydzialu EK informacji o braku
dokonania zwrotu srodkow
nieprawidlowo wydatkowanych

8.3.3 Poste^powanie administracyjne5

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

8.3.3 Poste^owanie administracyjne5

Przypis/5 Nie dotyczy PJB.

Doprecyzowanie zapisow w
zwiazku rekomendacja, IZ zawarta_w
Informacji pokontrolnej o sygn,
DFS.44.1.1.2016zdnia 28.07.2016
r. - rekomendacja IV Rozliczanie
pro/eWudot okreslenia procedury
odnoszacej sî  do przeprowadzania
lub nie przeprowadzania
post^powania windykacyjnego w
stosunku do beneficjentow, ktorzy
nie dokonali zwrotu srodkow z tytulu
niekwaiifikowania wydatkow w
ramachDziatania6.1.



6.2 Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnosc
i monitorowania poste.pu rzeczowego projektow

pkt4
Termin wykonania/ niezwtocznie

6.2 Instrukcja weryfikacji wniosku o ptatnosc i monitorowania postepu
rzeczowego projektow

pkt4
Termin wykonania/ zgodnie z ierminami okreslonymi w umowie o dofinansowanie

Uwzgle,dnienie zaiecen
pokontrolnych z kontroli systemowej
przeprowadzonej przez IZ RPO

6.6 Instrukcja sporza_dzania deklaracji wydatkow od
IPdolZ

pktl
Osoba wykonuja_ca dziatanie/ Naczelnik Wydzialu
ER iub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER
Jednostki powiazane/ Wicedyrektor lub inna osoba
zatwierdzajaca
pkt3
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydziatu
ER lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER

6.6 Instrukcja sporza^dzania deklaracji wydatkow od IP do IZ

pkt!
Osoba wykonujajca dziatanie/ Pracownik Wydzialu ER

Jednostki powia_zane/ Naczelnik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER/
Wicedyrektor lub inna osoba zatwierdzajaca
pkt 3
Osoba wykonujaca dziatanie/ Pracownik Wydzialu ER

Uwzgl§dniono uwage_ zespotu
audytowego (UKS) w zakresie
wskazania stanowiska {pracownika
merytorycznego) na ktorym
wykonywane jest dzialanie

6.7 Instrukcja przygotowania prognozy wnioskow o
ptatnosc

pkt 2
Osoba wykonuja_ca dziatanie/ Naczelnik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER

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

6.7 Instrukcja przygotowania prognozy wnioskow o ptatnosc

pkt 2
Osoba wykonujaca dziatanie/ Naczelnik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER lub wyznaczony pracownik Wydzialu ER

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

Uwzgle,dniono uwag§ zespolu
audytowego (UKS) w zakresie
wskazania stanowiska (pracownika
merytorycznego) na ktorym
wykonywane jest dzialanie

6.8 Sporzajdzenie zestawienia wnioskow o
platnosc, ktore nalezy wytaczyc z Rocznego
zestawienia wydatkow od 1C do KE

pkt 2

6.8 Sporzadzerie zestawienia wnioskow o ptatnosc, ktore nalezy wytaczyc z
Rocznego zestawienia wydatkow od 1C do KE

pkt 2

Uwzgl^dniono uwag§ zespolu
audytowego (UKS) w zakresie
wskazania stanowiska (pracownika
merytorycznego) na ktorym
wykonywane jest dzialanie



Osoba wykonuja_ca dzialanie/ Naczeinik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER

pkt4
Osoba wykonuja,ca dzialanie/ Naczeinik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER

Osoba wykonuja_ca dzialanie/ Naczeinik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER lub wyznaczony pracownik Wydzialu ER

pkt4
Osoba wykonuja,ca dzialanie/ Naczeinik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER lub wyznaczony pracownik Wydzialu ER

6.12 Zgioszenie srodkow, ktore nie wygasaja^z
uptywem roku budzetowego

pkt2
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczeinik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER

pkt3-dodano

pkt5
Osoba wykonuja_ca dzialanie/ Naczeinik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER

