
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnla^^#«Sfe ......... 2017 roku

zmieniajaca Uchwat^ Nr 43/468/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 26 czerwca

2015 r, w sprawie przyj$cia Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarza_dzaja,cej oraz

Instytucji Certyfikuja^cej 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 pozn.zm.) uchwala si§, co nast^puje:

§ 1. Przyjmuje si? zmiany do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarza_dzajacej oraz Instytucji

Certyfikujacej dla Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020, przyj^tej uchwala^ nr

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

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

74/862/15 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 1 grudnia 2015 r., zmienionej uchwala^nr 79/934/15

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22 grudnia 2015 r,, zmienionej uchwal^nr 91/1078/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 23 lutego 2016 r., zmienionej uchwalq. nr 93/1136/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 8 marca 2016 r., zmienionej uchwala^ nr 96/1150/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22 marca 2016 r., zmienionej uchwata^ nr 104/1271/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 2 maja 2016 r., zmienionej uchwala^ nr 108/1339/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 24 maja 2016 r., zmienionej uchwata^ nr 109/1367/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 31 maja 2016 r., zmienionej uchwaJa^ nr 120/1553/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 27 lipca 2016 r., zmienionej uchwala^ nr 123/1600/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 17 sierpnia 2016 r., zmienionej uchwala, nr 135/1741/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 28 wrzesnia 2016 r., zmienionej uchwata^ nr 140/1824/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 25 pazdziernika 2016 r,, zmienionej uchwata, nr 145/1894/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 15 listopada 2016 r., zmienionej uchwala^ nr 156/2074/16 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 20 grudnia 2016 r., zmienionej uchwala^ nr 167/2207/17 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 8 lutego 2017 r., zmienionej uchwala^ nr 168/2210/17 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 14 lutego 2017 r., zmienionej uchwata, nr 169/2224/17 Zarzadu



Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 lutego 2017 r, zmienionej uchwata^ nr 170/2241/17 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 28 lutego 2017 r., zmienionej uchwata, nr 171/2278/17 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 7 marca 2017 r., zmienionej uchwaly nr 185/2533/17 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 23 maja 2017 r,, zmienionej uchwaty nr 194/2635/17 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 19 czerwca 2017 r., zmienionej uchwaly nr 196/2654/17 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 27 czerwca 2017 r., zmienionej uchwaia^ nr 199/2712/17 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 11 lipca 2017 r., zmienionej uchwaly nr 205/2822/17 Zarzadu

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

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

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 2 listopada 2017 r., oraz zmienionej uchwata^ nr Zarzadu

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

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si$ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

Polak

Zielinska



Zatacznik
do Uchwaty nr
Zarzadu Woewodztwa Lubuskiego

a^Sfe... 2017 roku

Lista zmian do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzqdzajqcej oraz Instytucji Certyf'ikujqcej
dla Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020

Miejsce, dotychczasowy zapis: Zapis zmieniony:
Na czyj

wniosek/uzasadnienie
A8.15
Prognoza wnioskow o pfatnosc od 1C do KE na biezacy i kolejny rok
budzetowy przekazywana jest w terminie do dnia 31 stycznia oraz 31 lipca
biezacego roku budzetowego. 1C przekazuje do KE Prognozy w rozbiciu
na poszczegolne fundusze i kategorie regionow. 1C zobowiazana 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 wktadowi UE, jakie
obj^te zostana, Mftioskami o ptatnosc okresowa.od 1C do KE, jak i kwoty
wydatkow kwalifikowalnycri (podstawa certyfikacji) stanowiace podstawe_
obliczenia wnioskowanego wkladu UE. W Prognozie 1C wyodre_bnia
informacje dotyczace Wfiioskow przekazanych do KE, ktore zostana.
certyfikowane do KE w okresie styczeri-pazdziernik oraz w okresie
listopad-grudzieri pierwszego z lat obje_tych prognoza, Przy sporzadzaniu
Prognozy wnioskow o platnosc 1C cyklicznie dokonuje gromadzenia,
przegladu i wykorzystuje na potrzeby procesu certyfikacji raporty nt.
postgpow we wdrazaniu Programu generowans z Oracle Bl.

Prognoza wnioskow o ptatnosc od 1C do KE na biezacy i kolejny rok
budzetowy przekazywana jest w terminie do dnia 31 stycznia oraz 31 lipca
biezacego roku budzetowego. 1C przekazuje do KE Prognozy w rozbiciu na
poszczegolne fundusze i kategorie regionow.
1C zobowiazana jest do przekazania Prognoz do IKPC do 15 grudnia i 15
czerwca kazdego rokuT lub w innym terminie wyznaczonym przez IKPC,
wyrazonych w PLN, obejmujacych zarowno kwoty platnosci odpowiadajace
wktadowi UE, jakie objeje zostanq WWnioskami o platnosc okresowa. od 1C
do KE, jak i kwoty wydatkow kwalifikowanych (podstawa certyfikacji)
stanowia.ce podstaw? obliczenia wnioskowanego wktadu UE. W Prognozie 1C
wyodr^bnia informacje dotyczace -MWnioskow przekazanych do KE, ktore
zostana. certyfikowane do KE w okresie styczeii-pazdziernik oraz w okresie
iistopad-grudzieii pierwszego z lat obje_tych prognoza^. Przy sporzadzaniu
Prognozy wnioskow o ptatnosc 1C cyklicznie dokonuje gromadzenia,
przegladu i wykorzystuje na potrzeby procesu certyfikacji raporty nt. poste_pow
we wdrazaniu Programu generowane z Oracle Bl.

DtZ

A8.15.pkt3 WYKONAWCA CZYNNOSCI
Pracownik DIZ.X

A8.15. pkt3 CZYNNOSC
W przypadku wajpliwosci pojawiajacych si§ w trakcie weryfikacji Prognozy
wnioskow o ptatnosc na biezacy i kolejny rok budzetowy od 1C do KE
przygotowanie pisma/e-mail z prosba. o ztozenie wyjasnieri i po
zaakceptowaniu przez Kierownika DIZ.X/Z-cg Dyrektora DIZ przekazanie

Pracownik DIZ.X
Pracownik (A) i (B) DIZ.X
W przypadku wajpliwosci pojawiajacych si? w trakcie weryfikacji Prognozy
wnioskow o platnosc na biezacy i kolejny rok budzetowy od 1C do KE
przygotowanie pisma/e-mail z prosba. o ztozenie wyjasnien i po
zaakceptowaniu przez Kierownika DIZ.X / Z-c? Dyrektora DIZ przekazanie do
DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP. Bieg terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do
czasu ztozenia wyjasnieh przez DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP.

