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1. Zarządzanie zmianami Instrukcji Wykonawczej IP II 
Instrukcja Wykonawcza Instytucji Pośredniczącej II stopnia oraz korespondencja dotycząca jej przygotowania przechowywana jest w Wydziale Funduszy Europejskich.  
 
Zgodnie z „Rzeczowym Wykazem Akt” Instrukcja Wykonawcza traktowana jest, jako akt normatywny wewnętrzny jednostki, w związku z powyŜszym zalicza się do kategorii archiwalnej A (materiały archiwalne). 
Ze względu na fakt, iŜ korespondencja dotycząca przygotowania IW IP II wiąŜe się z nią bezpośrednio, przechowywana będzie równieŜ w sposób właściwy dla kategorii archiwalnej A. Przekazanie Instrukcji 
Wykonawczej do Archiwum zakładowego następuje zgodnie z procedurą 2.3 oraz obowiązującą „Instrukcją o Archiwum Zakładowym”. 

1.1. Procedura przygotowania, weryfikacji i zatwierdzenia Instrukcji Wykonawczej IPII  

1 P-WFE + PJ Przygotowanie projektu Instrukcji Wykonawczej. 
Przekazanie projektu do K-WFE w celu weryfikacji i 
akceptacji.  
Przygotowanie pisma przewodniego 

20 - Projekt Instrukcji 
Wykonawczej wraz z 
pismem przewodnim. 

K-WFE - Wytyczne IZ LRPO 
- Porozumienie IPII z IZ 

 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 

2 K-WFE Weryfikacja i akceptacja projektu Instrukcji 
Wykonawczej, zaparafowanie pisma przewodniego, 
przekazanie do zatwierdzenia PZ 

7 - Projekt Instrukcji 
Wykonawczej 
zaakceptowany przez 
K-WFE. 

PZ - Projekt Instrukcji Wykonawczej. 
- Wytyczne IZ LRPO 
- Porozumienie IPII z IZ 
 

 

3 PZ Zatwierdzenie projektu Instrukcji Wykonawczej 
wdraŜania LRPO, podpisanie pisma przewodniego. 
Przesłanie projektu Instrukcji Wykonawczej do IZ w 
wersji papierowej (1 egzemplarz) za potwierdzeniem 
odbioru oraz w wersji elektronicznej. 
 

3 - Projekt Instrukcji 
Wykonawczej zatwierdzony 
przez PZ IPII. 
- Pismo przewodnie  

IZ - Projekt Instrukcji Wykonawczej 
zaakceptowany przez K-WFE. 
- Pismo przewodnie do IZ 
zaakceptowane przez K-WFE 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW (Rozdział VII). 
 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu i 
wysyłki dokumentów. 
 
Po zatwierdzeniu Instrukcji 
Wykonawczej przez PZ, 
tworzony jest dodatkowy 
egzemplarz Instrukcji 
Wykonawczej, który zostaje w 
IP II. 
Przekazanie jednego 
egzemplarza IW IP II do IZ 
następuje najpóźniej 5 dni 
roboczych po zatwierdzeniu 
przez PZ 

4 IZ  Weryfikacja Instrukcji Wykonawczej oraz 
a) zatwierdzenie/ akceptacja lub 
b) stwierdzenie konieczności wprowadzenia zmian w 
proponowanych zapisach IW IP II 
Przesłanie informacji w formie pisemnej do IPII 

30 dni roboczych - Instrukcja Wykonawcza 
zatwierdzona przez IZ. 
- Pismo o zatwierdzeniu 
przez IZ IW IP II  
lub  
- Pismo informujące o 

IPII  
 
 
 
 
 

- Projekt Instrukcji Wykonawczej 
zatwierdzony przez PZ IPII 

IZ dokonuje weryfikacji 
przekazanej przez IP II Instrukcji 
Wykonawczej w terminie 30 dni 
roboczych od daty otrzymania. 
 
Czas trwania procedury 
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konieczności wprowadzenia 
zmian w proponowanych 
zapisach IW IP II wraz z 
załączonymi uwagami oraz 
sugestiami 
 

zatwierdzania Instrukcji 
Wykonawczej przez IZ nie 
powinien przekroczyć 15 dni 
roboczych od dnia zakończenia 
jej weryfikacji przez 
wyznaczonych pracowników IZ. 

5 IP II  
 

a) W przypadku zatwierdzenia przez IZ przekazanej 
wersji IW IP II, podjęcie działań zmierzających do 
wdroŜenia ujętych w Instrukcji procedur. 
 
 
 
 
 
 

b) W przypadku konieczności wprowadzenia zmian 
w treści IW IP II, dostosowanie przez 
upowaŜnionego P-WFE zapisów Instrukcji 
zgodnie z uwagami lub sugestiami IZ - wówczas 
procedura powtarza się 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 dni roboczych 

W przypadku 
zatwierdzenia IW IP II -
uzupełnienie na wersji 
papierowej daty 
zatwierdzenia oraz nr 
uchwały ZWL i daty jej 
podjęcia 
 
 
- Skorygowana Instrukcja 
Wykonawcza 

P-WFE - Pismo o zatwierdzeniu przez IZ IW 
IP II  
lub  
- Pismo informujące o konieczności 
wprowadzenia zmian w 
proponowanych zapisach IW IP II 
wraz z załączonymi uwagami oraz 
sugestiami 
 

Instrukcja Wykonawcza 
obowiązuje od następnego 
dnia od daty zatwierdzenia 
przez IZ.  
 
 
Zmiany wprowadzane są w ciągu 
10 dni roboczych od daty 
otrzymania pisma z IZ. 

6 P-WFE 
 

Dołączenie Instrukcji Wykonawczej (z oznaczonym 
nr wersji IW IP II i datą zatwierdzenia wprowadzonych 
zmian) do obowiązujących dokumentów.  
Wprowadzenie Instrukcji Wykonawczej do sieci 
wewnętrznej. 
Poinformowanie zainteresowanych pracowników za 
pomocą poczty elektronicznej o zatwierdzeniu IW IP II 
oraz wskazanie daty jej obowiązywania. 

1 - Zapis w sieci wewnętrznej 
 
- Informacja o obowiązującej 
wersji Instrukcji przekazana 
drogą mailową 
zainteresowanym 
pracownikom 

Pracownicy - Pismo z IZ o zatwierdzeniu przez 
IZ Instrukcji 
- Zatwierdzona przez IZ Instrukcja 
Wykonawcza 

„Rzeczowy wykaz akt” 
„Polityka bezpieczeństwa 
informatycznego” P-04-02 
„Nadzór nad dokumentacją”.  
 
 

6.1 PJ Wprowadzenie stosownych zmian do Księgi Jakości. 
 

30 - Zmiany w Księdze Jakości Pracownicy - Zatwierdzona Instrukcja 
Wykonawcza 

„Rzeczowy wykaz akt” 
„Polityka bezpieczeństwa 
informatycznego” P-04-02 
„Nadzór nad dokumentacją”.  

1.2. Procedura wprowadzania zmian do Instrukcji Wykonawczej IPII  
Przegląd procedur jest dokonywany obligatoryjnie na 30 dni przed planowanym terminem ogłoszenia konkursu.  
 
Podstawą wszczęcia procedury wprowadzania zmian do Instrukcji Wykonawczej są w szczególności: 
1. Rekomendacje/ zalecenia zmian w procedurach wydane przez instytucje uprawnione do kontroli (np. UKS, IA, IPOC, IZ, KE); 
2. Publikacja wytycznych lub rekomendacji Ministra Rozwoju Regionalnego lub Instytucji Zarządzającej LRPO mająca wpływ na treści zawarte w Instrukcji Wykonawczej;  
3. Wydanie lub zmiana aktów prawnych; 
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4. Wniosek o wprowadzenie zmian złoŜony przez Kierownika WFE lub osoby bezpośrednio zaangaŜowane we wdraŜanie i obsługę III Priorytetu LRPO na lata 2007-2013; 
 
Wprowadzane do instrukcji zmiany są katalogowane w celu umoŜliwienia zapoznania się z kolejnością ich wprowadzania i stanowią załącznik do aktualnej wersji Instrukcji Wykonawczej. KaŜda wersja IW IP II 
zatwierdzona przez Instytucję Zarządzającą LRPO opatrzona zostaje kolejnym numerem, datą akceptacji dokumentu przez Prezesa Zarządu IP II oraz datą akceptacji przez Zarząd Województwa Lubuskiego. 
Numer porządkowy IW IP II nadawany jest juŜ z chwilą zatwierdzenia zaktualizowanej wersji instrukcji przez Prezesa Zarządu IP II. W przypadku konieczności wprowadzenia dalszych zmian w treści dokumentu 
(np. w wyniku uwag IZ LRPO) zachowany zostaje numer porządkowy instrukcji – zmianie ulega natomiast jedynie data akceptacji dokumentu przez PZ IP II. 
Aktualna wersja Instrukcji Wykonawczej oraz wszystkie jej poprzednie wersje, a takŜe dokumentacja związana z dokonywaniem zmian w instrukcji przechowywana jest w formie papierowej w Wydziale Funduszy 
Europejskich. Dodatkowo wszystkie wersje Instrukcji Wykonawczej katalogowane są w sieci wewnętrznej w folderze specjalnie utworzonym do tych celów. 
1 P-WFE/ PJ Przygotowanie projektu zmian do Instrukcji 

Wykonawczej. Przekazanie projektu zmian do K-WFE 
w celu weryfikacji i akceptacji. Przygotowanie pisma 
przewodniego 

Niezwłocznie po 
wystąpieniu 
konieczności 
zmiany procedur 

- Projekt zmiany Instrukcji 
Wykonawczej wraz z 
pismem przewodnim. 

K-WFE - Zmienione przepisy prawne, 
zmienione wytyczne opracowane 
przez IZ, wyniki audytu lub kontroli, 
korespondencja z IZ itp.  

Dopuszcza się dwa tryby 
wprowadzania zmian:  
- w formie aneksu do Instrukcji 
Wykonawczej 
- wprowadzenie zmiany 
bezpośrednio do treści Instrukcji 
Wykonawczej - wówczas do IZ 
oprócz instrukcji w 
zaktualizowanym brzmieniu 
przekazywana jest podpisana 
lista zmian z odniesieniem do 
dotychczasowego brzmienia oraz 
umiejscowienia zmiany. 

2 K-WFE Weryfikacja i akceptacja projektu zmian do Instrukcji 
Wykonawczej, przekazanie do zatwierdzenia PZ 
Zaparafowanie pisma przewodniego 

7 - Projekt zmiany Instrukcji 
Wykonawczej wraz z 
pismem przewodnim 
zaakceptowany przez  
K-WFE,  

PZ - Projekt zmiany Instrukcji 
Wykonawczej wraz z pismem 
przewodnim. 

 

3 PZ Zatwierdzenie zmian wprowadzonych do Instrukcji 
Wykonawczej IP II, podpisanie pisma przewodniego. 
Przesłanie zmian do Instrukcji Wykonawczej do IZ w 
wersji papierowej (1 egzemplarz) za potwierdzeniem 
odbioru oraz w wersji elektronicznej. 
 

3 - Projekt zmian do Instrukcji 
Wykonawczej zatwierdzony 
przez PZ. 
- Pismo przewodnie  

IZ - Projekt zmiany Instrukcji 
Wykonawczej wraz z pismem 
przewodnim zaakceptowany przez  
K-WFE, 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW (Rozdział VII). 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu i 
wysyłki dokumentów. 
 
Po zatwierdzeniu zmian do 
Instrukcji Wykonawczej przez PZ, 
tworzony jest dodatkowy 
egzemplarz Instrukcji 
Wykonawczej, który zostaje w 
IPII 
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4 IZ  Weryfikacja Instrukcji Wykonawczej i 
a) zatwierdzenie/ akceptacja lub 
b) stwierdzenie konieczności wprowadzenia zmian w 
proponowanych zapisach IW IP II 
Przesłanie informacji w formie pisemnej do IPII 

30 dni roboczych - Zaktualizowana Instrukcja 
Wykonawcza zatwierdzona 
przez IZ. 
- Pismo o zatwierdzeniu IW 
IP II lub 
- Pismo z informacją o 
zakresie koniecznych do 
wprowadzenia zmian w IPII 

IPII  - Projekt zmiany Instrukcji 
Wykonawczej zatwierdzony przez 
PZ IPII 

IZ weryfikuje i akceptuje zmiany 
w ciągu 30 dni roboczych od daty 
ich otrzymania. 

 

5 IP II  
 

a) W przypadku zatwierdzenia przez IZ przekazanej 
zaktualizowanej wersji IW IP II, podjęcie działań 
zmierzających do wdroŜenia ujętych w Instrukcji 
procedur. 
 