6.12 Zgioszenie srodkow, ktore nie wygasaja.z uplywem roku budzetowego

pkt2
Osoba wykonujaca dzialanie/ pracownik Wydzialu ER

pkt3
Osoba wykonuja_ca dzialanie/ Naczeinik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER
Dzialanie/ Weryfikacja zgloszenia srodkow, ktore nie wygasaja^z uplywem roku
budzetowego

pkt5
Osoba wykonujaca dzialanie/ pracownik Wydzialu ER

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

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

pkt2
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczeinik Wydziafu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER

pkt4
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczeinik Wydzialu ER
iub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER

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

pkt2
Osoba wykonujaca dzialanie/ pracownik Wydzialu ER

pkt4
Osoba wykonujaca dzialanie/ pracownik Wydzialu ER

Uwzgledniono uwag$ zespolu
audytowego (UKS) w zakresie
wskazania stanowiska (pracownika
merytorycznego) na ktorym
wykonywane jest dzialanie



6.17brakprocedury 6.17. Postepowanie w sytuacji stwierdzenia u beneficjenta nieprawidlowosci w
postaci niekwalifikowainosci wydatkow {na podstawie weryfikacji wniosku o
platnosc)

pktl
Osoba wykonuja_ca dziatanie/ Pracownik Wydzialu ER
Dzialanie/ Stwierdzenie wydatkow niekwalifikowalnych w wyniku weryfikacji
zlozonego wniosku o platnosc. Sporza_dzenie pisma do beneficjenta z wezwaniem
do zwrotu w terminie wydatkow uznanych za niekwalifikowalne
Termin wykonania/ niezwlocznie
Jednostki powia_zane/ Naczelnik ER / Z-ca Naczelnika ER

pkt2
Osoba wykonuja_ca dzialanie/ Naczelnik Wydziatu ER lub Z-ca Naczelnika Wydzialu
ER
Dziatanie/ Weryfikacja faktycznego zdiagnozowania nieprawidlowosci w postaci
niekwalifikowainosci wydatkow
Termin wykonania/ niezwtocznie
Jednostki powia_zane/ Wicedyrektor lub Dyrektor WUP

pkt3
Osoba wykonujaca dzialanie/ Wicedyrektor lub Dyrektor WUP
Dzialanie/ Akceptacja wezwania do zwrotu srodkow uznanych za niekwalifikowalne

pkt4
Osoba wykonujaca dzialanie / Pracownik Wydzialu ER
Dzialanie/ Przekazanie pisma z wezwaniem do zwrotu srodkow uznanych za
niekwalifikowalne
Termin wykonania/ niezwlocznie
Jednostki powia_zane/ Beneficjent

pkt5
Osoba wykonujaca dzialanie / Beneficjent

Uwzgle_dnieniezaleceh
pokontrolnych z kontroli systemowej
przeprowadzonej przez IZ RPO



Dziatanie/ Poinformowanie IP o dokonaniu zwrotu srodkow uznanych za
niekwalifikowalne
Terrain wykonania/14 dni od dnia otrzymania pisma o koniecznosci zwrotu srodkow

Jednostki powiazane / Sekretariat WUP
6.18brakprocedury 6.18. Postepowanie w sytuacji braku dokonania przez beneficjenta zwrotu

srodkow uznanych za niekwalifikowalne w wyniku stwierdzenia
nieprawidtowosci (na podstawie weryfikacji wniosku o ptatnosc)

pktl
Osoba wykonujqpa dziatanie/ Pracownik Wydziatu ER
Dziatanie/ Uznanie o braku dokonania przez beneficjenta zwrotu srodkow uznanych
za niekwalifikowalne w wymaganym terminie. Sporzadzenie pisma do Wydzialu EK
inform ujapego o mozliwosci wszcze_cia post^powania windykacyjnego
Termin wykonania/ niezwlocznie
Jednostki powiazane/ Naczelnik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER

pkt2
Osoba wykonuja^ca dziatanie / Naczelnik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER
Dziatanie/ Akceptacja pisma o mozliwosci wszcz^cia poste_powania windykacyjnego
w wyniku braku zwrotu srodkow uznanych za niekwalifikowalne w wymaganym
terminie
Termin wykonania/ niezwlocznie
Jednostki powiazane/ Pracownik Wydzialu ER

pkt3
Osoba wykonuja_ca dzialanie / Pracownik Wydzialu ER
Dziatanie/ Przekazanie pisma do Wydzialu EK
Termin wykonania /niezwlocznie
Jednostki powiazane/ Wydzial EK

Uwzgle_dnienie zalecen
pokontrolnych z kontroli systemowej
przeprowadzonej przez IZ RPO

12.1 Instrukcja opracowywania wnioskow o
dofinansowanie

pktl

12.1 Instrukcja opracowywania wnioskow o dofinansowanie

pktl

Dostosowanie procedury
opracowania wniosku do stanu
faktycznego - uwzgl?dnienie uwag
IZ



Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu ER lub
Z-ca Naczeinika Wydzialu ER
pkt2
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczeinika Wydzialu ER
Dzialanie/ Sporzadzenie wniosku o dofinansowanie z
PT RPO za posrednictwem SL2014 zuwzgle_dnieniem
danych przekazanych przez komorki organizacyjne
WUP zaangazowane w realizacje. RPO oraz danych
wlasnych.

pkt4
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER
Dzialanie/ Przekazanie wniosku o dofinansowanie z PT
RPO za posrednictwem SL2014 do IZ
Termin wykonania/ do 31,08 roku poprzedzajacego
rok, w ktorym be_dzie realizowany projekt

Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER/inny wyznaczony pracownik ER
pkt2
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER/inny wyznaczony pracownik ER
Dzialanie/ Sporzadzenie wniosku o dofinansowanie z PT RPO z uwzgle_dnieniem
danych przekazanych przez komorki organizacyjne WUP zaangazowane w
realizacje_ RPO oraz danych wlasnych

pkt4
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER/ inny wyznaczony pracownik ER
Dzialanie/ Przekazanie wniosku o dofinansowanie z PT RPO do IZ

Termin wykonania/ do 31.09 roku poprzedzajacego rok, w ktorym be_dzie
realizowany projekt

12.3 Instrukcja opracowywania i weryfikacji wniosku o
ptatnosc
pktl
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER

pkt2
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu ER
lub Z-ca Naczelnika Wydzialu ER
Jednostki powiazane/ Wicedyrektor lub inna osoba
zastepujaca

12,3 Instrukcja opracowywania i weryfikacji wniosku o platnosc

pktl
Osoba wykonujaca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER

pkt2
Osoba wykonuja_ca dzialanie/ Naczelnik Wydzialu ER lub Z-ca Naczelnika
Wydzialu ER
Jednostki powiazane/ Wicedyrektor lub inna osoba zaste_pujaca / Gtowny
Ksie_gowy WUP

Dostosowanie procedury
opracowania wniosku do stanu
faktycznego - uwzglejjnienie uwag
IZ

Zatacznik 5_7.3 Lista sprawdzajaca Zatacznik 5_7.3 Lista sprawdzajaca Aktualizacja Listy sprawdzajacej do
Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkoww
ramach Europejskiego Funduszu
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Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020
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Zatacznik nr 2 . .

Zarzajdu Wojewodztwa Lubuskiego
^./ ...... 2016 r.