DIZ
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do DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP. - Bieg terminu na weryfikacje. zostaje
wstrzymany do czasu zlozenia wyjasnieri przez DIZ.V/DFR/DFS/ IP
WUP.-

A8.15.pkt4. CZYNNOSC
Weryfikacja wyjasnieri zlozonych przez DIZ/DFR/DFSI/IP/WUP-

A8.15. pkt5. WYKONAWCA CZYNNOSCI
Kierownik Wydzialu DIZ.X / z-ca Dyrektora DIZ

A8.15. pkt6. WYKONAWCA CZYNNOSCI
DIZ.X
Kierownik Wydzialu DIZ.X /z-ca Dyrektora DIZ
A8.15. pkt6. CZYNNOSC
Przygotowanie informacji o negatywnym wyniku weryfikacji
Prognozy wnioskow o platnosc na biezacy i kolejny rok budzetowy i po
akceptacji Kierownika Wydzialu DIZ.X / Z-cy Dyrektora DIZ przekazanie
w formie papierowej i elektronicznej do DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP-
A8.15. pkt.7 WYKONAWCA CZYNNOSCI
Pracownik DIZ.X

A8.15. pkt.7 TERMIN
1 dzieri roboczy

A8.15 pkt.8 WYKONAWCA CZYNNOSCI
Pracownik DIZ.X

A8.15.pkt8, TERMIN
1 dzieri roboczy
A8.15. pktlL WYKONAWCA CZYNNOSCI
Pracownik DIZ.X
Kierownik Wydzialu DIZ.X / z-ca Dyrektora DIZ

A8.15.pkt11. CZYNNOSC
Przekazanie Prognozy wnioskow o ptatnosc na biezacy i kolejny rok
budzetowy do IKPC w MR w formie papierowej i elektronicznej, oraz do IZ
w formie elektronicznej

A8.15pkt13 CZYNNOSC

DIZ.V/DFR/DFS/IP WUP

Kierownik Wydzialu DIZ.X /Z-ca Dyrektora DIZ

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

Przygotowanie informacji o negatywnym wyniku weryfikacji
Prognozy wnioskow o platnosc na biezacy i kolejny rok budzetowy po
akceptacji Kierownika Wydzialu DIZ.X / Z-cy Dyrektora DIZ przekazanie w

Pracownik DiZ.X Pracownik (A) i (B) DIZ.X

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

Kierownik Wydzialu DIZ.X /Z-ca Dyrektora DIZ

Przekazanie Prognozy wnioskow o platnosc na biezacy i kolejny rok

formie elektronicznoj

DIZ

DIZ

DIZ

DIZ

DIZ

DIZ

DIZ

DIZ
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Przekazanie informacji do 1C o zatwierdzonej kwocie Prognozy wnioskow
o platnosc na biezacy i kolejny rok budzetowy, przeliczonej na EUR
wedtug miesiecznego kursu ksi^gowego KE, odpowiedniego ze stycznia i
lipcadanegoroku.

Przekazanie informacji do 1C o zatwierdzonej kwocie Prognozy wnioskow o
platnosc na biezacy i kolejny rok budzetowy. przoliczonoj na EUR wodlug
miesiecznego kursu ksiegowego KE, odpowiedniogo zo stycznia i lipca
danego roku.

A8.15 pkt14 WYKONAWCA CZYNNOSCI
Z-ca Dyrektora DIZ/Kierownik Wydzialu DIZ.X/Pracownik DIZ.X

Z-ca Dyrektora DIZ/Kierownik Wydzialu DIZ.X/Pracownik i (B) DIZ.X
DIZ

A8.15 pktl 5 WYKONAWCA CZYNNOSCI
Z-ca Dyrektora DIZ/Kierownik Wydzialu DIZ.X/Pracownik DIZ.X

Z-ca Dyrektora DIZ/Kierownik Wydzialu DIZ.X/Pracownik Q&X (A) i (B) DIZ.X
DIZ

A8.15 pktl 6 WYKONAWCA CZYNNOSCI
Ponowne przedstawienie Prognozy wnioskow o platnosc na posiedzeniu
ZWL, w celu podjecia ostatecznej decyzji co do kwot, ktore zostana_
zgtoszone do KE, przy uwzgl^dnieniu zmian MR i/lub ewentualnych zmian
departamentow i instytucji zaangazowanych w realizacj? Programu.

Ponowne przedstawienie Prognozy wniosk6w o platnosc na posiedzeniu
ZWLr nadzoruja_cemu cztonkowi ZWL, w celu podjecia ostatecznej decyzji
co do kwot, ktore zostana. zgloszone do KE, przy uwzgl^dnieniu zmian MR
i/lub ewentualnych zmian departamentow i instytucji zaangazowanych w
rea!izacj§ Programu. IV raz/e koniecznosci przedstawienie Prognozy na
posiedzeniu ZWL

DIZ

A8.15pkt16TERMIN
Zgodnie z harmonogramem posiedzeri

Zgodnio z harmonogramom poeiodzori
Do 31 stycznia/ do 31 lipca

DIZ

A8.15pkt17TERMIN
Zgodnie z harmonogramem posiedzeri

Zgodnie ^ harmonogramem posiedzeh

Do 31 stycznia/ do 31 lipca
DIZ

A8.15 pktl8 WYKONAWCA CZYNNOSCI
Pracownik DIZ.X

A8.15pkt18TERMIN

Pracownik &!£X (A) i (B) DIZ.X

Do 31 stycznia/do 31 lipca
DIZ
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A8.15pkt19CZYNNOSC
Zatwierdzenie Prognozy wnioskow o platnosc na biezacy i kolejny rok
budzetowy od iC do KE w systemie SFC2014, Naste.pnie przekazanie do
IZ informacji w formie elektronicznej o wprowadzeniu danych do Prognozy
wnioskow o platnosc na biezacy i kolejny rok budzetowy od IC do KE w
systemie SFC2014.

A8.15pkt22CZYNNOSC

Zatwierdzenie Prognozy wnioskow o platnosc na biezacy i kolejny rok

"vtrmir SFrofl'M

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

DIZ

DIZ

A8.16 Przygotowaniei przekazanie Rocznego Zestawienia Wydatkow
od IC do KE
Roczne Zestawienie Wydatkow (RZW), sporzadzane jest za dany rok
obrachunkowy i przekazywane jest do KE do dnia 15 lutego po
zakoiiczeniu roku obrachunkowego, ktorego 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 o pozycje juz tarn zarejestrowane. SL2014 nie zawiera pelnego
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
zalacznika VII rozporzadzenia wykonawczego 1011/2014. Punktem
wyjscia jest otrzymane od IZ .Zestawienie wnioskow o platnosc, ktore
nalezy wylaczyc z RZW od IC do KE" oraz Deklaracje wydatkow, a takze
Wnioski o platnosc 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.- wylaczyc w calosci okreslone
Wnioski o platnosci ktore w przedmioiowym roku obrachunkowym ujeje
byly we Wnioskach o platnosc okresowa^od 1C do KE

A8.16 pkt2 ILOSC DNI KALENDARZOWYCH/ROBOCZYCH
12dniroboczych

Roczne Zestawienie Wydatkow (RZW), sporzadzane jest za dany rok
obrachunkowy i przekazywane jest do KE do dnia 15 lutego po zakoiiczeniu
roku obrachunkowego, ktorego 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
o pozycje juz tam zarejestrowane. SL2014 nie zawiera petnego 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 zaiacznika VII
rozporzadzenia wykonawczego 1011/2014. Punktem wyjscia jest otrzymane
od IZ .Zestawienie wnioskow o ptatnosc, ktore nalezy wylaczyc z RZW od IC
do KE" oraz Deklaracje wydatkow, a takze Wnioski o ptatnosc 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. wylaczyc w calosci okreslone
Wnioski o platnosci ktore w przedmiotowym roku obrachunkowym ujeje byly
we Wnioskach o platnosc okresowa. od IC do KE. Dodatkowo podczas
przygotowywania RZW pod uwag? brane sa. informacje dofycza.ce
koniecznosci wy/^czen/a spraw zarejestrowanych w ROP. tnformacje te
przekazywane sa, do 1C przez DIZ.il na biezaco.