 

 
 

b) W przypadku konieczności wprowadzenia zmian 
w treści IW IP II, dostosowanie przez 
upowaŜnionego P-WFE zapisów Instrukcji 
zgodnie z uwagami lub sugestiami IZ - wówczas 
procedura powtarza się (zgodnie z pkt. 1 -3 
niniejszej procedury). 

1 
 
 
 
 
 
 
 
10 dni roboczych 

W przypadku 
zatwierdzenia IW IP II -
uzupełnienie na wersji 
papierowej daty 
zatwierdzenia oraz nr 
uchwały ZWL i daty jej 
podjęcia 
 
- Skorygowana Instrukcja 
Wykonawcza 

P-WFE - Pismo o zatwierdzeniu przez IZ 
zaktualizowanej wersji IW IP II  
lub  
- Pismo informujące o konieczności 
wprowadzenia zmian w 
proponowanych zapisach IW IP II 
wraz z załączonymi uwagami oraz 
sugestiami 
 

Zaktualizowana Instrukcja 
Wykonawcza obowiązuje od 
następnego dnia od daty 
zatwierdzenia przez IZ.  
 
 
 
 
Zmiany wprowadzane są w ciągu 
10 dni roboczych od daty 
otrzymania pisma z IZ. 

6 P-WFE 
 

Dołączenie zaktualizowanej Instrukcji Wykonawczej 
(z oznaczonym nr wersji IW IP II i datą zatwierdzenia 
wprowadzonych zmian) do obowiązujących 
dokumentów.  
Wprowadzenie Instrukcji Wykonawczej do sieci 
wewnętrznej. 
Poinformowanie zainteresowanych pracowników za 
pomocą poczty elektronicznej o aktualizacji IW IP II 
oraz wskazanie daty jej obowiązywania. 

1 - Zapis w sieci wewnętrznej 
 
- Informacja o obowiązującej 
wersji Instrukcji przekazana 
drogą mailową 
zainteresowanym 
pracownikom 

Pracownicy - Pismo z IZ o zatwierdzeniu przez 
IZ Instrukcji 
- Zatwierdzona przez IZ Instrukcja 
Wykonawcza 

„Rzeczowy wykaz akt” 
„Polityka bezpieczeństwa 
informatycznego” P-04-02 
„Nadzór nad dokumentacją”.  
 
 

6.1 PJ Wprowadzenie stosownych zmian do Księgi Jakości. 
 

30 - Zmiany w Księdze Jakości Pracownicy - Zatwierdzony Instrukcja 
Wykonawcza 

„Rzeczowy wykaz akt” 
„Polityka bezpieczeństwa 
informatycznego” P-04-02 
„Nadzór nad dokumentacją”.  

1.3. Odstępstwa od procedur zawartych w Instrukcji Wykonawczej IPII  
Co do zasady Instytucja Pośrednicząca II stopnia podczas realizacji zadań związanych z wdraŜaniem III Priorytetu LRPO na lata 2007-2013 posługuje się procedurami zawartymi w niniejszym dokumencie. 
Niemniej jednak, w sytuacji, gdy nastąpi nieprzewidziane w procedurach zdarzenie lub pojawią się nowe okoliczności mające wpływ na poprawną realizację Programu, a działania, które naleŜy podjąć nie mają 
odzwierciedlenia w obowiązującej wersji Instrukcji Wykonawczej, Prezes Zarządu IP II moŜe podjąć decyzję o zastosowaniu odstępstwa od procedur. Decyzja o zastosowaniu odstępstwa od procedur 
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podejmowana jest jedynie w uzasadnionych przypadkach.  
 
Jako nieprzewidziane w procedurach zdarzenie lub nowe okoliczności naleŜy rozumieć między innymi: 
- zmianę obowiązujących dokumentów, o której IZ (lub inna upowaŜniona instytucja) poinformowała IP II w trybie uniemoŜliwiającym wcześniejsze dostosowanie zapisów Instrukcji; 
- zmianę procedur wewnętrznych IZ określonych w Podręczniku Procedur IZ LRPO, które bezpośrednio wpływają na funkcjonowanie IP II; 
- informacje (w formie pisemnej) uzyskane z IZ (lub innej upowaŜnionej instytucji) określające sposób postępowania IP II we wskazanej przez IZ sytuacji; 
- wystąpienie przesłanek mających bezpośredni wpływ na usprawnienie/ przyspieszenie prac nad wdraŜaniem Priorytetu III LRPO itp.. 
 
JeŜeli zastosowane odstępstwo od procedur wpływa na proces weryfikacji i wyboru wniosków aplikacyjnych IP II niezwłocznie przesyła do IZ prośbę o akceptację odstępstwa. Odstępstwa, które wpływają jedynie 
na procedury wewnętrzne określające sposób postępowania pracowników IP II w sytuacjach opisanych w Instrukcji, nie wymagają konsultacji z IZ.  
 
W sytuacji, gdy zastosowane odstępstwo miało charakter doraźny pracownik WFE odpowiedzialny za nadzór nad Instrukcją Wykonawczą odnotowuje fakt oraz okoliczności wystąpienia odstępstwa w stworzonym 
do tego celu dokumencie (w tzw. rejestrze odstępstw). Określa równieŜ etap realizacji zadań związanych z Priorytetem III w trakcie, którego zastosowane zostało odstępstwo. JeŜeli zastosowane odstępstwo w 
sposób trwały moŜe wpłynąć na usprawnienie funkcjonowania systemu, przy najbliŜszej aktualizacji Instrukcji Wykonawczej zostaje wprowadzane do procedur. Fakt ten odnotowywany zostaje w rejestrze 
odstępstw.  
 
W sytuacji, gdy IP II zostanie poinformowana przez IZ o aktualizacji wzoru dokumentu, który wykorzystywany jest podczas bieŜących działań związanych z wdraŜaniem Priorytetu III (np. zmianie ulegnie 
dokument dotyczący Pomocy Technicznej, certyfikacji wydatków, prowadzanych działań kontrolnych, nieprawidłowości itp), IP II uznaje otrzymany wzór za nadrzędny w stosunku do zamieszczonego w Instrukcji 
Wykonawczej IP II. Fakt otrzymania zaktualizowanego wzoru dokumentu odnotowany zostaje w rejestrze odstępstw. Przekazanie przez IZ zaktualizowanej wersji dokumentu nie stanowi bezpośredniej przesłanki 
do wprowadzenia zmian w zapisach Instrukcji Wykonawczej. Wzór dokumentu przekazany przez IZ, wprowadzony zostaje do IW IP II przy najbliŜszej aktualizacji procedur. W przypadku przyjęcia do stosowania 
wzoru dokumentu przekazanego przez IZ, K-WFE lub pracownik WFE odpowiedzialny za nadzór nad wprowadzaniem zmian w IW IP II przekazuje, za pośrednictwem poczty elektronicznej (lub w innej przyjętej 
formie), stosowne informacje pracownikom zaangaŜowanym we wdraŜanie Priorytetu III LRPO. 
PowyŜszy sposób postępowania jest właściwy równieŜ dla sytuacji, w której zmianie ulegają wzory dokumentów stanowiące załącznik do wytycznych wydanych przez jedną z instytucji zaangaŜowanych we 
wdraŜanie LRPO (np. MRR). 
 
Wszelkie odstępstwa od procedur zawartych w IW IP II nie będą naruszały art. 29 pkt. 4 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju z późn. zm tj. do czasu zawarcia wszystkich 
umów o dofinansowanie projektu z beneficjentami wyłonionymi w konkursie lub w wyniku rozpatrzenia środków odwoławczych przewidzianych w ustawie, instytucja ogłaszająca konkurs nie moŜe spowodować 
pogorszenia zasad konkursu, warunków realizacji projektu oraz nakładać na podmioty ubiegające się o dofinansowanie dodatkowych obowiązków.  

 
 
 

2. Procedura obiegu i wysyłki oraz przechowywania i archiwizacji dokumentów 

2.1. Procedura obiegu i wysyłki dokumentów 
Wszystkie dokumenty przygotowywane przez IP II, w tym umowy z wykonawcami w ramach PT, opatrywane są paskiem logotypów zawierającym: logo NSS z dopiskiem „Program Regionalny”, logo marki 
województwa lubuskiego z dopiskiem „Lubuskie warte zachodu”, logo Unii Europejskiej wraz z odwołaniem słownym do UE i EFRR – zgodnie z obowiązującymi Wytycznymi MRR w zakresie informacji i promocji 
oraz Wytycznymi Instytucji Zarządzającej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym w zakresie informacji i promocji.  
 
Dokumenty wewnętrzne tworzone przez pracowników Wydziału Funduszy Europejskich kaŜdorazowo opatrywane są podpisem (lub parafą i imienną pieczątką) oraz datą dokonania czynności. JeŜeli wzory 
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dokumentów zamieszczone w obowiązującej wersji Instrukcji Wykonawczej nakładają obowiązek umieszczenia na wytworzonych dokumentach pieczęci jednostki organizacyjnej, stosowna pieczęć zostaje 
zamieszczona. 
 
Wskazówka interpretacyjna: W przypadku, gdy Instrukcja Wykonawcza odwołuje się do zapisów Instrukcji Kancelaryjnej, zapisy Instrukcji Kancelaryjnej znajdują odpowiednie zastosowanie tylko w 
przypadkach, gdy Instrukcja Wykonawcza nie precyzuje danej czynności w całości bądź w części.  
 
W przypadku, gdy niniejsza Instrukcja Wykonawcza wskazuje, iŜ miejscem złoŜenia wszelkich dokumentów, w tym pism, projektów umów, uchwał, decyzji, aneksów itp. jest Instytucja Zarządzająca LRPO, naleŜy 
przez to rozumieć sekretariat Departamentu Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Lubuskiego. 
 
W przypadku, gdy w treści niniejszej Instrukcji Wykonawczej, jako wykonawcę bądź odbiorcę danej czynności wskazano Prezesa Zarządu (PZ) naleŜy przez to rozumieć, iŜ dana czynność moŜe zostać 
zrealizowana przez Prezesa Zarządu Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Górze lub jednego z członków Zarządu (tj. Zastępcę Prezesa Wojewódzkiego Funduszu 
Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Górze). 
1 P-WFE / 

P-WFK 
Przygotowuje dokument zgodnie z kompetencjami 
wraz z pismem przewodnim (jeśli jest wymagane) w 
dwóch egzemplarzach (lub więcej wg potrzeb). Pismo 
oznacza i rejestruje. 
Przygotowany dokument przekazywany jest do 
K-WFE/ GK do akceptacji 

W zaleŜności 
od 
wymaganych 
terminów 

Dokument wraz z pismem 
przewodnim (jeśli jest 
wymagane) 
 
Zapis we właściwym dla 
danej sprawy rejestrze 
korespondencji 

K-WFE/  
GK 

 Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt 

2 K-WFE/  
GK 

W przypadku stwierdzenia usterek lub braków 
nakazuje P-WFE/P-WFK dokonanie stosownych 
poprawek.  

W zaleŜności 
od 
wymaganych 
terminów 

Dokument wraz z pismem 
przewodnim (jeśli jest 
wymagane) ze 
wskazanym zakresem 
niezbędnych do 
wprowadzenia zmian 

P-WFE / 
P-WFK 

Dokument wraz z pismem 
przewodnim (jeśli jest wymagane) 
 
Zapis we właściwym dla danej 
sprawy rejestrze korespondencji 

 

3 P-WFE / 
P-WFK 

Poprawia dokument i przekazuje do akceptacji 
K- WFE/ GK 

W zaleŜności 
od 
wymaganych 
terminów 

Skorygowane we 
wskazanym zakresie 
dokument wraz z pismem 
przewodnim (jeśli jest 
wymagane) 

K-WFE/  
GK 

Dokument wraz z pismem 
przewodnim (jeśli jest wymagane) 
ze wskazanym zakresem 
niezbędnych do wprowadzenia 
zmian 

 

4 K-WFE/  
GK 

Akceptuje przedstawiony dokument parafując go na 
ostatniej stronie i przekazuje do zatwierdzenia PZ 

W zaleŜności 
od 
wymaganych 
terminów 

Zaakceptowany 
dokument wraz z pismem 
przewodnim (jeśli jest 
wymagane) 

PZ Dokument wraz z pismem 
przewodnim (jeśli jest wymagane) 

 

5 PZ W przypadku stwierdzenia usterek w przedstawionym 
dokumencie PZ nakazuje jego poprawienie - poprawa 
dokumentu dokonywana jest w trybie czynności 
opisanych w pkt. 1 – 4 niniejszej procedury. 
 