Lubusfeie Wojewodzbi Urz^d Pracy
w Zielonej Gorze

Zat. 5_7.3 Lista sprawdzaj^ca

LISTA SPRAWDZAJQCA

nr

WZOR

/. INFORMACJE OGOLNE

Dane dotyczace kontroli

Numer kontroli:

Imiona i nazwiska osob kontroluj^cych:

Termin kontroli:

Zielona Gora, dnia

Rodzaj kontroli Planowa /dorazna

Kontrola na miejscu projektu (w siedzibie beneficjenta
/wizyta monitoringowa)1

Nazwa jednostki kontrolowanej:

Adres jednostki kontrolowanej:

Adres miejsca, w ktorym przeprowadzono
czynnosci kontrolne (o ile sq rozne};

Osoby reprezentuj^ce beneficjenta:

Ksia^ka kontroli:

Dane dotyczace proiektu
Nazwa projektu:

' Niepolraebne skicilii-

Fundusze
Europejskie
Progtom Region.ilny

loiM CcirJ
'(56 56 ID
327011!

ul KorntlJIonlow 3't
icl -'(0/')5 7J23Q60 Unta Europejska

ppiski Fundu^z Spo)cc?ny



Numer projektu:

Numer Dziafania:

Wartosc projektu:

Numery kontrolowanych wnioskow o ptatnosc:

Wartosc wydatkow zatwierdzonych do dnia
kontroli:

Wartosd wydatkow podlegajacych kontroli:
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Lista sprawdzajqca

II. KONTROLA NA MIEJSCU REALIZACJI PROJEKTU

Nazwa

Termin kontroli: Uwagi:

Lp. Pytania

Skroty:
RPO Lubuskie 2020 - Regionalny Program Operacyjny Lubuskie 2020

Tak Nie Nie dotyczy Uwagi/Uzasadnienie

1. Zgodnosc rzeczowa realizacji projektu

1.1

1.2

1.3

A)

B)
1.4

1.5

Czy projekt jest zgodny z wfasciwymi celami
szczegotowymi RPO Lubuskie 2020?

Czy projekt jest zgodny z majacymi
zastosowanie szczegotowymi kryteriami
wyboru projektow?

Czy realizacja projektu odbywa sie zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie realizacji
projektu, tzn.:

Zgodnie zzatozeniami merytorycznymi w
zakresie realizacji poszczegolnych zadart?

Terminowo?

Czy informacje przekazywane we wnioskach o
piatnosc w zakresie postepu rzeczowego sq
zgodne ze stanem faktycznym?

Czy projekt jest monitorowany zgodnie z
zasadami okreslonymi w Wytycznych w
zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji progratnow operacyjnych, w tym czy
beneficjent monitoruje osiagniecie wskaznikow
produktu i rezultatu w projekcie oraz
zbiera dane uczestnikow projektu zgodnie z
tymi wytycznymi?

- 3 -



Lista sprawdzajqca

1.6

1,7

1.8

1.9

1.10

A)

B)

C)

Czy beneficjent posiada produkty projektu,
ktore powinny zostac opracowane do czasu
kontroli?

Czy produkty projektu sq odpowiedniej
jakosci?

Czy zakupione w projekcie elementy
infrastruktury, sprzetu oraz wyposazenia 53
wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem?

Czy istnieje ryzyko niezrealizowania zafozeri
merytorycznych projektu orazosiqgniecia jego
wskaznik6w?

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

Czy beneficjent zapewnia rownosc szans i
dostep do projektu dla osob z
niepelnosprawnosciami oraz identyfikuje ich
potrzeby na etapie rekrutacji do projektu?

Czy pomieszczenia, materiaty i produkty
przygotowywane w ramach projektu sa.
dostosowane do potrzeb osob z
niepelnosprawnosciami (np. czy w celu
eliminacji barisr zastosowano racjonalne
usprawnienie)?

Czy beneficjent realizuje zadania z zakresu
rownosci szans kobiet i mezczyzn zgodnie z
zatozeniami
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Lista spra\vdzajqca

okreslonymi we wniosku
o dofinansowanie oraz we wniosku o
ptatnosc?

2. Kwalifikowalnosc uczestnikow projektu i dane osobowe

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

A)

B)

C)

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

Czy beneficjent posiada dokumenty
potwierdzajace kwalifikowalnosc uczestnikow
projektu?