15 dni roboczych

DIZ

A8.16pkt3 CZYNNOSC DIZ
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W przypadku wajpliwosci pojawiajacych sie_ w trakcie weryfikacji
Zestawienia wnioskow o platnosc, ktore nalezy wylapzyc z Rocznego
Zestawienia Wydatkow od 1C do KE przygotowanie pisma/e-mail z prosba^
o ztozenie wyjasnieri i po zaakceptowaniu przez Kierownika Wydzialu
DIZ.X / Z-ce Dyrektora DIZ/przekazanie do DIZ.V/ DFR/DFS/ IP WUP.
Bieg terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do czasu zlozenia
wyjasnieri przez DIZ.V/DFR/DFS/IP WUP.

A8.16pkt3UWAGI
DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP udziela odpowiedzi na uwagi w terminie
wskazanym przez 1C

W przypadku wajpliwosci pojawiajacych sie_ w trakcie weryfikacji Zestawienia
wnioskow o platnosc, ktore nalezy wylaczyc z Rocznego Zestawienia
Wydatkow od 1C do KE przygotowanie pisma/e-mail z prosba_ o zlozenie
wyjasnieri i po zaakceptowaniu przez Kierownika Wydzialu DIZ.X / Z-c?
Dyrektora DIZ/przekazanie do DIZ.V/DFR/DFS/IP WUP DIZ.II. Bieg terminu
na weryflkacj^ zostaje wstrzymany do czasu zlozenia wyjasnieri przez
DIZ.V/DFR/DFS/IP WUP, DIZ.II.

DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP DIZ.lt. udziela odpowiedzi na uwagi w terminie
wskazanym przez 1C

A8.16pkt4CZYNNOSC
Weryfikacja wyjasnieri zlozonych przez DIZ. DFR/DFS/ IP WUP Weryfikacja wyjasnieri zlozonych przez DIZ. DFR/DFS/IP WUP DIZ.II DIZ

A8.16pkt6CZYNNOSC
Przygotowanie informacji o negatywnym wyniku weryfikacji Zestawienia
wnioskow o platnosc, ktore nalezy wylaczyc z Rocznego Zestawienia
Wydatkow od 1C do KE i po akceptacji Kierownika Wydzialu DIZ.X/Z-cy
Dyrektora DIZ przekazanie w formie papierowej i elektronicznej do
Dyrektora DIZ (do wiadomosci DFR, DFS, IP WUP.

A8.16pkt6 UWAGI
Powrot do procedury DIZV/DFR/DFS/ IP WUP dotyczacy przygotowania i
przekazania niniejszego dokumentu.

Przygotowanie informacji o negatywnym wyniku weryfikacji Zestawienia
wnioskow o platnosc, ktore nalezy wylaczyc z Rocznego Zestawienia
Wydatkow od 1C do KE i po akceptacji Kierownika Wydzialu DIZ.X/Z-cy
Dyrektora DIZ przekazanie w formie papierowej i elektronicznej do Dyrektora
DIZ (do wiadomosci DFR, DFS. IP WUP DIZ.II.

Powrot do procedury DIZV/DFR/DFS/ IP WUP DILI! dotyczacy
przygotowania i przekazania niniejszego dokumentu,

A8.16pkt7CZYNNO$C ~ ~
Przygotowanie informacji o pozytywnym wyniku weryfikacji Zestawienia
wnioskow o platnosc, ktore nalezy wylaczyc z Rocznego Zestawienia
Wydatkow od 1C do KE i po akceptacji Kierownika Wydzialu DIZ.X/Z-cy
Dyrektora DIZ przekazanie do Dyrektora DIZ (do wiadomosci DFR, DFS,
IP WUP)

DIZ

Przygotowanie informacji o pozytywnym wyniku weryfikacji Zestawienia
wnioskow o platnosc, ktore nalezy wyfaczyc z Rocznego Zestawienia
Wydatkow od 1C do KE i po akceptacji Kierownika Wydzialu DIZ.X/Z-cy
Dyrektora DIZ przekazanie do Dyrektora DIZ (do wiadomosci DFR, DFS, IP
wyp Diz.ii)

DIZ

A8.16pkt8TERMIN
Do 15 pazdziernika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego
dotyczy

Do 45- 25 pazdziernika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego
dotyczy DIZ
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A8.16pkt9TERMIN
Do 15 pazdziernika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego
dotyczy

Do 45- 25 pazdziernika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego
dotyczy DIZ

A8.16pkt10TERMlN
Do 15 pazdziernika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego
dotyczy

Do 45- 25 pazdziernika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego
dotyczy DIZ

A8.16pkt11TERMIN
Do 15 pazdziernika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego
dotyczy

Do 45- 25 pazdziernika po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktorego
dotyczy DIZ

A8.16pkt15CZYNNOSC
Zatwierdzenie prawidlowosci sporzadzenia ostatecznej wersji Rocznego
Zestawienia Wydatkow od 1C do KE

Zatwierdzenie prawidlowosci sporzadzenia ostatecznej wersji Rocznego
Zestawienia Wydatkow od 1C do KE

DIZ

A8,16pkt20CZYNNOSC
Akceptacja prawidlowosci sporzadzenia Rocznego Zestawienia
Wydatkow od 1C do KE i przekazanie do IZ informacji o sporzadzeniu w
SL2014 Rocznego Zestawienia Wydatkow od 1C do KE.

Akceptacja prawidtowosci sporzadzenia Rocznego Zestawienia Wydatkow od
1C do KE. i przokazanio do IZ informacji o sporzadzeniu w SL2014 Rocznogo
Zostawienia Wydatkow od 1C do KE.

DIZ

A8.16pkt23CZYNNOSC
Akceptacja prawidlowosci sporzadzenia Rocznego Zestawienia
Wydatkow od 1C do KE i przekazanie do IZ informacji o sporzadzeniu w
SFC2014 Rocznego Zestawienia Wydatkow od 1C do KE.