W zaleŜności 
od 
wymaganych 
terminów 

Zatwierdzony dokument 
wraz z pismem 
przewodnim (jeśli jest 
wymagane) 

Sekretariat 
IPII 

Zaakceptowany dokument wraz z 
pismem przewodnim (jeśli jest 
wymagane) 

*W przypadku, gdy 
zatwierdzenie dokumentu 
przez PZ odbywa się w 
odmiennej formie niŜ 
przewidziano w niniejszej 
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W przypadku braku usterek PZ zatwierdza 
przedstawiony dokument przez złoŜenie podpisu na 
dokumencie (jeśli wzór dokumentu przewiduje taką 
formę akceptacji) oraz na piśmie przewodnim*. 

procedurze, stosowne 
informacje zostaną 
zamieszczone w dalszej 
części IW IP II, w treści 
procedury opisującej dany 
proces np. procedura 11.1.1)  

6 Sekretariat IP 
II 

Wysyła dokument (z zachowaniem zasad ujętych w 
Instrukcji Kancelaryjnej Rozdział VI pkt. 7) za 
pośrednictwem poczty, (listem poleconym lub za 
zwrotnym poświadczeniem odbioru) lub firmy 
kurierskiej. W razie potrzeby pismo wysyłane jest 
faksem lub pocztą elektroniczną.  
Kopia przekazywana jest P-WFE /P-WFK  

W zaleŜności 
od 
wymaganych 
terminów 

- Zapis w rejestrze 
korespondencji 
- Kopia zatwierdzonego 
przez PZ i K-WFE/ GK 
dokumentu wraz z 
pismem przewodnim 

Adresat/ 
Odbiorca 
 
P-WFE/ 
P-WFK 

Zatwierdzony dokument wraz z 
pismem przewodnim  
 
Rejestr korespondencji 
 

W przypadku osobistego 
odbioru dokumentu przez 
przedstawiciela Adresata 
wymagane jest potwierdzenie 
odbioru na kopii pisma 
przewodniego. 

7 P-WFE / 
P-WFK 

Przesyła wersję elektroniczną dokumentu.  
Przechowuje kopię dokumentu i pisma przewodniego 
wg zasad określonych w Instrukcji Kancelaryjnej.  

W zaleŜności 
od 
wymaganych 
terminów 

Wersja elektroniczna 
zatwierdzonego przez PZ 
i K-WFE/ GK dokumentu 
wraz z pismem 
przewodnim 

Adresat/ 
Odbiorca 

Kopia zatwierdzonego przez PZ i 
K-WFE/ GK dokumentu wraz z 
pismem przewodnim 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW rozdział V, VI, VIII i 
IX,  
- Procedura P-07-21 -
Przechowywanie i 
zabezpieczanie dokumentacji 
usług 

2.2. Procedura przechowywania dokumentów 
KaŜdy pracownik przechowuje przygotowaną przez siebie korespondencję w oznaczonych odpowiednio segregatorach/ teczkach, prowadząc jednocześnie listę spraw dla kaŜdego z segregatorów/ teczek w celu 
ułatwienia szybkiego odnalezienia danej sprawy. Lista spraw prowadzona jest w wersji elektronicznej (z moŜliwością wydruku w razie potrzeby). Segregatory/ teczki przechowywane są w zamkniętych szafach, w 
monitorowanych pomieszczeniach.  
 
Do kaŜdego wniosku aplikacyjnego zakładana jest osobna teczka/ segregator (tzw. teczka projektu), w której przechowywane są oryginały kart oceny formalnej, merytorycznej oraz kopie (potwierdzone za 
zgodność z oryginałem) pozostałej dokumentacji (korespondencja związana z oceną i wyborem projektu, dokumentacja związana z odwołaniami). Teczka projektu przechowywana jest łącznie z wnioskiem 
aplikacyjnym.  
W momencie, gdy projekt zostanie wybrany do realizacji zakładany jest osobny segregator, do którego dołączona zostaje wcześniej załoŜona teczka projektu. Do segregatora dołączona jest dokumentacja 
związana z podpisaniem umowy o dofinansowanie oraz z realizacją projektu (tzw. teczka umowy). Z chwilą złoŜenia przez Beneficjenta wniosku o płatność załoŜona zostaje dodatkowa teczka/ segregator (tzw. 
teczka wniosku o płatność), w której gromadzona jest dokumentacja związana z weryfikacją wniosku o płatność (oryginały wniosków o płatność, listy sprawdzające, korespondencja z beneficjentem itp.). 
Teczka wniosku o płatność przechowywana jest przez Koordynatora wniosku o płatność. Z chwilą zakończenia realizacji danej inwestycji, teczka wniosku o płatność przechowywana jest łącznie z teczką umowy.  
Projekty niewybrane do realizacji przez Zarząd Województwa (jak równieŜ wnioski niepodlegające ocenie z uwagi na nieterminowe złoŜenie) z dotyczącą ich dokumentacją przekazane zostają bezpośrednio do 
archiwum IPII zgodnie z procedurą 2.3 ppkt. 3. 
Wnioski aplikacyjne wraz z załącznikami przechowywane są w pomieszczeniach, do których dostęp mają jedynie osoby, których codzienne obowiązki związane są z dostępem do przechowywanych tam 
dokumentów. 
Dokumentacja dotycząca przeprowadzonych kontroli przechowywana jest łącznie z pozostałą dokumentacją dotyczącą projektu, w specjalnych segregatorach/ teczkach (tzw. teczkach kontroli), jako 
wyodrębniona część, w sposób kompletny i uporządkowany. Dokumentację dotyczącą przeprowadzonej kontroli stanowią: 
- korespondencja ogólna (pisma informujące o kontroli, pisma przewodnie dotyczące przesłania informacji pokontrolnej, notatki słuŜbowe itp.); 
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- informacja pokontrolna; 
- lista sprawdzająca wypełniona przez zespół kontrolujący; 
- dokumentacja zgromadzona podczas kontroli na miejscu (poświadczone za zgodność z oryginałem przez osoby upowaŜnione do reprezentowania Beneficjenta kopie i odpisy dokumentów, protokoły ustaleń, 
notatki słuŜbowe itp.). 
Przechowywane dokumenty są dostępne zgodnie z art. 90 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. i udostępniane zgodnie z art. 19 Rozporządzenia KE 1828/2006 
z 08.12.2006r. 
2.3. Procedura archiwizacji dokumentów 

Archiwizacji podlegają dokumenty określone w „Rzeczowym Wykazie Akt” stanowiącym załącznik do Instrukcji Kancelaryjnej i Archiwalnej WFOŚiGW. 
Dokumenty dotyczące realizacji projektu przechowywane są 3 lata po roku, w którym zakończył się program.  
Dokumenty dotyczące trwałości projektu powinny być dostępne 3 lata po zakończeniu projektu realizowanego przez MŚP lub 5 lat dla projektów realizowanych przez pozostałe podmioty. Dla projektów, 
dla których przeliczana jest pomoc publiczna, dokumentacja powinna być przechowywana przez 10 lat od daty udzielenia pomocy. W przypadku, gdy okres przechowywania dokumentów w sprawie trwałości 
projektu lub pomocy publicznej przekracza rok zakończenia programu, okres przechowywania liczony jest 3 lata od roku ustania tego terminu. 
Dokumentacja dotycząca udzielonej pomocy publicznej podlega archiwizacji przez 10 lat po dacie jej udzielenia. 
Przechowywane dokumenty są dostępne zgodnie z art. 90 Rozporządzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. 

1 IZ Informuje o zakończeniu LRPO - Informacja o zamknięciu 
LRPO 

IPII   

2 P-WFE Przygotowuje pismo informujące o zamknięciu LRPO 
oraz o rozpoczęciu biegu okresu przechowywania 
dokumentów. 

3 Pisma do Beneficjentów 
zaparafowane przez 
K-WFE i zatwierdzone 
przez PZ. 

Beneficjenci Informacja o zakończeniu LRPO 
od IZ 

 

3 P-WFE Przekazuje oryginały (w przypadku braku oryginału 
przynajmniej jedną kopię potwierdzoną za zgodność z 
oryginałem) dokumentów związanych z wdraŜaniem 
programu zgodnie z „Rzeczowym Wykazem Akt”. 

7 Spisy zdawczo- odbiorcze 
- oddzielnie dla akt 
kategorii A i dla akt 
kategorii B 

Osoba 
odpowiedzialna 
za prowadzenie 
archiwum 
(EI-E) 

Pisma do Beneficjentów 
informujące o zakończeniu 
LRPO. 
Dokumenty związane z 
wdraŜaniem LRPO 

Zgodnie z obowiązującą 
„Instrukcją o Archiwum 
Zakładowym” przyjęcie akt do 
archiwum zakładowego 
powinno być poprzedzone ich 
przeglądem przez archiwistę  4 EI-E Archiwizacja dokumentów związanych z wdraŜaniem 

LRPO zgodnie z podanymi w opisie procedury 
terminami. 

- - - - 

5 Administrator 
merytoryczny 
(EI-AE) 

Archiwizacja danych elektronicznych Na bieŜąco  Zapisy na płytach i 
taśmach 

- Dane elektroniczne Katalog danych 
elektronicznych podlegających 
archiwizacji zawarty jest na 
wydzielonym dysku U (WFE) 
na serwerze WFOŚiGW. 
Pracownik 
EI-AE jest zobowiązany do 
wydzielenia dysku przed 
rozpoczęciem wdraŜania 
Programu Operacyjnego. Dysk 
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zawiera wszystkie dokumenty 
związane z wdraŜaniem LRPO 
(włącznie z dokumentacją 
roboczą). Wszyscy pracownicy 
WFE zobligowani są do 
zapisywania danych na dysku 
U (WFE). 
Polityka bezpieczeństwa 
informatycznego zatwierdzona 
Zarządzeniem Prezesa nr 
02/08 z dnia 23.01.2008 r.   

 
 
 

3. System informatyczny.  
Krajowy System Informatyczny SIMIK 07-13 zapewnia zdolność zbierania i agregacji na wyŜszych poziomach podstawowych danych dotyczących programów operacyjnych współfinansowanych ze środków Unii 
Europejskiej w zakresie i formacie wymaganym przez Komisję Europejską na mocy regulacji wspólnotowych na lata 2007-2013 (art. 58 lit. d rozporządzenia ogólnego Rady (WE) nr 1083/2006) oraz wspiera bieŜący 
proces zarządzania i monitorowania w zakresie programów współfinansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności. 
 
Krajowy System Informatyczny jest systemem rejestracyjnym, tzn. gromadzi dane, wprowadzane do centralnej bazy danych po wystąpieniu zdarzeń, np. po stwierdzeniu, Ŝe dostarczony wniosek spełnia wymogi 
formalne. Instytucje zaangaŜowane we wdraŜanie programów współfinansowanych ze środków UE (m.in. IZ, IP II)  zapewniają, Ŝe dane wprowadzane do KSI (SIMIK 07-13) są zgodne z dokumentami źródłowymi. 
KaŜda z instytucji odpowiada za jakość danych wprowadzonych zgodnie z jej właściwością. 
 
KSI (SIMIK 07-13) umoŜliwia w szczególności gromadzenie danych w następującym zakresie: 

a) Obsługa cyklu Ŝycia projektu, w tym ewidencjonowanie: 
• wniosków o dofinansowanie projektu, 
• duŜych projektów w zakresie określonym w rozporządzeniu Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r., 
• umów/decyzji o dofinansowanie projektu, 
• wniosków o płatność, 
• danych dotyczących kontroli poszczególnych projektów. 

b) Ewidencja danych dotyczących programów operacyjnych. 
c) Prowadzenie rejestru kwot podlegających procedurze odzyskiwania, kwot wycofanych po anulowaniu całości lub części wkładu wspólnotowego (rejestru dłuŜników). 

Ponadto KSI (SIMIK 07-13) umoŜliwia tworzenie określonych raportów, w szczególności: 
a) Zestawień wydatków z poziomu IP II oraz zestawień wydatków i wniosków o płatność przygotowywanych na wyŜszych poziomach, 
b) Prognoz wydatków. 

 
W celu ułatwienia korzystania przez UŜytkowników z KSI (SIMIK 07-13) została przygotowana instrukcja uŜytkownika, która jest dostępna z linku na stronie internetowej administrowanej przez MRR 
(http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl). Instrukcja uŜytkownika jest modyfikowana kaŜdorazowo w przypadku wystąpienia zmian w modułach KSI (SIMIK 07-13) do których się odnosi. 
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3.1. Nadawanie, zmiana i wycofanie uprawnień uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13). 
Pracownicy Instytucji Pośredniczącej II stopnia uczestniczący w realizacji Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego mający dostęp do KSI (SIMIK 07-13), mogą w ramach wykonywania swoich obowiązków 
słuŜbowych, wykorzystywać KSI (SIMIK 07-13) do wprowadzenia do systemu informacji lub uzyskania niezbędnych informacji o postępie wdraŜania programu w wybranym zakresie. PoniŜej określony został sposób 
postępowania w związku z nadaniem, zmianą lub wygaśnięciem uprawnień do KSI (SIMIK 07-13).  
Wniosek o nadanie/ zmianę lub wycofanie uprawnień sporządzany jest kaŜdorazowo na aktualnym wzorze przekazanym za pośrednictwem poczty elektronicznej przez Administratora Merytorycznego w IZ.  
 