Czy dokumenty potwierdzajace
kwalifikowalnosc uczestnikow projektu zostafy
ztozone przed udzieleniem pierwszej formy
wsparcia danej osobie lub podmiotowi?

Czyuczestnicyzakwalifikowani do projektu
spetniajq kryteria kwalifikowalnosci wskazane
we wniosku o dofinansowanie?

Czy osoby korzystajqce ze wsparcia be. dacego
przedmiotem wizyty monitoringowej znajdujq
sie na liscie osobzakwalifikowanych do
udziafu w projekcie?

Czy beneficjent prowadzi procedure rekrutacji i
przyznawania wsparcia uczestnikom projektu w
sposob przejrzysty i zapewniaj^cy rowny
dostep do otrzyrnania wsparcia?, a w tym:

Czy wtasciwie upublicznia ogloszenie o
rekrutacji?

Czy prawidfowo okresla kryteria wyboru
uczestnikow projektu?

Czy dokonuje prawidtowej oceny
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Lista spra\\'dzajqca

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

formularzy zgtoszeniowych zgodnie z
okreslonymi kryteriami?

Czy proces rekrutacji i udzielania wsparcia w
projekcie jest dokonywany z zachowaniem
bezstronnosci oraz nie dyskryminuje zadnej z
grup/osob ubiegajqcych si§ o wsparcie?

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

Czy dane uczestnikow projektu sa. zbierane
zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania posfepu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych oraz Wytycznymi w
zakresie kwaliftkowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020, w szczegolnosci sa. prawidtowe i
kompletne?

Czy dane uczestnikow zbierane w formie
papierowej sq zgodne z danymi zawartymi w
centralnym systemie teleinformatycznym SL
2014?

Czy w ramach projektu beneficjent przetwarza
dane osobowe, w szczegolnosci dane
uczestnikow korzysta]a(cych ze wsparcia?

Czy dane osobowe sq przetwarzane wy^cznie
w celu aplikowania o srodKi unijne i realizacji
projektow, w szczegolnosci potwierdzania
kwalifikowalnosci wydatkow, udzielania
wsparcia uczestnikom projektow, ewaEuacji,
monitoringu, kontroli, audytu,
sprawozdawczosci oraz
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Lista spra\vdzajqca

2.13

A)

B)

C)

D)

2.14

2.15

dziateri informacyjno-promocyjnych, w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Lubuskie 2020 w zakresie wskazanym w
umowie o dofinansowanie?

Czy beneficjent przetwarza powierzone mu
dane osobowe zgodnie z ustawa, o ochronie
danych osobowych oraz umowq o
dofinansowanie projektu?, awszczegolnosci:

Czy beneficjent realizuje obowia,zek
informacyjny wobec osob, ktorych dane sa,
przetwarzane?

Czy beneficjent prowadzi ewidencj? osob
upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, ktora zawiera daty nadania i
ustania uprawnieh?

Czy do przetwarzania danych osobowych
dopuszczeni sq wylqcznie pracownicy
beneficjenta, ktorzy posiadaja, wazne imienne
upowaznienia do ich przetwarzania?

Czy beneficjent posiada dokumentacj?
opisujqca, sposob przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i
organizacyjne zapewniaja.ee ochron?
przetwarzanych danych osobowych, w tym w
szczegolnosci polityk? bezpieczeristwa oraz
instrukcj? zarza,dzania systemem
informatycznym sluza,cym do przetwarzania
danych osobowych?

Czy beneficjent powierzyt przetwarzanie
danych osobowych innym podmiotom?

Czy beneficjent przekazuje do IZ/IP wykaz
podmiotow, ktorym powierzyt przetwarzanie
danych osobowych?
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Lista sprawdzajqca

2.16 Czy powierzenie przetwarzania danych
osobowy nastapito za zgoda. IZ/IP oraz zgodnie
z postanowieniami umowy o
dofinansowanie, a w szczegolnosci umowa
zostata zawarta na pismie, zachowano
zgodnosc celu przetwarzania danych
orazwskazanozskres danych, jaki
zostanie powierzony?