Akceptacja prawidtowosci sporzadzenia Rocznego Zestawienia Wydatkow od
1C do KE. i przokazanio do IZ informaoji o sporzadzeniu w SFC2Q11 Rocznogo
Zostawienia Wydatkow od 1C do KE.

DIZ

A 8 . 1 6 p k t 2 7 C Z Y N N O $ C ~ ~ ~
Przygotowanie pisma do IZ (do wiadomosci DFR/DFS/IPWUP z
informacj^ o wyniku weryfikacji Rocznego Zestawienia Wydatkow od 1C
do KE przez KE.

Przygotowanie pisma do IZ (do wiadomosci SFR/DFS/IPWUP DIZ ll)z
informacja^o wyniku weryfikacji Rocznego Zestawienia Wydatkow od 1C do KE
przez KE.

DIZ

A.8.14 Weryfikacja Deklaracji wydatkow od IZ do 1C oraz
Przygotowanie Wniosku o piatnosc do KE

Deklaracja wydatkow od IZ do 1C sMadana jest regularise w systemie
miesi^cznym do 30 dni po zakohczeriiu okresu, ktorego dotyczy. (Po
uzgodnieniu z 1C, IZ mozs skfadac Deklaracje. wydatkow od IZ do 1C
z inna czgstotliwoscî  ale nie rzadziej niz raz na kwartal.) Deklaracja

Deklaracja wydatkow od IZ do 1C sktadana jest regularnie w systemie
miesi^cznym do 30 dni po zakoriczeniu okresu, ktorego dotyczy. (Po
uzgodnieniu z 1C, IZ moze sktadac Deklaracje wydatkow od IZ do 1C z inna_
cze.stot!iwoscia^ ale nie rzadziej niz raz na kwarta!.} Deklaracja wydatkow od
IZ do 1C sporzadzana jest wylacznie w SL2014. Do DIZ.X skladane jest
pismo/e-mail z informacja, o przekazaniu Deklaracji wydatkow od IZ do 1C w

DIZ
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wydatkow od IZ do 1C sporzadzana jest wylacznie w SL2014. Do DIZ.X
skladane jest pismo/e-mail z informacja. o przekazaniu Deklaracji
wydatkow od IZ do 1C w SL2014. Wraz z Deklaracja. wydatkow od IZ
do 1C, IZ be_dzie przekazywato 1C odpowiednie informacje nt.
procedur i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do
wydatkow z cze_stotliwoscia_ co miesia^c. 1C podczas sporzadzania i
sktedania wnioskow o ptatnosc od 1C do KE, uwzglednia wyniki
wszystkich przeprowadzonych kontroli, audytow itp. Wniosek o
ptatnosc okresowa, od 1C do KE jest przesytany do KE co do zasady
z cz^stotliwoscia^co miesia_c.
Ostatni Wniosek o ptatnosc od 1C 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 uptywie poprzedniego roku obrachunkowego, ale przed
ziozeniem pierwszego Wniosku o pfatnosc okresowa od 1C do KE w
kolejnym roku obrachunkowym.
IZ zobowiazana jest przekazac do 1C wypetniona_ List? osob
upowaznionych do przekazywania/podpisywania dokumentow
dotyczacych procesu certyfikacji, ktora stanowi zalacznik a38 w
momencie rozpocz^cia procesu certyfikacji wydatkow, oraz w
sytuacji zmiany osob upowaznionych

SL2014. Wraz z Deklaracj^ wydatkow od IZ do 1C, IZ be_dzie przekazywato 1C
odpowiednie informacje nt. procedur i weryfikacji przeprowadzonych w
odniesieniu do wydatkow z cze_stotliwosciq co miosiqc . 1C podczas
sporzadzania i skladania wnioskow o pfatnosc od 1C do KE, uwzglednia wyniki
wszystkich przeprowadzonych kontroli, audytow itp. Wniosek o ptatnosc
okrosowqod 1C do KE jest przesytany do KE co do zasady z czgstotliwosciq
co miesiap.
Ostatni Wniosek o ptatnosc od 1C do KE w danym roku obrachunkowym
obejmuje kwoty zaksiegowane do dnia 30 czerwca danego roku
obractiunkowego. Przekazywany jest do KE do dnia 31 lipca po uptywie
poprzedniego roku obrachunkowego, ale przed ztozeniem pierwszego
Wniosku o platnosc okresowa.od 1C do KE w kolejnym roku obrachunkowym.
IZ zobowiqzana jest przekazac do 1C wypetniona. Liste^ osob upowaznionych
de—przokazywania/podpisywania—dokumontow—dotyczacych—procesu
certyfikacji r-ktora stanowi zatqcznik a38 w momenoie rozpocze_cia procesu
cortyfikacji wydatkow, oraz w sytuacji zmiany osob upowoznionych
Pracownik 1C ma prawo wyfyczyc z Deklaracji wydatkow od IZ do 1C
wnioski o platnosc/ROP, w ktorych kwalifikowalnosc wydatkow budzi
wqtpliwosci lub istniej% inne wqtpliwosci un/emoz/iw/ay^ce
zatwierdzenis Deklaracji w pierwotnym ksztaicie. Wowczas
przygotowywanajestjedna wersja listy sprawdzaja_cej.

A8.14pkt3CZYNNOSC
W przypadku wajpliwosci pojawiaja,cych si^ w trakcie weryfikacji
Deklaracji wydatkow od IZ do 1C przygotowanie pisma/e-mail z prosba, o
zlozenie wyjasniefi i po zaakceptowaniu przez Kierownika Wydziatu
DIZ.X/Z-ce. Dyrektora DIZ przekazanie do DIZ.WDFR/DFS/IP WUP. Bieg
terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do czasu ztozenia wyjasnieii
przez DiZ.V/DFR/DFS / IP WUP.
A8.14pkt3UWAGI
DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP udziela odpowiedzi na uwagi w terminie
wyznaczonym przez 1C

A8.14pkt4CZYNNOSC
Wervfikacia odoowiedzi ud?iplnnvrh nr?p? DIZ V/DFR/DFS/ IP WUP

A8.14pkt6CZYNNOSC

W przypadku wajpliwosd pojawiaj^cych sie. w trakcie weryfikacji Deklaracji
wydatkow od IZ do 1C przygotowanie pisma/e-mail z prosba, o ztozenie
wyjasnieh i po zaakceptowaniu przez Kierownika Wydziaiu DIZ,X/Z-ce_
Dyrektora DIZ przekazanie do DIZ.V/DFR/DFS/IP WUP Dl2.ll Bieg terminu
na weryfikacj? zostaje wstrzymany do czasu ztozenia wyjasnieri przez
DIZ.V/DFR/DFS / IP WUP D/Z.//.

DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP DIZ.lt udziela odpowiedzi na uwagi w terminie
wyznaczonym przez 1C

DIZ

DIZ

DIZ
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Wycofanie Deklaracji wydatkow od IZ do 1C w SL2014 i przekazanie
informacji do IZ o wycofaniu Deklaracji wydatkow w formie elektronicznej

A8,14pkt6UWAGI
Powrot do procedury DIZ.I
przekazanie do DIZ.X)

{ponowne przygotowanie dokumentu i

Wycofanie Deklaracji wydatkow od IZ do 1C w SL2014 iub dokonanie korekty
poprzez wycofanie Wniosku o piatnosc/ROP z Deklaracji wydatkow i
przekazanie informacji do !Z o wycofaniu/dokonamu korekty Deklaracji
wydatkow w formie elektronicznej.

Wprzypadku wycofania Deklaracji wydatkow od IZ do 1C
powrot do procedury DIZ.I! (ponowne przygotowanie dokumentu i przekazanie
do DIZ.X)

A.8.14pkt8TERMIN
1 dzieri roboczy

A.8.14pkt8Uwagi
Brak zapisu

1 dzieri roboczy

IV przypadku wnioskow o ptatnosc ponizej 1 mln euro, bieg terminu
liczonyjest od daty zatwierdzenia ostatniej deklaracji wydatkow od IZ do
1C ujqtej we wniosku o platnosc do KE.
*zgodnie z pismem MR DKF-V.745.75.2017.AKa

DIZ

ZALACZNIK a38 Lista osob upowaznionych do
przekazywania/podpisywania dokumentow dotyczacych procesu
certyfikacji

Usuni^ciezalacznika
DIZ

Pod tabela. • Procedury A.8.14
Tekst pod tabeJa,

Instytucja Zarzadzajaca w przedtozonej Deklaracji wydatkow do Instytucji
Certyfikujacej zobowiazana jest rowniez wykazac obciazenia na projekcie
- czyli dane dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskania, kwot
wycofanych oraz odzyskanych, a takze zwroconych zaliczek
certyfikowanych do Komisji Europejskiej. Podstawowym narz§dziem
informatycznym sluzacym gromadzeniu powyzszych danych finansowych
jest SL2014. To dzie_ki rozwiazaniom zaimplementowanym w module
,,Rejestr obciqzen na projekcie" istnieje mozliwosc wypelnienia wymogow
wynikajacych:
- z lit. 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 istnial system, w
ktorym rejestruje sie_ i przechowuje, w formie elektronicznej, dokumentacje
ksie_gowa_ w odniesieniu do kazdej operacji, zdolny do obstugi wszystkich
danych wymaganych do sporzadzenia Wnioskow o platnosc i zestawienia
wydatkow, w tym rozliczeri kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot
odzyskanych i kwot wycofanych po anulowaniu catosci Iub cze_sci wktadu
na rzecz operacji Iub programu operacyjnego,

Instytucja Zarzadzajaca w przedlozonej Deklaracji wydatkow do Instytucji
Certyfikujacej zobowia^zana jest rowniez wykazac obciazenia na projekcie -
czyli dane dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskania, kwot
wycofanych oraz odzyskanych, a takze zwroconych zaliczek certyfikowanych
do Komisji Europejskiej. Podstawowym narz^dziem informatycznym sluzacym
gromadzeniu powyzszych danych finansowych jest SL2014. To dzie_ki
rozwiazaniom zaimplementowanym w module ,,Rejestrobcidzen na projekcie"
istnieje mozliwosc wypelnienia wyrnogow wynikajacych:
- z lit. d) art. 126 Rozporza_dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., zgodnie, z ktorym Instytucja
Certyfikujaca programu operacyjnego zapewnia, by istnial system, w ktorym
rejestruje sie. i przechowuje, w formie elektronicznej, dokumentacje ksi^gowa^
w odniesieniu do kazdej operacji, zdolny do obslugi wszystkich danych
wymaganych do sporzadzenia Wnioskow o platnosc i zestawienia wydatkow,
w tym rozliczen kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot
wycofanych po anutowaniu calosci Iub cze_sd wkladu na rzecz operacji Iub
programu operacyjnego,
- lit. h) ww. Rozporzadzenia, zgodnie, z ktorym Instytucja Certyfikujaca
programu operacyjnego odpowiada w szczegolnosci za prowadzenie

DIZ
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- lit. h) ww. Rozporzadzenia, zgodnie, z ktorym Instytucja Certyfikujaca
programu operacyjnego odpowiada w szczegolnosci za prowadzenie
ewidencji kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania i kwot
wycofanych po anulowaniu calosci lub czesci wkladu dla operacji.
W SL2014, w Module ,,Rejestr obciqzen na pmjekde",
departamenty/instytucje wdrazaja.ee RPO L2020 zobowiazane sajowniez
prowadzic rejestr odsetek naleznych panstwu cztonkowskiemu oraz
odsetek karnych naleznych Komisji Europejskiej. Majac na uwadze
powyzsze, Instytucja Certyfikujapa, weryfikujac poprawnosc Deklaracji
wydatkow i przygotowujac Wniosek o platnosc okresowa^ do Komisji
Europejskiej wykorzystuje zarejestrowane dane w - SL2014 w Module
,,Rejestr obciazeri na projekcie" poprzez wygenerowanie raportu SRHD,
stanowiacych kompleksowa ewidencje_ kwot podlegajacych odzyskaniu i
kwot wycofanych po anulowaniu calosci lub czesci wktadu na rzecz
operacji. Kwoty odzyskane sq zwracane do budzetu Unii przed
zamknieciem programu operacyjnego poprzez potracenie ich z
nastgpnego Rocznego Zestawienia Wydalkow.

ewidenql kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania i kwot wycofanych po
anulowaniu calosci lub czesci wkladu dla operacji,
W SL2014, w Module .Rejestr obciqzen na projekcie",
departamenty/instytucje wdrazajape RPO L2020 zobowiazane sq rowniez
prowadzic rejestr odsetek naleznych panstwu czlonkowskiemu oraz odsetek
karnych naleznych Komisji Europejskiej.
Majac na uwadze powyzsze, Instytucja Certyfikujaca, weryfikujac poprawnosc
Deklaracji wydatkow i przygotowujac Wniosek o platnosc okresowa.do Komisji
Europejskiej wykorzystuje zarejestrowane dane w SL2014 w Module ..Rejestr
obciazeri na projekcie" poprzez wygenerowanie raportu SRHD, stanowiacych
kompteksowa, ewidencj? kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych
po anulowaniu calosci lub czesci wkladu na rzecz operacji. Kwoty odzyskane
sa, zwracane do budzetu Unii przed zamknieciem programu operacyjnego
poprzez potracenie ich z naste_pnego Rocznego Zestawienia Wydatkow.