Procedura przebiega zgodnie z aktualną Instrukcją UŜytkownika KSI (SIMIK 07-13) oraz obowiązującymi Wytycznymi MRR w zakresie warunków gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej.  
1 K-WFE Identyfikacja zapotrzebowania do nadania, (zmiany 

lub wycofania) uprawnień uŜytkownika KSI (SIMIK 
07-13) 

3   - Lista osób wskazanych 
do nadania uprawnień 
wraz z zakresem 
uprawnień kaŜdej osoby  

P-WFE  
(EI-AE) Admin. 
Merytoryczny 

- Dokument upowaŜniający do 
nadania uprawnień (np. umowa o 
pracę, zakres obowiązków, 
informacja o uruchomieniu 
systemu). 

 

2 P-WFE  
(EI-AE) Admin. 
Merytoryczny 

Nadanie uprawnień/ zmiana uprawnień uŜytkownika 
KSI (SIMIK 07-13) 

 1 - Wypełniony formularz 
nadania/zmiany/wycofania 
uprawnień uŜytkownika 
KSI (SIMIK 07-13) 

K-WFE/ PZ - Wzór formularza nadający 
uprawnienia uŜytkownika KSI 
(SIMIK 07-13)  
- Wzór formularza wycofanie 
uprawnień uŜytkownika  
- Lista osób wskazanych do 
nadania uprawnień 
 

Procedura dotyczy równieŜ 
wycofania uprawnień 
uŜytkownika. 
 
KaŜdy z potencjalnych 
uŜytkowników zostaje 
przeszkolony w zakresie 
obsługi KSI (SIMIK 07-13), co 
potwierdza stosownym 
podpisem na właściwym 
formularzu. 

3 K-WFE/ 
PZ 

Zatwierdzenie uprawnień uŜytkownika KSI (SIMIK 
07-13), podpisanie wypełnionego formularza 

niezwłocznie - Podpisany przez K-WFE/ 
PZ formularz nadania/ 
zmiany/wycofania 
uprawnień uŜytkownika 
KSI (SIMIK 07-13) 

P-WFE  
(EI-AE) Admin. 
Merytoryczny  

- Wypełniony formularz 
zgłaszającego /wycofujący 
uprawnienia uŜytkownika KSI 
(SIMIK 07-13) 

PZ zatwierdza wniosek o 
nadanie uprawnień tylko w 
przypadku występowania o 
uprawnienia dla K-WFE. 

4 P-WFE  
(EI-AE) Admin. 
Merytoryczny 

Skanowanie podpisanego przez PZ formularza 
przechowywanie jego papierowej wersji. 
Przesłanie wersji elektroniczną pocztą elektroniczną 
do IZ.  
 
Przeszkolenie kaŜdego z uŜytkowników KSI (SIMIK 
07-13) SIMIK z zakresu Polityki Bezpieczeństwa, 
sporządzenie wykazu osób przeszkolonych.   

1 dzień  - Podpisany przez  
K-WFE/ PZ i 
zeskanowany formularz 
nadania/zmiany/wycofani
a uprawnień uŜytkownika 
KSI (SIMIK 07-13). 
- Podpisane przez 
kaŜdego uŜytkownika 
Zobowiązanie do 
przestrzegania Polityki 
Bezpieczeństwa 

IZ - Podpisany przez K-WFE/ PZ 
formularz z zgłaszającego 
/wycofujący uprawnienia 
uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13); 
- Formularz Zobowiązania do 
przestrzegania Polityki 
Bezpieczeństwa  
UŜytkownika systemu KSI (SIMIK 
07-13) załącznik 3.1 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW (Rozdział VII i IX). 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
EI-AE odpowiada za 
przechowywanie dokumentacji 
związanej z uprawnieniami 
uŜytkowników KSI (SIMIK 07-
13) 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 

 

 

12 

5 System KSI 
(SIMIK 07-13) 

Nadanie uprawnień/Wycofanie uprawnień. 
Mail z hasłem potwierdzającym nadanie uprawnień 
zostaje wygenerowany automatycznie przez system i 
przesłany do pracownika drogą mailową.  
 

 - Pismo z kodem 
aktywacyjnym lub 
Informacja o wycofaniu 
uprawnień 

P-WFE  
(EI-AE)  
Admin. 
Merytoryczny/ 
UŜytkownicy 
systemu 

- Podpisany i zeskanowany 
formularz zgłaszający/ wycofujący 
uprawnienia uŜytkownika KSI 
(SIMIK 07-13)  

P-WFE (EI-AE) Admin. 
merytoryczny nadzoruje 
bezpieczeństwo danych 
elektronicznych. Polityka 
bezpieczeństwa 
informatycznego zatwierdzona 
Zarządzeniem Prezesa nr 
02/08 z dnia 23.01.2008 roku.   

3.2. Lokalny System Informatyczny (LSI) 

Pracownicy IPII korzystają z Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI) w zakresie wykonywanych zadań na poszczególnych stanowiskach. 

3.2.1 Nadanie, zmiana i wycofanie uprawnień uŜytkownika LSI 
1 K-WFE Identyfikacja zapotrzebowania do nadania, (zmiany 

lub wycofania) uprawnień uŜytkownika LSI 
3   - Lista osób wskazanych 

do nadania (zmiany lub 
wycofania) uprawnień 
wraz z zakresem 
uprawnień kaŜdej osoby  

P-WFE  
(EI-AE) Admin. 
Merytoryczny 

- Dokument upowaŜniający do 
nadania uprawnień (np. umowa o 
pracę, zakres obowiązków, 
informacja o uruchomieniu 
systemu.) 

 

2 P-WFE  
(EI-AE) Admin. 
Merytoryczny 

Nadanie (zmiana lub wycofanie) uprawnień 
uŜytkownika LSI 

 1 - Lista osób wskazanych 
do nadania (zmiany lub 
wycofania) uprawnień do 
LSI 

K-WFE/ PZ - Lista osób wskazanych do 
nadania (zmiany lub wycofania) 
uprawnień do LSI 

Przed sporządzeniem wniosku 
kaŜdy z potencjalnych 
uŜytkowników zostaje 
przeszkolony w zakresie 
obsługi LSI, co potwierdza 
podpisem na właściwym 
formularzu.. 

3 K-WFE/ 
PZ 

Zatwierdzenie uprawnień uŜytkownika LSI, 
podpisanie listy osób wskazanych do nadania 
(zmiany lub wycofania) uprawnień. 

Niezwłocznie - Podpisana przez K-
WFE/ PZ Lista osób 
wskazanych do nadania 
(zmiany lub wycofania) 
uprawnień do LSI 

P-WFE  
(EI-AE) Admin. 
Merytoryczny  

- Lista osób wskazanych do 
nadania (zmiany lub wycofania) 
uprawnień do LSI 

PZ zatwierdza wniosek o 
nadanie uprawnień tylko w 
przypadku występowania o 
uprawnienia dla K-WFE. 

4 P-WFE  
(EI-AE) Admin. 
Merytoryczny 

EI-AE przesyła za pośrednictwem poczty 
elektronicznej listę osób wskazanych do nadania 
(zmiany lub wycofania) uprawnień do LSI 
wyznaczonemu pracownikowi IZ. Lista zawiera 
następujące dane: imię i nazwisko osoby, adres e-
mail, zakres uprawnień i proponowany (w przypadku 
nadania uprawnień) login.  

1   - Podpisana przez K-
WFE/ PZ Lista osób 
wskazanych do nadania 
(zmiany lub wycofania) 
uprawnień do LSI 

IZ (DFR.X) - Podpisana przez K-WFE/ PZ 
Lista osób wskazanych do 
nadania (zmiany lub wycofania) 
uprawnień do LSI 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW (Rozdział VII i IX). 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
EI-AE odpowiada za 
przechowywanie dokumentacji 
związanej z uprawnieniami 
uŜytkowników LSI 
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5.  IZ (DFR.X) Pracownik IZ (DFR.X) po potrzymaniu zgłoszenia 
niezwłocznie (nie później niŜ w ciągu 3 dni 
roboczych) kontaktuje się telefonicznie ze 
wskazanymi w zgłoszeniu osobami w celu 
przekazania hasła dostępowego. Po ustaleniu hasła 
nadaje uprawnienia. 
Przesyła za pomocą poczty elektronicznej EI-AE 
informację o nadaniu (zmianie lub wycofaniu) 
uprawnień. 

Niezwłocznie  P-WFE 
(EI-AE) Admin. 
Merytoryczny 

- Podpisana przez K-WFE/ PZ 
Lista osób wskazanych do 
nadania (zmiany lub wycofania) 
uprawnień do LSI 

 

 
 
 

4. Preselekcja* 
*Na obecnym etapie wdraŜania LRPO na lata 2007-2013 nie przewiduje się preselekcji w ramach Priorytetu III LRPO. 
Decyzję o przeprowadzeniu lub odstąpieniu od preselekcji podejmuje IP II w porozumieniu z IZ. 
4.1. Preselekcja – przygotowanie postępowania preselekcyjnego 
Preselekcja odbywa się w IV kwartale roku poprzedzającego rok, w którym będą ogłaszane nabory wniosków. 

1 

P – WFE Przygotowanie projektu regulaminu, ogłoszenia 
preselekcji i projektu uchwały Zarządu Województwa 
z uzasadnieniem oraz pisma przewodniego do IZ. 

7 - Projekt regulaminu, 
ogłoszenia i projektu 
uchwały. 

K – WFE - Kryteria wyboru projektów Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Wytyczne w sprawie wyboru 
projektów 

2 

K- WFE Weryfikacja i akceptacja projektu regulaminu, 
ogłoszenia preselekcji oraz projektu uchwały z 
uzasadnieniem. 

3 - Zweryfikowany i 
zaakceptowany projekt 
regulaminu, ogłoszenia i 
projektu uchwały. 

PZ - Projekt regulaminu, ogłoszenia i 
projektu uchwały. 

 

3 

PZ Zatwierdzenie i przekazanie projektu regulaminu i 
ogłoszenia preselekcji do IZ 

1 - Zatwierdzony przez PZ 
projekt regulaminu, 
ogłoszenia preselekcji i 
projektu uchwały. 

IZ - Zweryfikowany i zaakceptowany 
projekt regulaminu, ogłoszenia i 
projektu uchwały. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 
IPII przekazuje do IZ regulamin, 
ogłoszenie o preselekcji i projekt 
uchwały, co najmniej 20 dni 
przed planowaną datą 
ogłoszenia preselekcji. 
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4 

IZ Zatwierdzenie regulaminu, ogłoszenia preselekcji 
oraz uchwały Zarządu Województwa. W przypadku 
uwag przekazanie informacji do 
IP II. W tym przypadku procedura biegnie od 
początku.  
Po akceptacji dokumenty przekazywane są na 
posiedzenie Zarządu Województwa Lubuskiego. 

14 - Zatwierdzony przez IZ 
regulamin, ogłoszenie 
preselekcji oraz uchwała. 

IP II - Zatwierdzony przez PZ projekt 
regulaminu, ogłoszenia preselekcji 
i projektu uchwały. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

5 

IP II/IZ Ogłoszenie preselekcji. Najpóźniej 20 
dni przed 
naborem w 
ramach 
preselekcji 
zgodnie z 
procedurą 4.2 

- Ogłoszenie umieszczone 
na stronie internetowej 
www.lrpo.lubuskie.pl  oraz 
www.wfosigw.zgora.pl i w 
prasie o zasięgu 
wojewódzkim 

Wnioskodawcy - Zatwierdzony przez IZ regulamin i 
ogłoszenie preselekcji 

IZ publikuje ogłoszenie na 
stronie www.lrpo.lubuskie.pl 
IPII zamieszcza na swojej 
stronie informację o publikacji 
ogłoszenia oraz link do strony IZ. 

4.2. Preselekcja – procedura właściwa 

1 

IP II Przyjmowanie wniosków (kart preselekcji) 30 - Dziennik przyjęć do 
preselekcji 

WFE - Karty preselekcji złoŜone przez 
Wnioskodawców. 
Wzór dziennika przyjęć do 
preselekcji, załącznik 4.1 

Postępowanie wg procedury nr 
5.1 

2 

IP II;  
WFE 

Ocena formalna wniosków (kart preselekcji) 21 - Karta oceny preselekcji 
(wypełniona część 
pierwsza: kryteria 
dopuszczające) 

WFE - Karty preselekcji złoŜone przez 
Wnioskodawców  
Wzór karty oceny preselekcji 
załącznik 4.2 

Tryb postępowania wg 
procedury nr 6.1.1. z 
wyłączeniem wprowadzania 
danych do KSI (SIMIK 07-13) 

3 

IP II;  
WFE 

Ocena merytoryczna wniosków (kart preselekcji) - Karta oceny preselekcji 
(wypełniona część druga: 
kryteria merytoryczne) 

P-WFE - Karty preselekcji złoŜone przez 
Wnioskodawców 
- Karta oceny preselekcji 
(wypełniona część pierwsza: 
kryteria dopuszczające) 

Wg procedury nr 6.1.2. 