3. Rozliczenia finansowe2

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

A)

B)

C)

D)

Czy beneficjent posiada oryginalne dokumenty
finansowo-ksiegowe wraz z dowodami zaptaty
potwierdzajace poniesienie wydatkow?

Czy ww. dokumenty 33 prawidtowo opisane?

Czy wspotfinansowane towary i ustugi zostaly
dostarczone?

Czy dane wykazane we wnioskach o platnosc
53 zgodne z dokumentami ksi?gowymi?

Czy wydatki rozliczane we wnioskach o

platnosc sq kwalifikowalne?

Czy wydatki zostaty uwzgl^dnione w budzecie
projektu?

Czy wspotfinansowane towary i ustugi
sfinansowane ze srodkow projektu 53 nalezytej
jakosci oraz zgodne z warunkami okreslonymi
w umowach z wykonawcami?

Czy wydatki s^ niezb^dne do osia,gniecia celow
projektu?

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

Nie podlega weryflkacji przy zadaniach rozliczanych uproszczona^ melody rozliczania wydatkow.



Lista sprcnvdzqjqca

E)

F)

3.6

3.7

A)

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

Czy wydatki znajduja. sie w katalogu kosztow
niekwafifikowalnych okreslonych w
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego oraz Funduszu
Sppjnosci na lata 2014-2020?

Czy koszty posrednie i bezposrednie sa.
prawidtowo kwaiifikowane?

Czy wysokosc kosztow posrednich
rozliczanych ryczattem jest zgodna z
okreslonym limitem procentowym?

Czy koszty personelu
zaangazowanego w zarzqdzanie/
administrowanie projektem
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

A)

B)

3.13

3.14

3.15

3.16

oraz koszty dziatari promocyjnych 53
rozliczane w kosztach posrednich?

Czy wydatki objete cross-financingiem i
wydatki przeznaczone na zakup srodkow
trwalych sq rozliczane zgodnie z
obowia.zuja.cymi limitami?

Czy rozliczenia finansowe prowadzone sq
zgodnie z ustawa, o rachunkowosci?

Czybeneficjent prowadzi
wyodrebnionq ewidencj? wydatkow?

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

Czy zapewniony jest wymagany wklad wtesny?

Czy wMad wtesny jest wniesiony zgodnie z
harmonogramem projektu i jes[i to mozliwe
ujety wwyodrebnionej ewidencji ksiegowej?

Czy wktad wniesiony w postaci wynagrodzeti
spetnia wymogi okreslone w Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020?

Czy w ramach projektu finansuje si? zwyktq
dziatalnosc jednostki realizujqcej projekt?

Czy przekazane srodki na reaiizacj? projektu
przyczynity si? dowygenerowania
dochodu?

Czy dochod zostat wykazany we wniosku o
ptatnosc?

Czy podatek VAT w ramach projektu jest
kwalifikowalny?

-10-
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A)

B)

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

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

Czy faktury uj^te we wniosku o ptatnosc
zostaty zawarte w rejestrze VAT prowadzonym
przez beneficjenta w kwocie podatku
naliczonego, ktory pomniejsza podatek
nalezny?

Czy stwierdzono podwojne
finansowanie wydatkow w przypadku realiracji
przez beneficjenta wiecej niz jednego
projektu (dotyczy w szczegolnosci
wydatkow zwia,zanych z zatrudnianiem
personelu projektu oraz zakupem srodkow
trwatych)?

Czystwierdzono inne przypadki podwojnego
finansowania okreslone w Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionatnego, Europejskiego Funduszu
Spoiecznego oraz Funduszu Spojnosd na lata
2014-20201?

Czy beneficjent zleca ustugi merytoryczne w
projekcie?