C.4.1 Instrukcja dotyczqca weryfikacji wniosku o ptatnosc
beneficjenta, w tym cze>ci dotyczacej post^pu realizacji projektu

Punkt 8
W przypadku zlozenia koncowego wniosku o platnosc Opiekun projektu
przeprowadza kontrol^ dokumentacji na zakoriczenie realizacji projektu,
ktora polega na weryfikacji koncowego wniosku o platnosc oraz na
sprawdzeniu kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji zwiazanej z
realizacj^ projektu, ktora jest dost^pna w siedzibie kontrolujacego.
Kontrola ta jest dokumentowana za pomoca^ Listy kontrolnej przy
dokonywaniu weryfikacji wnioskow beneficjentow o ptatnosc - Zaiacznik
nr G42r4r Opiekun projektu przed zatwierdzeniem wniosku o platnosd
kohcowaj rejestruje w SL2014 wynik przeprowadzonej kontroli na
zakonczenie projektu,

W przypadku zlozenia koiicowego wniosku o platnosc Opiekun projektu
przeprowadza kontrol? dokumentacji na zakoriczenie realizacji projektu, ktora
polega na weryfikacji koncowego wniosku o platnosc oraz na sprawdzeniu
kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji zwiazanej z realizacja. projektu,
ktora jest doste.pna w siedzibie kontrolujacego. Kontrola ta jest
dokumentowana za pomoca. Listy kontrolnej przy dokonywaniu weryfikacji
wnioskow beneficjentow o platnosc - Zalacznik nr c.42.11. Opiekun projektu
przed zatwierdzeniem wniosku o platnosc koricowa^ rejestruje w SL2014
wynik przeprowadzonej kontroli na zakoriczenie projektu.

DPS

C.4.1 Instrukcja dotyczgca weryfikacji wniosku o platnosc beneficjenta, w
tym czesci dotyczacej postepu realizacji projektu

Punkt 2

Weryfikacja formalna, merytoryczna
wniosku o platnosc.

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

DPS
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Podpisanie Deklaracji bezstronnosci (wzor Deklaracji bezstronnosci -
zalacznik nrc19).
; Wniosek o platnosc weryfikowany jest zgodnie z Listq. kontrolna. do
weryfikacji wniosku o ptatnosc - Zalacznik nr c42 przez pracownika
Instytucji Zarzadzajacej wyznaczonego jako Opiekun projektu. Zgodnie z
zasada, ,,dwoch par oczu", zweryfikowany przez opiekuna wniosek
podlega akceptacji przez bezposredniego przelozonego opiekuna
projektu, ktory sprawdza, czy weryfikacja dokonana przez opiekuna
projektu zostata przeprowadzona prawidtowo.

] W przypadku, gdy wniosek zostal zweryfikowany negatywnie,
sporzadzenie pisma do beneficjenta (wraz z zalacznikami: Lista kontrolna
do weryfikacji wniosku o platnosc - Zalacznik nr c42) informujacego o
koniecznosci poprawienia wniosku o platnosc w wyznaczonym terminie.
u W przypadku, gdy wniosek zostal zweryfikowany pozytywnie,
sporzadzenie pisma do beneficjenta fwraz z zalacznikarni: Lista kontroina
do weryfikacji wniosku o platnosc, - Zalacznik nr c42, Informacja o wyniku
weryfikacji wniosku o platnosc} informujacego o pozytywnym wyniku
weryfikacji wniosku o platnosc. W sytuacji, gdy przedmiotowym wnioskiem
beneficjent wnioskuje o za!iczk§(w miare. doste_pnosci srodkow na
finansowanie wtasciwego Dzialania w ramach Osi Priorytetowej na
rachunku bankowym IZ dla Osi Priorytetowych VI, VII. VIII) sporzadzenie
dyspozycji przekazania srodkow na rachunek beneficjenta (procedura nr
9.4)

Brak zapisu

Rejestracji wyniku weryfikacji wniosku o platnosc beneficjenta w
Centralnym systemie teleinformatycznym dokonuje Opiekun projektu.

Podpisanie Deklaracji bezstronnosci (wzor Deklaracji bezstronnosci -
zalacznik nrd 9).

• Wniosek o piatnosc weryfikowany jest zgodnie z Lista^ kontrolna. do
weryfikacji wniosku o platnosc - Zatacznik nr c42 przez pracownika
Instytucji Zarzadzajacej wyznaczonego jako Opiekun projektu.
Zgodnie z zasad^ ,,dwoch par oczu", zweryfikowany przez opiekuna
wniosek podlega akceptacji przez bezposredniego przelozonego
opiekuna projektu, ktory sprawdza, czy weryfikacja dokonana przez
opiekuna projektu zostala przeprowadzona prawidlowo.

• W przypadku, gdy wniosek zostal zweryfikowany negatywnie,
sporzadzenie pisma do beneficjenta (wraz z zalacznikami: Lista
kontrolna do weryfikacji wniosku o platnosc - Zalacznik nr c42)
inform ujacego o koniecznosci poprawienia wniosku o platnosc
w wyznaczonym terminie.

• W przypadku, gdy wniosek zostal zweryfikowany pozytywnie,
sporzadzenie pisma do beneficjenta (wraz z zalacznikami: Lista
kontrolna do weryfikacji wniosku o platnosc, - Zalacznik nr c42,
Informacja o wyniku weryfikacji wniosku o platnosc) inform ujacego
o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosc. W sytuacji,
gdy przedmiotowym wnioskiem beneficjent wnioskuje o zaliczke(w
miare, doste,pnosd srodkow na finansowanie wiasciwego Dzialania
w ramach Osi Priorytetowej na rachunku bankowym IZ dla Osi
Priorytetowych VI, VII. VIII) sporzadzenie dyspozycji przekazania
srodkow na rachunek beneficjenta (procedura nr 9.4).

• Dokumentacja zrodiowa na probie do analizy pogiqbionej
wniosku o platnosc w zakresie przeprowadzonego, w danym
okresie sprawozdawczym, postepcwania o udzielenie
zamowienia, weryfikowana jest zgodnie z Lista. sprawdzajqca.
do analizy pogiqbionej wniosku o platnosc w zakresie
przeprowadzonego postqpowania o udzielenie zamowienia -
Zalacznik nr c42.l przez Opiekuna projektu. - dodanie zapisu

Rejestracji wyniku weryfikacji wniosku o platnosc beneficjenta w Centralnym
systemie teleinformatycznym dokonuje Opiekun projektu.
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Powyzsza dokumentacja sporzadzana jest w wersji papierowej pojednym
egzemplarzu dla kazdej ze stron i elektronicznej. Wersja elektroniczna
zostanie przekazana beneficjentowi zgodnie z Wytycznymi w zakresie
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej
nalata 201 4-2020.

Przekazanie ww. dokumentow do akceptacji Kierownikowi Wydziatu
Regionalnego Rynku Pracy EPS / Wydzialu Rownowagi Spotecznej EPS
/Wydziatu Nowoczesnej Edukacji EPS.