4 

P-WFE Przygotowanie projektu listy rankingowej i pisma 
przewodniego do IZ 

 - Projekt listy rankingowej i 
pisma przewodniego do IZ 

K-WFE - Karty preselekcji złoŜone przez 
Wnioskodawców 
- Karta oceny preselekcji 
(wypełniona część pierwsza i 
druga) 

Lista rankingowa zawiera 
projekty, które uzyskały ocenę 
równą lub wyŜszą niŜ określony 
w regulaminie i ogłoszeniu próg 
punktowy 

5 

K-WFE Weryfikacja i akceptacja projektu listy rankingowej i 
pisma przewodniego do IZ 

7 - Zweryfikowany i 
zaakceptowany projekt listy 
rankingowej i pisma 
przewodniego do IZ 

PZ - Projekt listy rankingowej i pisma 
przewodniego do IZ 

 

6 
PZ Zatwierdzenie projektu listy rankingowej i pisma 

przewodniego.  Przekazanie do IZ 
3 - Zatwierdzony przez PZ 

projekt listy rankingowej i 
IZ - Zweryfikowany i zaakceptowany 

projekt listy rankingowej i pisma 
Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
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 pismo przewodnie do IZ przewodniego do IZ Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 

7 

IZ Zatwierdzenie listy rankingowej przez IZ 
Opublikowanie listy rankingowej propozycji projektów 

- - Zatwierdzona przez IZ 
lista rankingowa 
Ogłoszenie wyników 
preselekcji 

Wnioskodawcy - Zatwierdzony przez PZ/IPII 
projekt listy rankingowej i pismo 
przewodnie do IZ 

Po zakończeniu oceny 
preselekcyjnej tworzona jest lista 
rankingowa propozycji 
projektów, która umoŜliwia 
racjonalne rozplanowanie 
terminów poszczególnych 
konkursów. 
 
Po wcześniejszym 
zatwierdzeniu, IZ publikuje listę 
rankingową na stronie 
www.lrpo.lubuskie.pl 
IPII zamieszcza na swojej 
stronie informację o publikacji 
listy oraz link do strony IZ. 

 
 
 

5. Procedura przyjmowania i rejestracji wniosków o dofinansowanie składanych w ramach Priorytetu III LRPO 

5.1. Przygotowanie Regulaminu konkursu, Ogłoszenia o konkursie oraz dokumentacji aplikacyjnej  

Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, w ramach Programów Operacyjnych mogą być dofinansowane projekty indywidualne, systemowe lub 
wyłonione w trybie konkursu. 
Proces wyboru projektu w trybie konkursowym składa się z następujących etapów: 

• ogłoszenie konkursu, 
• nabór wniosków, 
• ocena wniosków, 
• ogłoszenie wyników konkursu, 
• procedura odwoławcza, 
• podpisanie umów o dofinansowanie projektów. 

Przyjęto, Ŝe dla projektów aplikujących o środki w ramach Priorytetu III LRPO, konkursy prowadzone będą w formie zamkniętej tj., w ogłoszeniu o konkursie kaŜdorazowo wskazany zostanie termin otwarcia oraz 
termin zamknięcia konkursu, a takŜe sposób, forma oraz miejsce składania wniosków aplikacyjnych.  
 
Konkursy w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego są ogłaszane przez IZ LRPO zgodnie z Harmonogramem ogłaszania konkursów. Harmonogram naboru wniosków w ramach wszystkich 
Działań/ Poddziałań i/ lub typów projektów Programu przygotowują Pracownicy IZ LRPO, dla konkursów zaplanowanych w ramach Priorytetu III - we współpracy z IP II. Harmonogram jest akceptowany przez Zarząd 
Województwa Lubuskiego w formie uchwały. Zatwierdzony przez ZWL harmonogram jest umieszczany na stronie internetowej IZ LRPO. Harmonogram na dany rok kalendarzowy powinien być opublikowany 
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najpóźniej do końca pierwszego kwartału roku, którego dotyczy harmonogram. Wszelkie zmiany wprowadzane do harmonogramu kaŜdorazowo podlegają akceptacji Zarządu Województwa Lubuskiego 
w formie uchwały. W Harmonogramie wskazane są środki finansowe (wyraŜone w złotówkach) zaplanowane na kaŜde z Działań/ Poddziałań i/ lub typów projektów Programu. W uzasadnionych przypadkach (np. 
wyczerpanie dostępnych środków, brak odpowiednich regulacji prawnych na poziomie krajowym, itp.) ogłoszenie zaplanowanego w Harmonogramie konkursu moŜe się nie ukazać, bądź moŜe ulec zmianie termin 
jego publikacji. Wówczas na stronie internetowej IZ LRPO zostaje zamieszczona informacja o odstąpieniu od ogłaszania konkursu wraz z jej uzasadnieniem. 
 
IZ LRPO ogłasza konkurs, określając datę otwarcia oraz datę i godzinę zamknięcia naboru wniosków. Ogłoszenie o naborze wniosków ma miejsce przynajmniej na 20 dni kalendarzowych przed terminem 
rozpoczęcia składania wniosków o dofinansowanie projektów zgodnie z Regulaminem konkursu. Konieczne jest zachowanie co najmniej 30-dniowego terminu pomiędzy datą ogłoszenia konkursu, 
a końcową datą składania wniosków.  
IP II przygotowuje Regulamin konkursu oraz Ogłoszenie o konkursie w ramach Priorytetu III i przedkłada do akceptacji Zarządowi Województwa Lubuskiego w formie uchwały. 
IP II publikuje Ogłoszenie o naborze wniosków w prasie, po wcześniejszym uzgodnieniu jego treści z IZ. 
Numeracja konkursów jest spójna z numeracja stosowaną przez IZ (LRPO/ numer działania/numer porządkowy konkursu/rok ogłoszenia konkursu). 
Ogłoszenie o naborze wniosków zamieszczane zostaje na stronie internetowej IZ: www.lrpo.lubuskie.pl. Na stronie internetowej IP II (www.wfosigw.zgora.pl) prezentowana jest informacja o ogłoszeniu konkursu 
w ramach Priorytetu III oraz zamieszczony zostaje link do strony IZ. Wraz z informacją o ogłoszeniu konkursu IZ zamieszcza wzory dokumentów oraz informacje przydatne w procesie aplikowania o dofinansowanie. 

1 

 IZ / IP II Uzgodnienie z IZ terminów i kwot alokacji w 
postępowaniach dotyczących wyboru projektów w 
następnym roku kalendarzowym oraz terminów 
konkursów. 

- - Harmonogram ogłaszania 
konkursów 

IP II /  
P-WFE 

- Porozumienie pomiędzy IZ i IP II,  
- Uszczegółowienie LRPO 
 

Wytyczne IZ w sprawie wyboru 
projektów. 
  

Bieg procedury rozpoczyna się nie później niŜ na 25 dni kalendarzowych przed planowanym terminem ogłoszenia o naborze wniosków w ramach konkursu. 

2 

P -WFE Przygotowanie projektu Regulaminu, Ogłoszenia o 
konkursie oraz projektu uchwały Zarządu 
Województwa Lubuskiego w sprawie zatwierdzenia 
obu dokumentów z uzasadnieniem*. 
 
*Nie wyklucza się sytuacji, w której projekt uchwały 
Zarządu Województwa Lubuskiego w sprawie 
przyjęcia ogłoszenia o konkursie i regulaminu 
konkursu moŜe zostać przygotowywany przez 
wyznaczonego Pracownika IZ LRPO. 

7 - Projekt Regulaminu, 
Ogłoszenia oraz uchwały. 

K – WFE - Harmonogram ogłaszania 
konkursów,  
- Kryteria wyboru projektów, 
- Uszczegółowienie Lubuskiego 
Regionalnego Programu 
Operacyjnego 

Wytyczne IZ w sprawie wyboru 
projektów. 
 
IP II w porozumieniu z IZ 
określa wymogi dotyczące 
zakresu dokumentacji 
niezbędnej do dostarczenia 
razem z wnioskiem 
aplikacyjnym, które znajdują 
odzwierciedlenie w zapisach 
Regulaminu. Opracowuje 
równieŜ wzory dokumentów, 
które stanowić będą część 
dokumentacji aplikacyjnej.  

3 

K- WFE Weryfikacja i akceptacja projektu Regulaminu, 
Ogłoszenia o konkursie oraz projektu uchwały ZWL. 

3 - Zweryfikowany i 
zaakceptowany projekt 
regulaminu, ogłoszenia o 
konkursie oraz uchwały. 

PZ - Projekt Regulaminu, Ogłoszenia 
konkursu oraz uchwały. 

 

4 
PZ Zatwierdzenie i przekazanie projektu Regulaminu, 

Ogłoszenia o konkursie oraz projektu uchwały ZWL w 
przedmiotowej sprawie do IZ (za pośrednictwem 

1 - Zatwierdzony przez PZ 
projekt Regulamin, 
Ogłoszenia o konkursie 

IZ - Zweryfikowany i zaakceptowany 
projekt Regulaminu, Ogłoszenia o 
konkursie oraz uchwały. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
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poczty tradycyjnej oraz poczty mailowej)*. oraz uchwały. Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
* Za dopuszczalne naleŜy 
równieŜ uznać przekazanie 
przez P-WFE przedmiotowych 
dokumentów jedynie w formie 
elektronicznej na adres 
mailowy wyznaczonego 
Pracownika IZ LRPO. 

5 

IZ Zatwierdzenie Regulaminu oraz Ogłoszenia o 
konkursie. 
W przypadku uwag przekazanie informacji do IPII. W 
tym przypadku procedura biegnie od początku.  
W przypadku braku uwag IZ przekazuje dokumenty na 
posiedzenie Zarządu Województwa Lubuskiego, a 
następnie dokonuje ogłoszenia konkursu. 

14 - Zatwierdzony przez IZ 
Regulamin, Ogłoszenie o 
konkursie oraz uchwała 
ZWL w przedmiotowej 
sprawie. 
- Ogłoszenie na stronie 
internetowej o 
rozpoczęciu naboru 
wniosków w ramach 
postępowania 
konkursowego 
- Pismo do IP II z 
informacja o akceptacji 
dokumentacji. 

IP II 
 
Wnioskodawcy 

- Zatwierdzony przez PZ projekt 
Regulamin, Ogłoszenia o konkursie 
oraz uchwały. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Zarząd Województwa 
Lubuskiego podejmuje decyzję 
w sprawie przyjęcia ogłoszenia 
o konkursie i regulaminu 
konkursu najpóźniej 1 dzień 
kalendarzowy przed 
ogłoszeniem konkursu. 
IZ publikuje Ogłoszenie 
konkursu na stronie 
www.lrpo.lubuskie.pl 

6 IPII Ogłoszenie o naborze wniosków  
 

- - Ogłoszenie o naborze 
wniosków na stronie 
internetowej oraz w 
dzienniku regionalnym 

Wnioskodawcy - Zatwierdzony przez IZ Regulamin 
i Ogłoszenie o konkursie 
- Pismo do IP II z informacją o 
akceptacji dokumentacji. 

Przynajmniej na 20 dni 
kalendarzowych przed 
rozpoczęciem terminu 
składania wniosków. 
 
IPII zamieszcza na swojej 
stronie w dniu ogłoszenia 
konkursu przez IZ informację o 
publikacji Ogłoszenia oraz link 
do strony IZ.  

5.2. Procedura wprowadzania zmian w Regulaminie konkursu, Ogłoszeniu o konkursie oraz w dokumentacji aplikacyjnej 
Zgodnie z art. 29 ust. 4 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju do czasu zawarcia umów o dofinansowanie projektu z potencjalnymi Beneficjentami wyłonionymi w konkursie lub w 
wyniku rozpatrzenia środków odwoławczych przewidzianych w ustawie, instytucja ogłaszająca konkurs: 

1. Nie moŜe spowodować pogorszenia zasad konkursu, warunków realizacji projektu oraz nakładać na podmioty ubiegające się o dofinansowanie dodatkowych obowiązków. 
W przypadku konkursu zamkniętego, co do zasady nie wprowadza się zmian do Regulaminu konkursu w czasie trwania naboru wniosków. Wszelkie nowe wytyczne oraz zmiany regulacji prawnych zostają 
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uwzględnione podczas następnego konkursu. JednakŜe, w uzasadnionych przypadkach istnieje moŜliwość wydłuŜenia terminu trwania naboru wniosków. Procedura uruchomiana jest wyłącznie po konsultacji z 
IZ lub na polecenie IZ. Decyzję o wydłuŜeniu terminu składania wniosków przed zakończeniem naboru podejmuje Zarząd Województwa Lubuskiego. Decyzja podejmowana jest w formie uchwały zmieniającej 
uchwałę w sprawie przyjęcia ogłoszenia o konkursie i regulaminu konkursu.  