Czy zlecenie usfugi nasta,pito zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie?

Czy realizacja zleconej usfugi merytorycznej
zostata udokumentowana zgodnie z umowa.
zawarta, z wykonawca., np. poprzez pisemny
protoko^odbioruzadania, przyj^cia
wykonanych prac?

-11-
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4. Stosowanie ustawy Prawo Zamowieri Publicznych i przepisow wspolnotowych3

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Czy przy udzielaniu zamowieri beneficjent
stosowaf zapisy:
- Ustawy PZP oraz Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkoww ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020,
- obowia,zujaice w dniu wszcz^cia zamowienia?

Czy benefcjent prawidJowo oszacowat wartosc
zamowienia, w tym czy nie dokonano
zanizenia/podziatu wartosci zamowienia w celu
niestosowania przepisow ustawy PZP?
Czy w przypadku zamowieri wszczetych od 18
kwietnia 2016 r. do czasu implementacji do
porzqdku krajowego Dyrektywy nr 2014/24/UE
beneficjent stosowat zapisy ww. Dyrektywy
zgodnie z komunikatem Prezesa UZP?
Czy beneficjent stosuje tryby udzielania
zamowieri inne niz podstawowe, a jssli tak -
czy zostaty spefnione przestanki umozliwiaj^ce
zastosowanie tych trybow?
Czy ogtoszenie o zamowieniu zostato
opublikowane w odpowiedni sposob?

Czy prawidtowo ustalono tenniny odnoszqce
sie do poszczegolnych etapow post^powania?

Czy wszystkie osoby biorqce udziat w
post^powaniu ztozyty oswiadczenia dotyczqce
niepodlegania wyiqczeniu
z czynnosci w posiepowaniu o udzielenie
zamowienia?
Czy SIWZ zawiera wszystkie elementy, zgodnie
z przepisami ustawy pzp?

Czy opis przedmiotu zamowienia zostal
prawidtowo skonstruowany?

Czy beneficjent okreslitwtasciwe kryteria
oceny ofert i warunki udziatu w postepowaniu?

Nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczonq metoda rozliczania \vydatkow.
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4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

Czy beneficjent prawidtowo weryfikowat
spefnienie warunkow udziafu w postepowaniu?

Czy beneficjent uwzglednia aspekty spofeczne
zgodnie z umowq o dofinansowanie?

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

Czy beneficjent powota) Komisj? Przetargowa,
(jesli dotyczy)?

Czy otwarcie ofert odbyto si? w przepisowym
terminie?

Czy beneficjent posiada prawidtowo
wypetniony i kompletny protok6tz
postepowanra?
Czy Beneficjent dopuscit do udziahi w
postepowaniu oferty, ktore powinny zostac
odrzucone lub/i wykonawca powinien zostac
wykluczony?
Czy dokonano wyboru najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z kryteriami oceny ofert?

Czy procedura odwotawcza zostata
przeprowadzona prawidtowo (jeSli dotyczy)?

Czy umowa z wykonawca. zostata zawarta
prawidtowo?

Czy beneficjent prawidtowo upublicznit
informacje ozawarciu umowy?

Czy beneficjent prawidtowo zastosowat
procedury uproszczone, obowiazujqce w
odniesieniu do zamowien na ustugi spoteczne i
inne szczegolne ustugi (dotyczy zamowien
wszcz?tych zgodnie z ustawa, PZP
znowelizowana. na podstawie Dyrektywy nr
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.)?
Czy ewentualne zmiany umow byty
dokonywane zgodnez prawem?

Czy, w przypadku udzielenia przez beneficjenta
zamowien dodatkowych lub uzupetniajacych,
byty one udzielone zgodnie z prawem?
Czy zamdwione towary/ustugi zostaty
dostarczone zgodnie z umowa, SIWZ oraz
oferty wykonawcy?
Czy w przypadku nienalezytego wykonania
przedmiotu zamowienia zostaty zastosowane
sankcje okresione w umowie z wykonawca?
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