Zatacznik nr c 42.1 - dotyczy koricowego wniosku o ptatnosc

Brak zatacznika

zalacznik nr c42 Wzor Listy kontrolnej do weryfikacji wniosku o ptatnosc

Przekazanie ww. dokumentow do akceptacji Kierownikowi Wydziatu
Regionalnego Rynku Pracy EPS / Wydziatu Rownowagi Spotecznej EPS /
Wydziatu Nowoczesnej Edukacji EPS.

Powyzsza dokumentacja sporzadzana jest w wersji papierowej po jodnym

Opiekun projektu przekazuje Beneficjentowi zafyczafac do SL2014
zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Aktualizacja zat. wraz ze zmiana. numeracji zalacznika na:
Zatacznik nr c42.ll - dotyczy koncowego wniosku o ptatnosc
Dodano nowy zataczritk
Zatacznik nr c42,t lista sprawdzajaca do analizy pogi$bionej wniosku o
pfatnosc w zakresie przeprowadzonego postqpowania o udzielenie
zamowienia - dodanie zaiapznika

Aktualizacja zatacznika

DPS

DPS

DPS

Zatacznik a25
Lista sprawdzajaca do Zapotrzebowania na srodki z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Osi Priorytetowej 10 - Pomoc
Techniczna, Dziatania 10.1 Regionalnego Programu Operacyjnego -
Lubuskie 2020
Zatacznik a7
Lista sprawdzajaca do Zestawienia wnioskow o ptatnosc,
ktore nalezy wylaczyc z Rocznego Zestawieniu Wydatkow od 1C do KE
(Zestawienie przekazane Instytucji Certyfikujacej przez Instytucj?
ZarzadzajacaJ
ZataLcznik a6
Lista sprawdzajaca do Prognozy wnioskow o ptatnosc
Zalacznik a5
Lista sprawdzajaca do Deklaracji wydatkow od Instytucji Zarza^dzaja^cej
do Instytucji Certyfikujacej (przekazywanej za posrednictwem SL2014)

Aktualizacja zatacznika

Aktualizacja zaiacznika

Aktualizacja zatacznika

Aktualizacja zatacznika

DIZ

DIZ

DIZ

DIZ
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A.4.1.1. Procedure informowania pracownikow o przyj^ciu ba,dz
zrnianie obowiazuja^cych procedur

Lp. 1 Opis czynnosci
Inicjowanie spotkania informacyjnego kadry kierowniczej DIZ/wystanie
(elektronicznie) do kierownikow DIZ informacji dotyczacej przyje_cia badz
zmianie obowiazujacych procedur wraz z podaniem sciezki doste_pu do
dokumentu oraz zobligowanie kierownikow do poinformowania wszystkich
podlegiych pracownikow o koniecznosci zapoznania si?
z procedurami.

Hose dni kalendarz,/roboczych
Niezwtocznie

1 .Iniojowanio epotkania informacyjnego kadry kierowniczej DIZ/Wystanie
(elektronicznie) do kierownikow DIZ informacji o zmianie obowiazujacych
procedur niezwtocznie po przyjqciu przez ZWL

2, informacji dotyozqcoj przyjgcia badz zmianie obowiazujacych procedur
wraz z pPodanie sciezki doste_pu do dokumentu oraz zobligowanie
kierownikow do poinformowania wszystkich podlegiych pracownikow o
koniecznosci zapoznania sfy z procedurami (niezwiocznie po
opublikowaniu uchwaiyna BIP Urzqdu Marszaikowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego).

Niezwiocznie

LP.3 Wykonawca czynnosci
KierownikDIZ.I

Opis czynnosci
Wyslanie (elektronicznie) do Sekretariatow DFR, DPS BAK, DF, IP

informacji dotyczacej przyj^cia badz zmianie obowiazujacych procedur z
prosba^o zapoznanie si^ z nimi przez wszystkich pracownikow (wskazanie
sciezki doste_pu do dokumentu).

llosc dni kalendarz./roboczych
Niezwiocznie

Kierownik D\Z.\/Pracownik DIZ.I

I.Wystanie (elektronicznie) do Sekretariatow DFR, DFS BAK, DF, IP
informacji o zmianie obowiazujacych procedur niezwtocznie po
przyjqciu przez ZWL

Wystanie (elektronioznio) do Sokrotariatow DFR, DFS—BAK, DF, IP
informacji dotyczacoj pnryfccia bqdz zmianie obowiazujacych procedur z
prosba^ o zapoznanie si§ z nimi przoz wszystkich pracownikow (wskazanie
sciezki dostepu do dokumontu).

2 Podanie sciezki dostqpu do dokumentu oraz zobligowanie
kierownikow do poinformowania wszystkich podlegiych pracownikow o
koniecznosci zapoznania s/f z procedurami (niezwtocznie po
opubtikowaniu uchwatyna BIP Urze^du Marszaikowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego). z prosbq o zapoznanio sig z nimi przez wszystkich
pracownikow (wskazanie sciozki dostepu do dokumentu)
Niezwiocznie
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A4.2 Instrukcja sporzadzania i aktualizacji Instrukcji wykonawczych
IZ

Lp.16
Hose dni ka!endarz./roboczych

niezwtocznie po uzyskaniu akceptacji ZWL

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

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

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

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

Lp.16
llosc dni kalendarz./roboczych

niezwtocznie po uzyskaniu akcoptacji ZWL niezwtocznie po opubiikowaniu
uchwatyna BIP Urzqdu 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 IA, MR;
2. IW/zmiany do IW (w wersji elektronicznej)

Lp.19. Dokumenty
1. Pismo przewodnie do IA, MR;
2. IW/zmiany do IW (w wersji etektronicznej)
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A4.3.1 Instrukcja przyjmowania, aktualizacji Instrukcji
wykonawczych IP-WUP

Lp.12 Hose dni kalendarz. /roboczych
niezwiocznie po przyje_du uchwaly przez ZWL

Lp.14Dokumenty

1. Pismo do IA, MR, IP informuja.ce o przyje_ciu IW/zmian do IW a w
zalaczeniu (skan Uchwaly ZWL)

Lp.12

niezwtocznio po przyjgciu uchwaty przez ZWL
niezwiocznie po opublikowaniu uchwaty na BIP Urz$du
Marszaikowskiego Wojewodztwa Lubuskiego

Lp.UDokumenty

1. Pismo do IA, MRr4P /-ma///P WUP, DIZ.X, BAK, DF, DFS, DFR
informujacey o przyjgciu IW/zmian do IW a w zalaczeniu (skan Uchwaly
ZWL)

A.4.4.1. Procedure zatwierdzania IW IP ZIT
Lp. 15 Opis czynnosci
- Zatwierdza uchwa^ przyjmujaca, IW IP ZIT wraz z zalacznikiem IW IP
ZIT.

Dokumenty
Projekt uchwaiy ZWL przyjmujacy IW IP ZiT wraz z zalacznikiem IW IP
ZIT.

Dodano nowy Lp. 16

- Zatwierdza uchwale. przyjmuja,ca, IW IP ZIT. wraz ^ zalacznikiem IW IP ZIT.