1 IP II/ IZ W przypadku, gdy w toku procedury konkursowej 
zachodzi potrzeba wprowadzenia zmian, które 
rzutują na treść Ogłoszenia o konkursie/ 
Regulaminu konkursu/ formularza stanowiącego 
załącznik do dokumentacji aplikacyjnej, IP II we 
współpracy z IZ przygotowuje zmodyfikowany 
dokument uwzględniający niezbędne do 
wprowadzenia zmiany (tj. Pracownik WFE 
niezwłocznie od zaistnienia okoliczności 
uzasadniającej zmianę lub w terminie wyznaczonym 
przez IZ przygotowuje zmodyfikowaną dokumentację 
analogicznie jak wskazano w procedurze 5.1). 
Zmienione dokumenty, przed przesłaniem do IZ, 
przekazywane są w celu weryfikacji oraz akceptacji 
Kierownikowi WFE oraz Prezesowi Zarządu. 
 
Informacja o wprowadzeniu zmian publikowana jest 
na stronie IZ wraz ze wskazaniem czego dotyczy oraz 
od kiedy obowiązuje. 
 
W przypadku, gdy zmianie uległ jeden z elementów 
Ogłoszenia, IP II publikuje w prasie Ogłoszenie w 
zmodyfikowanej treści. 

- - Informacja o 
wprowadzeniu zmian w 
dokumentacji aplikacyjnej 
(zmiana elementy 
Ogłoszenia/ Regulaminu 
konkursu/ formularza 
stanowiącego załącznik 
do dokumentacji 
konkursowej) 
opublikowana na stronie 
internetowej 
- W przypadku zmiany 
elementu Ogłoszenia 
publikacja w dzienniku 
regionalnym 

Wnioskodawcy W zmodyfikowanej treści 
odpowiednio: 
- Ogłoszenia o konkursie/ 
Regulaminu konkursu/ 
formularza stanowiącego 
załącznik do dokumentacji 
aplikacyjnej 

IZ publikuje informację na 
stronie: www.lrpo.lubuskie.pl  
 
IPII zamieszcza na swojej 
stronie informację o 
wprowadzonej zmianie oraz link 
do strony IZ. 
 
 

5.3. Procedura przyjmowania i rejestracji wniosków dla trybu konkursowego 
1 Wnioskodawca Składa wniosek o dofinansowanie wraz z 

wymaganymi załącznikami na podstawie 
ogłoszonego przez IZ konkursu. 
 

- - Wniosek o 
dofinansowanie  
w zamkniętym i 
oznaczonym zgodnie z 
wymogami określonymi w 
dokumentacji 
konkursowej kartonie lub 
kopercie.  

Kancelaria 
IPII 

- Ogłoszenie o konkursie 
- Regulamin konkursu 
- Wzór wniosku  

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Momentem złoŜenia wniosku 
jest dzień i godzina wpływu 
dokumentów do IP II 

2 Kancelaria IP 
II  

Pracownik kancelarii IPII przyjmuje i rejestruje 
wniosek w rejestrze korespondencji przychodzącej 
prowadzonym na potrzeby Lubuskiego Regionalnego 
Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 (wersja 

1 - Rejestr korespondencji 
przychodzącej; 
 
- Wniosek o 

K-WFE/  
P-WFE  

- Wniosek o dofinansowanie  
w zamkniętym i oznaczonym 
zgodnie z wymogami określonymi 
w dokumentacji konkursowej 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
  
Wniosek w rejestrze 
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papierowa). Na bieŜąco przekazuje otrzymane 
wnioski do WFE. 
 

dofinansowanie  
w zamkniętym i 
oznaczonym zgodnie z 
wymogami określonymi w 
dokumentacji 
konkursowej kartonie lub 
kopercie.  

kartonie lub kopercie.  korespondencji naleŜy opisać 
zgodnie z wzorem: Nr kolejny, 
data, Nazwa Wnioskodawcy, 
Wniosek o dofinansowanie 
LRPO. 
W przypadku złoŜenia wniosku 
ostatnim dniu naboru kaŜdy 
wniosek opatrywany jest 
informacją o godzinie wpływu. 

3 P-WFE Rejestruje wszystkie złoŜone wnioski aplikacyjne w 
elektronicznym Dzienniku przyjęć wniosków 
prowadzonym dla danego konkursu*.  
W trakcie rejestracji wnioskom nadawany jest 
niepowtarzalny numer referencyjny generowany z 
systemu LSI. W tym celu P-WFE loguje się do LSI za 
pomocą indywidualnie nadanego loginu i hasła.  Na 
podstawie „sumy kontrolnej” wygenerowanej dla 
wniosku odszukuje właściwy wniosek w panelu 
administracyjnym i wybiera go. Nadaje wnioskowi 
numer** uŜywając funkcji systemu dopiero po 
porównaniu tytułu projektu i danych Beneficjenta 
zawartych w systemie i na wydruku. LSI 
automatycznie nadaje odpowiednią kolejność 
rejestrowanym wnioskom. 
Wszystkie złoŜone wnioski aplikacyjne, do czasy 
zakończenia naboru, przechowywane są w 
wyznaczonym do tego celu pomieszczeniu Wydziału 
Funduszy Europejskich. 
 
W przypadku, gdy potencjalny Beneficjent dostarczył 
wniosek osobiście, P-WFE sporządza potwierdzenie 
osobistego złoŜenia wniosku na zał. 5.2. i wydaje je 
przedstawicielowi Beneficjenta.  
 
W przypadku dostarczenia wniosku drogą 
korespondencyjną (za pośrednictwem poczty lub 
przesyłką kurierską) P-WFE wypełnia i przekazuje do 
wysłania potwierdzenia złoŜenia wniosku zgodnie z 
zał. 5.3. Pismo informujące o złoŜeniu wniosku, po 

Na bieŜąco/  
do 7 dni 
kalendarzowych 

- Opatrzone numerem 
referencyjnym wnioski o 
dofinansowanie,  
- Zapisy w Dzienniku 
przyjęć wniosków 
- Potwierdzenie 
osobistego złoŜenia 
wniosku/ 
- Informacja o złoŜeniu 
wniosku drogą 
korespondencyjną. 

Beneficjent - Wniosek o dofinansowanie  
w zamkniętym i oznaczonym 
zgodnie z wymogami określonymi 
w dokumentacji konkursowej 
kartonie lub kopercie, 
- Wzór Dziennika przyjęć 
wniosków w ramach konkursu 
(załącznik 5.1), 
- Wzór potwierdzenia osobistego 
złoŜenia wniosku, załącznik 5.2 
- Wzór pisma informującego o 
złoŜeniu wniosku, załącznik 5.3 

Przypisanie odpowiedniej 
kategorii w Dzienniku z 
uwzględnieniem terminu 
złoŜenia (podział na wnioski 
złoŜone w terminie i po 
terminie)  
  
Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII,  
 
 Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
*kaŜdy wniosek (na potrzeby 
prowadzenia korespondencji z 
Wnioskodawcą) opatrywany 
jest numerem składającym się 
z Symbolu klasyfikacji wg 
Rzeczowego Wykazu Akt/ 
Numeru Konkursu/ Numeru 
porządkowego 
oznaczającego kolejność 
wpływu wniosków/ Roku, np.: 
511/LRPO/3.1/1/2011/06/12 
 
 
* *Numer wniosku nadawany w 
systemie LSI jest spójny z 
numeracja wniosku w systemie 
KSI (SIMIK 07-13). 
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uprzedniej weryfikacji i akceptacji przez K-WFE oraz 
PZ, wysyłane jest do Beneficjenta w terminie do 7 dni 
kalendarzowych od daty dostarczenia wniosku.  

 
 

4 K-WFE W pierwszym dniu roboczym następującym po 
terminie zakończenia naboru wniosków aplikacyjnych 
w ramach trwającego postępowania konkursowego, 
K-WFE dokonuje podziału wniosków pomiędzy 
oceniających (dekretacja) wskazując jednocześnie 
Koordynatora dla kaŜdego ze złoŜonych wniosków 
aplikacyjnych. Dalsze czynności prowadzone są 
zgodnie z procedurą 6.1.1. 
 

1  - Podział złoŜonych 
wniosków aplikacyjnych 
pomiędzy oceniających 
(lista wniosków 
uwzględniająca 
przydziały) 
- Wyznaczenie 
Koordynatora dla 
kaŜdego ze złoŜonych 
wniosków (wnioski 
zadekretowane na 
poszczególnych 
Koordynatorów) 

P-WFE - Opatrzone numerem 
referencyjnym wnioski o 
dofinansowanie,  
- Zapisy w Dzienniku przyjęć 
wniosków 
 

Procedurą 6.1.1. Procedura 
oceny wniosków o 
dofinansowanie wg kryteriów 
formalnych i specyficznych 
dopuszczających. 
 
Lista złoŜonych wniosków 
aplikacyjnych uwzględniająca 
przydział oceniających 
przechowywana jest łącznie z 
pozostałą dokumentacją 
dotyczącą danego 
postępowania konkursowego. 

5 P-WFE W terminie 3 dni roboczych od dnia zakończenia 
naboru wniosków w ramach danego postępowania 
konkursowego P-WFE sporządza zestawienie 
złoŜonych wniosków aplikacyjnych wskazując 
jednocześnie wartość wnioskowanego 
dofinansowania. Zestawienie przekazuje K-WFE w 
celu weryfikacji. 

3 dni robocze - Zestawienie złoŜonych 
w ramach postępowania 
konkursowego wniosków 
aplikacyjnych. 

K-WFE - Zapisy w Dzienniku przyjęć 
wniosków 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 

6 K-WFE Weryfikuje prawidłowość danych zawartych w 
sporządzonym zestawieniu. W przypadku braku 
uwag parafuje dokument i przekazuje PZ w celu 
akceptacji. 

- Zweryfikowane przez 
 K-WFE: 
- Zestawienie złoŜonych 
w ramach postępowania 
konkursowego wniosków 
aplikacyjnych. 

PZ - Zestawienie złoŜonych w 
ramach postępowania 
konkursowego wniosków 
aplikacyjnych. 

 

7 PZ Akceptuje zestawienie złoŜonych w ramach 
postępowania konkursowego wniosków 
aplikacyjnych. Podpisuje dokument. Zestawienie 
przesyłane jest do IZ. 

- Zaakceptowane przez PZ: 
- Zestawienie złoŜonych 
w ramach postępowania 
konkursowego wniosków 
aplikacyjnych. 

IZ Zweryfikowane przez 
 K-WFE: 
- Zestawienie złoŜonych w 
ramach postępowania 
konkursowego wniosków 
aplikacyjnych. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
IZ LRPO publikuje na swojej 
stronie internetowej informacje 
na temat ilości złoŜonych w 
ramach postępowania 
konkursowego wniosków w 
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formie i terminie zgodnym z 
przyjętym w Podręczniku 
Procedur IZ. 

5.4. Procedura wycofania wniosku na prośbę Beneficjenta. 
Na pisemną prośbę Beneficjenta istnieje moŜliwość wycofania wniosku na kaŜdym etapie trwania procedury konkursowej. Odbiór dokumentacji następuje w siedzibie Wojewódzkiego Funduszu Ochrony 
Środowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Górze, po okazaniu dokumentu toŜsamości. 
1 Beneficjent Składa do IP II pismo z prośbą o wycofanie wniosku 

wraz z uzasadnieniem. W piśmie podaje przyczynę 
wycofania wniosku oraz wskazuje osobę upowaŜnioną 
do odbioru dokumentów. Beneficjent moŜe złoŜyć 
pismo osobiście lub za pośrednictwem poczty. 
 

- - Pismo do IP II z prośbą o 
wycofanie wniosku z 
dalszej oceny. 

IP II - ZłoŜony przez Beneficjenta 
wniosek o dofinansowanie w 
ramach III Priorytetu LRPO na lata 
2007-2013 

 

2 Kancelaria IP II Pracownik kancelarii IPII przyjmuje i rejestruje pismo z 
prośbą o wycofaniu wniosku z dalszej oceny w 
rejestrze korespondencji przychodzącej prowadzonym 
na potrzeby Lubuskiego Regionalnego Programu 
Operacyjnego na lata 2007-2013 (wersja papierowa).  
Przekazuje otrzymaną prośbę do WFE. 

1 - Zarejestrowane pismo od 
Beneficjenta z prośbą o 
wycofanie wniosku z 
dalszej oceny. 

WFE/  
K-WFE 

- Pismo do IP II z prośbą o 
wycofanie wniosku z dalszej oceny.

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

3 K-WFE, 
P-WFE 

Wyznaczony P-WFE dokonuje potwierdzenia złoŜenia 
prośby o wycofanie wniosku z dalszej oceny na 
załączniku 5.5. 
Potwierdzenie złoŜenia prośby o wycofanie wniosku z 
dalszej oceny przygotowywane jest w dwóch 
egzemplarzach, po jednym dla kaŜdej ze stron. 

1 - Zarejestrowane pismo od 
Beneficjenta z prośbą o 
wycofanie wniosku z 
dalszej oceny. 
- Potwierdzenie złoŜenia 
prośby o wycofanie 
wniosku z dalszej oceny. 
 

Beneficjent - Zarejestrowane pismo od 
Beneficjenta z prośbą o wycofanie 
wniosku z dalszej oceny. 
- Wzór potwierdzenie złoŜenia 
prośby o wycofanie wniosku z 
dalszej oceny - załącznik 5.5. 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII,  
 
 Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
W przypadku, gdy Beneficjent 
złoŜył pismo osobiście, 
otrzymuje stosowne 
potwierdzenie w siedzibie IP II. 
Jeśli prośba o wycofanie 
wniosku z dalszej oceny 
wpłynęła drogą 
korespondencyjną, stosowne 
potwierdzenie przesyłane jest 
do Beneficjenta za 
pośrednictwem poczty. 

4. P-WFE Wydaje upowaŜnionej do reprezentowania 
Beneficjenta osobie, po okazaniu dokumentu 
toŜsamości, jeden egzemplarz (kopię) złoŜonego 
wniosku o dofinansowanie. W przypadku, gdy 

- - Potwierdzenie złoŜenia 
prośby o wycofanie 
wniosku z dalszej oceny z 
adnotacją w części 

Beneficjent/ 
 
Archiwum IP II 

- Zarejestrowane pismo od 
Beneficjenta z prośbą o wycofanie 
wniosku z dalszej oceny. 
- Potwierdzenie złoŜenia prośby o 

Zgodnie z obowiązującą 
„Instrukcją o Archiwum 
Zakładowym”. 
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zgodnie z zapisami Regulaminu konkursu w ramach, 
którego dany wniosek został złoŜony wskazano, iŜ 
dokumenty aplikacyjne naleŜy złoŜyć w jednym 
oryginalnym egzemplarzu oraz w wersji 
elektronicznej – przedstawicielowi Beneficjenta 
wydawane są wszystkie złoŜone dokumenty 
aplikacyjne z wyłączeniem formularza wniosku 
aplikacyjnego oraz wersji elektronicznej. 
 
Dokonuje adnotacji na potwierdzeniu złoŜenia prośby 
o wycofanie wniosku z dalszej oceny, w części 
dotyczącej wydania wniosku. 
Potwierdzenie załączane jest do teczki wniosku. 
Oryginał wniosku pozostaje w siedzibie IP II i 
przekazany jest bezpośrednio do archiwum zgodnie z 
procedurą 2.3 ppkt. 3. 

dotyczącej wydania 
wniosku. 
 

wycofanie wniosku z dalszej oceny.  

5. P-WFE Sporządza pismo informujące IZ o wpłynięciu prośby o 
wycofaniu wniosku z dalszej oceny wraz z informacją o 
wydaniu egzemplarza wniosku Beneficjentowi. 
Dodatkowo sporządza kopie (potwierdzoną za 
zgodność z oryginałem) otrzymanej od Beneficjenta 
prośby o wycofanie wniosku. Przekazuje dokumenty 
K-WFE. 

- - Pismo do IZ z informacją 
o wydaniu wniosku 
- Kopia pismo od 
Beneficjenta z prośbą o 
wycofanie wniosku z 
dalszej oceny. 

K-WFE - Potwierdzenie złoŜenia prośby o 
wycofanie wniosku z dalszej oceny 
z adnotacją w części dotyczącej 
wydania wniosku. 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

6. K-WFE Weryfikuje i zatwierdza otrzymane dokumenty. 
Parafuje kopię otrzymanej od Beneficjenta prośby o 
wycofanie wniosku z dalszej oceny. 
Dokumenty przekazywane są PZ. 

 Zatwierdzone przez K-
WFE: 
- Pismo do IZ z informacją 
o wydaniu wniosku 
- Kopia pismo od 
Beneficjenta z prośbą o 
wycofanie wniosku z 
dalszej oceny. 

PZ - Pismo do IZ z informacją o 
wydaniu wniosku 
- Kopia pismo od Beneficjenta z 
prośbą o wycofanie wniosku z 
dalszej oceny. 

 

7. PZ Zatwierdza i akceptuje pismo do IZ. Parafuje kopię 
otrzymanej od Beneficjenta prośby o wycofanie 
wniosku z dalszej oceny. 
Pismo wraz z załącznikami przekazywane jest do IZ. 

 Zaakceptowane przez PZ: 
- Pismo do IZ z informacją 
o wydaniu wniosku 
- Kopia pismo od 
Beneficjenta z prośbą o 
wycofanie wniosku z 
dalszej oceny. 
 

IZ Zatwierdzone przez K-WFE: 
- Pismo do IZ z informacją o 
wydaniu wniosku 
- Kopia pismo od Beneficjenta z 
prośbą o wycofanie wniosku z 
dalszej oceny. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
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5.5. Uruchomienie Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI)* 

*Dotyczy wniosków, które złoŜone zostały w arkuszu Excel. 

1 P-WFE W chwili uruchomienia LSI upowaŜniony P-WFE 
(koordynator projektu) w terminie 7 dni 
kalendarzowych (licząc od dnia otrzymania z IZ 
stosownej informacji) przygotowuje pismo do 
Wnioskodawcy z informacją o konieczności 
wykonania importu danych z wniosku wypełnionego 
w programie Excel do LSI. 
Pismo przekazuje do K-WFE w celu weryfikacji. 

7 - Pismo do 
Wnioskodawcy 
informujące o 
uruchomieniu LSI oraz 
konieczności wykonania 
importu danych z 
wniosków aplikacyjnych 
wypełnionych w 
programie Excel do LSI 
 

K-WFE - Pisemna informacja z IZ o 
uruchomieniu aplikacji LSI oraz 
konieczności wykonania przez 
Beneficjentów importu danych z 
wniosków aplikacyjnych 
wypełnionych w programie Excel 
do LSI 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
W piśmie Wnioskodawca 
zostaje zobowiązany do 
przekazania wniosku (2 
egzemplarze wersji papierowej 
- oryginał i kopia oraz 
elektronicznej na płycie  
CD/ DVD) w terminie 14 dni 
kalendarzowych od dnia 
otrzymania niniejszej 
informacji. Obowiązek ten 
spoczywać będzie na 
wszystkich potencjalnych 
Beneficjentach, którzy 
ubiegali się o 
dofinansowanie ze środków 
LRPO, niezaleŜnie od 
wyników oceny. 

2 K- WFE Weryfikuje i parafuje pismo. W przypadku, gdy 
zachodzi taka konieczność zwraca pismo P-WFE w 
celu wprowadzenia stosownych korekt. 
 
Pismo przekazywane jest do PZ w celu akceptacji. 

1 - Parafowane przez K-
WFE - Pismo do 
Wnioskodawcy 
informujące o 
uruchomieniu LSI oraz 
konieczności wykonania 
importu danych z 
wniosków aplikacyjnych 
wypełnionych w 
programie Excel do LSI 

PZ - Pismo do Wnioskodawcy 
informujące o uruchomieniu LSI 
oraz konieczności wykonania 
importu danych z wniosków 
aplikacyjnych wypełnionych w 
programie Excel do LSI  

 

3 PZ Akceptuje i podpisuje pismo informujące 
Wnioskodawcę o uruchomieniu LSI oraz 
konieczności wykonania importu danych z wniosków 
aplikacyjnych wypełnionych w programie Excel do 
LSI. Pismo zostaje wysłane pocztą oraz za pomocą 
faksu. 

1 - Podpisane przez PZ 
Pismo do Wnioskodawcy 
informujące o 
uruchomieniu LSI oraz 
konieczności wykonania 
importu danych z 

Wnioskodawca - Parafowane przez K-WFE - 
Pismo do Wnioskodawcy 
informujące o uruchomieniu LSI 
oraz konieczności wykonania 
importu danych z wniosków 
aplikacyjnych wypełnionych w 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
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wniosków aplikacyjnych 
wypełnionych w 
programie Excel do LSI 

programie Excel do LSI 

4 Wnioskodawca W wyznaczonym terminie składa do siedziby IP II 
wniosek wygenerowany w LSI w trybie i w formie 
określonym w piśmie. 

14  - Wniosek wygenerowany 
z LSI 

Kancelaria IP II - Pismo do Wnioskodawcy 
informujące o uruchomieniu LSI 
oraz konieczności wykonania 
importu danych z wniosków 
aplikacyjnych wypełnionych w 
programie Excel do LSI 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

5 Kancelaria IP II  Pracownik kancelarii IPII przyjmuje i rejestruje 
otrzymane dokumenty w rejestrze korespondencji 
przychodzącej (wersja papierowa).  
Na bieŜąco przekazuje otrzymane dokumenty do WFE.

1 - Uzupełniony Rejestr 
korespondencji; 
 
- Wniosek wygenerowany 
z LSI 

K-WFE/ WFE  - Wniosek wygenerowany z LSI 
- Rejestr korespondencji; 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
  
 

6 K-WFE/ 
P-WFE 

K-WFE przekazuje otrzymany wniosek koordynatorowi 
projektu, który weryfikuje zgodność danych zwartych 
we wniosku Excel z informacjami umieszczonymi w 
LSI.  
Fakt wpływu wniosku wygenerowanego z LSI 
odnotowywany zostaje w Dzienniku przyjęć wniosków 
(zał. 5.1). 
Wersje papierowe wniosku poprawnie wypełnionego 
w LSI zostają dołączone (wraz z nośnikiem 
elektronicznym) do dokumentacji dotyczącej danego 
projektu. 

7 - Wniosek wygenerowany 
z LSI 
- Zapis w Dzienniku 
przyjęć wniosków 
 

- - Wniosek wygenerowany z LSI 
- Dziennik przyjęć wniosków (wg 
załącznika 5.1) 

 

6.1 P-WFE W przypadku stwierdzenia niezgodności pomiędzy 
wersjami wniosku bądź w przypadku, gdy 
wnioskodawca nie złoŜył wersji wygenerowanej z 
LSI, P-WFE przygotowuje pismo, w którym ponownie 
wzywa Wnioskodawcę do złoŜenia wniosku bądź 
przesłania poprawnie wypełnionych dokumentów. 
Przekazuje pismo do K-WFE. 

3 - Pismo ponownie 
wzywające 
Wnioskodawcę do 
złoŜenia wniosku 
wygenerowanego z LSI 

K-WFE - Zweryfikowany wniosek 
wygenerowany z LSI 
 

Termin 3 dni biegnie od dnia 
stwierdzenia róŜnic w wersjach 
wniosku bądź od dnia 
stwierdzenia niedostarczenia 
wniosku do IP II. 
 
Wnioskodawca jest 
zobowiązany do naniesienia 
poprawek bądź dostarczenia 
wniosku wygenerowanego z 
LSI w terminie określonym w 
piśmie.  W przypadku, gdy 
Wnioskodawca nie wykona 
polecenia lub nieścisłości w 
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dostarczonym wniosku będą 
się powtarzać IP II przekazuje 
do IZ stosowne informacje. 
Ewentualne sankcje za 
nieprzestrzeganie obowiązków 
nakładane są we współpracy 
bądź po konsultacji z IZ LRPO. 

6.2 K-WFE Weryfikuje i parafuje pismo. W przypadku, gdy 
zachodzi taka konieczność zwraca pismo  
P-WFE w celu wprowadzenia stosownych korekt. 
Pismo przekazywane jest do PZ w celu akceptacji. 

- - Podpisane przez K-WFE 
pismo ponownie 
wzywające 
Wnioskodawcę do 
złoŜenia wniosku 
wygenerowanego z LSI 

PZ - Pismo ponownie wzywające 
Wnioskodawcę do złoŜenia 
wniosku wygenerowanego z LSI 

 

6.3 PZ Akceptuje i podpisuje pismo. 
Pismo zostaje wysłane do Wnioskodawcy pocztą 
oraz za pomocą faksu. 

- - Podpisane przez PZ 
pismo ponownie 
wzywające 
Wnioskodawcę do 
złoŜenia wniosku 
wygenerowanego z LSI 

Wnioskodawca - Podpisane przez K-WFE pismo 
ponownie wzywające 
Wnioskodawcę do złoŜenia 
wniosku wygenerowanego z LSI 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 

 
 
 

6. Ocena i wybór wniosków  

Aktualne Wytyczne MRR w zakresie wyboru projektów w trybie konkursowym oraz Wytyczne MRR w zakresie wybranych zagadnień związanych z przygotowaniem projektów inwestycyjnych, w tym projektów 
generujących dochód. 
 