Projekt uchwaly ZWL przyjmujacy IW IP ZIT .wraz z zatacznikiom IW IP ZIT.

Lp. 16. Wykonawca czynnosci
Pracownik DILI, wyznaczony przez Kierownika DILI.

Opis czynnosci
LWysyta (elektronicznie) do IP ZtT MOF /nformac/? o zm/an/e
obowia^zufacych procedur niezwiocznie po przyjgciu przez ZWL.

2.Podaje (elektronicznie) sc/ezfc? dos(?pu do dokumentu oraz obiiguje
Lidera do poinformowania wszystkich podtegiych pracownikow o
koniecznosci zapoznania sie. z procedurami (niezwiocznie po
opublikowaniu uchwaty na BiP Urzqdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego).

Hose dni kalendarz. / roboczych

niezwiocznie
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Lp.16

Dodano nowy numer Lp. 17

Dodano nowy numer Lp. 18

Po dodaniu nowego Lp.16, dotychczasowy numer Lp, 16 w calosci
zostaje skreslony.

Lp. 17. Wykonawca czynnosci
Pracownik DILI, wyznaczony przez Kierownika DILI,
Opis czynnosci
LSporzadza pismo do IA oraz MR przekazuja^ce informacjq o przyjqciu
IW IP ZIT/ zmienionej IW IP ZIT wraz z zaiqcznikiem w wersji
elektronicznej (skan Uchwaty ZWL) i przekazuje Kierownikowi DILI do
weryfikacji i akceptacji.
2.Sporza_dza pismo/ e-mail do IP przekazujqcy informacjq o przyje.ciu IW
IP ZIT/ zmienionej IW IP ZIT wraz z zata^cznikiem w wersji elektronicznej
(skan Uchwaty ZWL)) i przekazuje Kierownikowi DILI do weryfikacji i
akceptacji.

Dokumenty

1.Pismo przewodnie/e-mait.
2.Skan Uchwaty przyjmujacej IWIP ZIT w wersji elektronicznej.

Hose dni kalendarz. / roboczych

niezwtocznie po opublikowaniu uchwaty na BIP Urzqdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego

Lp.18

Wykonawca czynnosci
Kierownik DIZ.I/z-ca Dyrektora DIZ.I/Dyrektor DILI

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

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

Dodano nowy numer Lp. 20

Lp.19

Wykonawca czynnosci
Pracownik DILI

Opis czynnosci
Po podpisaniu pisma przesyia dokumentacjq do IP ZIT MOF (przy czym
skan uchwalyjest wysytany w wersji eiektronicznej).

Dokumenty
LPismo przewodnie/e-mail
2.Skan Uchwaiy przyjmuja,cej IWIP ZIT w wersji eiektronicznej.

Lp.20

Wykonawca czynnosci
Pracownik DILI.

Opis czynnosci
Przechowywanie wytworzonych dokumentow w Wydziate Zarza,dzania
Regionatnym Programem Operacyjnym (DILI) a nastqpnie przekazanie
akt do archiwum zakiadowego.

Dokumenty

Calosc dokumentacji zwtyzanej z przyjqdem IW IP ZIT/przyje_ciem
zmian IWIP ZIT.

Uwagi (...)
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Zgodnie z zapisami Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kanceiaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziaiania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz Zarza_dzenia
Marszaika w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajqcego szczegoiowe
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum Zaktadowym w Urzqdzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

A4.2 Instrukcja sporzqdzania i aktualizacji Instrukcji wykonawczych
IZ
Lp.1
Wykonawca czynnosci:
Pracownicy DIZ.I. wyznaczeni przez Kierownika DIZ.I.
Czynnosc:
Przygotowuja, projekt procedur w zakresie prowadzonych spraw
Wydzialu/projekt zmian do IW.
Przekazujq wstejiny projekt procedur IW/projekt zmian do IW do
Kierownika DIZ.I. w celu jego weryfikacji i akceptacji.
Hose dni kalendarz. /roboczycn
8 dni roboczych
Dokumenty
1. Projekt IW/projekt zmian do IW.

A4.2 Instrukcja sporzadzania i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IZZ

Wykonawca czynnosci:
Pracownicy DIZ.I. wyznaczeni przez Kierownika DIZ.I.
DFR/DFS/DIZ/DF/BAK/IP
Czynnosc:
Przygotowuj^ projekt procedur w zakresie prowadzonych spraw
Wydziatii/projekt zmian do iW.
Przekazujfr wstgpny projekt procedur IW/projekt zmian do IW do
Kierownika DIZ-J-w-Gelu jego weryfikacji i akceptacji.
Przygotowanie projektu zmian do IW, przekazanie go do DIZ.I,
Hose dni kalendarz. /roboczych

8 dni roboczych Do kohca kazdego miesiaca (po tym terminie w
szczegolnie uzasadnionych i uzgodnionych z DIZ przypadkach)

Dokumenty

1. Projekt IW/projekt zmian do IW, zataczniki do IW zaakceptowane
przez Dyrektora/Zast$pc3 Dyrektora Departamentu.

DIZ

Lp.2
Przyjmuje i scaia wjednym dokumencie, zwanym dalej JW'Vtabela,
zmian, procedury dziatania wszystkich
komorek/wydziatow/departamentow zaangazowanych w proces
programowania i wdrazania na lata 2014-2020,
Przekazuje projekt IW/projekl zmian do IWdo Kierownika DIZ.I.

Przyjmuje i scala wjednym dokumencie, zwanym dalej JW/tabel^zmian,
procedury dziaiania wszystkich komorek/wydziafow/departamentow
zaangazowanych w proces programowania i wdrazania na lata 2014-2020,
Przekazuje projekt IW/projekt zmian do IW do Kierownika DIZ.I. Zafqczniki
do IW nie podlegaja^ weryfikacji DIZ.

DIZ
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Lp.3
Wykonawca czynnosci
Kierownik DIZ.I

Weryfikuje I akceptuje projekt IW/projekt zmian do IWWysyla projekt
IW/projekt zmian do IW w formie elektronicznej do
komorek/departamentow IZ, zaangazowanych w realizacj? Programu w
tym takze do kierownikow pozostalych wydziaiow DIZ, w celu
merytorycznej weryfikacji zalaczonej dokumentacji przez
poszczegoinych pracownikow.

Wykonawca czynnosci
Kierownik DiZ.I/Dyrektor DIZ/Zaste_pca Dyrektora Departamentu DIZ

Weryfikuje i akceptuje projekt IW/projekt zmian do IW. Wysyia projokt
IW/projekt zmian do IW w formie elektronicznej do
komorek/dopartamentow IZ, zaangazowanych w realizacjg Programu w
tym takze do kierownikow pozostatych wydziatow DIZ, w celu
merytoryoznej weryfikacji zatqczonej-dokumenteGJi-przez poszczegoinych
praoownikow.

DIZ
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