Zadania dotyczące oceny wniosków o dofinansowanie zostaną bezwzględnie rozdzielone od zadań dotyczących przeprowadzania kontroli projektów oraz od zadań związanych z weryfikacją wydatków. 
Tym samym, pracownik P-WFE zaangaŜowany w ocenę projektu nie moŜe uczestniczyć w procesie weryfikacji wniosków o płatność składanych przez Beneficjentów realizujących projekty, w których ocenę był 
uprzednio zaangaŜowany. Przyjęto natomiast, iŜ co do zasady, koordynator wniosku o płatność moŜe zostać włączony w skład zespołu kontrolnego powołanego na potrzeby prowadzenia działań kontrolnych 
w ramach danego projektu.  W uzasadnionych okolicznościach dopuszczalna jest równieŜ sytuacja, w której P-WFE zaangaŜowany uprzednio w weryfikację wniosku aplikacyjnego Beneficjenta zostaje włączony 
w skład zespołu kontrolnego, przy zachowaniu zasady, iŜ w trakcie prowadzonych działań kontrolnych jego analizie podlegają jedynie te aspekty, których uprzednio nie weryfikował (np. zgodność postępowań 
o udzielenie zamówienia z ustawą Prawo zamówień publicznych).  W celu wykluczenia moŜliwości wykonywania przez tego samego pracownika czynności np. oceny i kontroli, zostanie sporządzona tabela historii 
oceny wniosku (stanowić będzie załącznik do dokumentacji wniosku), z której będzie wynikać, jakich czynności związanych z obsługą wniosku dany pracownik nie będzie mógł wykonywać. Rozdzielenie zadań 
pomiędzy poszczególnych koordynatorów projektów dokonuje kierownik zespołu K-WFE. 
 
Dla wniosków aplikujących o środki w ramach konkursu zamkniętego bieg wszelkich terminów przewidzianych na ocenę projektów rozpoczyna się z dniem, kiedy odnotowany zostanie wpływ wyjaśnień/ uzupełnień 
dla ostatniego z ocenianych w ramach danej tury konkursowej projektów. Dopuszczalna jest równieŜ sytuacja, w której bieg terminów oceny wyznaczany jest indywidualnie dla poszczególnych projektów – po 
uzyskaniu zgody IZ LRPO lub w przypadku, gdy wszystkie projekty aplikujące o środki mieszczą się w alokacji przewidzianej na daną rundę konkursową. 
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6.1. Procedura oceny wniosków o dofinansowanie pod względem formalnym 
Ocena formalna moŜe rozpocząć się w czasie trwania naboru wniosków.  
Ocena wg kryteriów formalnych i specyficznych dopuszczających oraz kryteriów specyficznych punktowych (łącznie procedury 6.1.1. i 6.1.2.) dokonywana jest w ciągu 30 dni roboczych od daty zakończenia 
naboru. Ocena formalna obejmuje weryfikację wniosków pod względem formalnym i specyficznym dopuszczającym oraz ocenę specyficzną punktową.  W szczególnie uzasadnionych przypadkach IZ na 
wniosek IP II moŜe wydłuŜyć okres formalnej oceny projektów. 
 
W przypadku projektów zaprojektuj i wybuduj ocena formalna będzie składała się z dwóch etapów – oceny formalnej podstawowej oraz oceny formalnej uzupełniającej (zgodnie z kryteriami zaakceptowanymi 
przez KM LRPO). Ocena podstawowa dokonywana będzie w oparciu o dokumenty przedstawione przez Beneficjenta m. in.: wniosek aplikacyjny, studium wykonalności, plan funkcjonalno – uŜytkowy, 
harmonogram rzeczowo – finansowy, inne dokumenty, jakimi dysponuje Beneficjent*. Dla projektów realizowanych w trybie zaprojektuj i wybuduj, wniosek zostanie poddany ocenie formalnej uzupełniającej po 
podpisaniu umowy i dostarczeniu kompletnej dokumentacji. Pozytywny wynik oceny podstawowej jest podstawą do przekazania wniosku do oceny merytorycznej.  
Ocena formalna podstawowa oraz uzupełniająca dokonywana jest w oparciu o Załącznik 6.1 Karta weryfikacji formalnej i wg kryteriów specyficznych dopuszczających.  
Ocena formalna podstawowa dokonywana jest poprzez uzupełnienie Karty weryfikacji formalnej i wg kryteriów dopuszczających w oparciu o dokumenty, które Beneficjent dołącza zgodnie z Regulaminem 
konkursu niezbędne do przeprowadzenia oceny podstawowej (I. Wszystkie wymagane na etapie oceny formalnej; II. Wymagane na etapie oceny merytorycznej: program funkcjonalno - uŜytkowy, zarys kosztorysu 
inwestorskiego, specyfikacja lub zarys specyfikacji zakupywanego sprzętu/ usług - jeśli dotyczy, raport z oddziaływania na środowisko - jeśli dotyczy, inne - jeśli dotyczy). Ocena formalna uzupełniająca odbywa się 
poprzez uzupełnienie jedynie sekcji B3 Karty weryfikacji formalnej i wg kryteriów dopuszczających, w oparciu o dokumenty, które Beneficjent zobowiązany był przedłoŜyć na mocy zapisów umowy 
o dofinansowanie.  
 
* Dla projektów realizowanych w trybie zaprojektuj i wybuduj w trakcie oceny podstawowej nie są wymagane takie załączniki, jak dokumentacja techniczna, szczegółowe kosztorysy oraz decyzje administracyjne 
i pozwolenia (np. pozwolenie na budowę), których wydanie jest uzaleŜnione od posiadania przez Beneficjenta dokumentacji technicznej. 
 

6.1.1. Procedura oceny wniosków o dofinansowanie według kryteriów formalnych i specyficznych dopuszczających  
Ocena wniosków pod względem formalnym i specyficznym dopuszczającym trwa 25 dni roboczych. Bieg terminu rozpoczyna się z chwilą zakończenia naboru wniosków tj. pierwszego dnia roboczego 
następującego po dniu, w którym upłynął termin składania wniosków w ramach danego postępowania konkursowego.  
W przypadku, gdy w ramach trwającego postępowania konkursowego, odnotowany zostanie wpływu wniosku aplikacyjnego po terminie wyznaczonym w Ogłoszeniu o konkursie (zgodnie z procedurą 5.3 rejestracji 
podlegają wszystkie wnioski złoŜone w ramach danego postępowania konkursowego), przedmiotowy wniosek podlega ocenie według kryteriów formalnych oraz specyficznych dopuszczających i na podstawie jej 
negatywnego wyniku jest odrzucany z dalszej procedury wyboru projektów. 
 
1 K-WFE,  

P-WFE 
K-WFE wyznacza pracowników odpowiedzialnych za 
weryfikację wniosków.* Wyznaczeni P-WFE 
podpisują deklarację bezstronności i poufności. 
K-WFE uzupełnia tabelę historii oceny wniosku, która 
stanowi załącznik do dokumentacji aplikacyjnej, o 
dane personalne P-WFE wyznaczonych do 
weryfikacji wniosku oraz etap oceny, której będą 
dokonywać. 
 
 

1 - Deklaracje 
bezstronności i poufności 
- Zapis w tabeli historii 
oceny wniosku 

P-WFE - Wzór deklaracji bezstronności i 
poufności, załącznik 6.9 
- Wzór tabeli historii oceny 
wniosku – załącznik 6.11 

Dotyczy wszystkich osób 
biorących udział w ocenie 
danego projektu. 
 
*K-WFE wyznacza 
koordynatora projektu oraz 
osobę, która sprawdzi wniosek, 
jako druga, wg tej samej 
procedury co koordynator, (aby 
zachować zasadę dwóch par 
oczu). Weryfikując 
dokumentację aplikacyjną 
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osoba druga wypełnia 
indywidualną kartę weryfikacji 
formalnej i specyficznej 
dopuszczającej, uzupełniając 
odpowiednią kolumnę karty. Na 
podstawie wypełnionych kart, 
koordynator projektu sporządza 
jedną zbiorczą kartę weryfikacji 
formalnej i specyficznej 
dopuszczającej. 
Indywidualne karty stanowią 
załącznik do zbiorczej karty, 
jako dowód przeprowadzenia 
indywidualnej oceny przez 
członków zespołu 
oceniającego. Osoby 
dokonujące oceny składają 
podpis pod kartą zbiorczą, 
potwierdzając w ten sposób 
poprawność przeniesienia 
danych z kart indywidualnych 
do karty zbiorczej.  
W przypadku duŜych 
rozbieŜności między wynikami 
oceny poszczególnych osób 
decyzję o końcowym wyniku 
oceny podejmuje K-WFE. 

1.1 P-WFE KaŜdorazowo przed przystąpieniem do oceny 
formalnej wniosku P-WFE weryfikuje czy wniosek 
aplikacyjny złoŜony przez Wnioskodawcę został 
zarejestrowany w rejestrze korespondencji 
przychodzącej prowadzonym przez kancelarię IP II 
na potrzeby Lubuskiego Regionalnego Programu 
Operacyjnego na lata 2007-2013 (wersja papierowa).  
JeŜeli P-WFE stwierdzi, Ŝe kancelaria IP II pominęła 
podczas rejestracji przedmiotowy wniosek, 
przekazuje go ponownie w celu uzupełniającej 
rejestracji (tj. opatrzenia wniosku stosownymi danymi 
oraz dokonania wpisu do rejestru korespondencji). 

- - Zweryfikowane pod 
względem rejestracji w 
kancelarii IP II wnioski 
aplikacyjne wraz z 
dokumentacją 

- - Wnioski aplikacyjne wraz z 
dokumentacją 

Wnioski podczas rejestracji w 
kancelarii IP II opatrywane są 
pieczęcią wpływu z datą, 
numerem pozycji, pod którą 
zostały zarejestrowane w 
ksiąŜce korespondencji oraz 
parafą pracownika 
dokonującego rejestracji. 
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2 P-WFE  Weryfikacja wniosku i jego załączników: wniosek 
podlega ocenie wg kryteriów formalnych i 
specyficznych dopuszczających zatwierdzonych 
przez KM LRPO zgodnie z kartą weryfikacji formalnej 
i wg kryteriów dopuszczających.  
P-WFE zaznacza na formularzu wniosku datę jego 
wpływu oraz numer, pod którym został 
zarejestrowany. 
 
W przypadku konieczności dokonania poprawy, 
gdy poprawa w tym zakresie jest moŜliwa, 
przygotowanie pisma do Wnioskodawcy 
informującego o konieczności uzupełnienia projektu 
lub złoŜenia wyjaśnień, w terminie 7 dni roboczych od 
daty otrzymania wezwania do poprawy. Uzupełnienie 
dokumentacji dokonywane jest z poszanowaniem 
„zasady równego traktowania”, tj. dokumentacja 
moŜe być uzupełniona jedynie o dokumenty, które 
zostały wadliwie opracowane.  Korekcie lub 
uzupełnieniu mogą podlegać m.in. oczywiste błędy, 
omyłki rachunkowe, błędne określenie wskaźników 
monitoringowych, itp. 
 
W przypadku braku uzupełnienia, nienaleŜytej 
poprawy lub uznania, Ŝe projekt, co do zasady nie 
spełnia kryteriów formalnych lub specyficznych 
dopuszczających*, Wnioskodawca informowany jest 
o wykluczeniu wniosku z dalszego postępowania z 
powodu niespełnienia kryteriów formalnych i 
specyficznych dopuszczających, z podaniem 
uzasadnienia i pouczeniu o środkach odwoławczych.   

 20 - Karta weryfikacji 
formalnej wniosku  
 
- Pismo do 
Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o 
uzupełnienie wniosku lub 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień,  
lub 
- Pismo do 
Wnioskodawcy 
zawierające informacje o 
odrzuceniu wniosku 
 

K-WFE - Wnioski aplikacyjne wraz z 
dokumentacją 
- Wzór karty weryfikacji formalnej i 
wg kryteriów specyficznych 
dopuszczających (załącznik 6.1) 
- Wzór pisma z prośbą o 
poprawienie wniosku (załącznik 
6.2) 
- Wzór pisma z informacją o 
odrzuceniu wniosku (załącznik 6.3) 
 
 
 

Termin oceny (25 dni 
roboczych łącznie) ulega 
przedłuŜeniu w przypadku 
wezwania do usunięcia braków 
i ponownej oceny projektu, z 
uwzględnieniem czasu na 
dokonanie korekt nie dłuŜej 
niŜ 14 dni roboczych. 
 
W szczególnie 
uzasadnionych przypadkach 
IZ na wniosek IP II moŜe 
wydłuŜyć okres oceny 
projektów.  
 
W kaŜdym przypadku 
wykluczenia wniosku z 
dalszego postępowania w 
piśmie przekazywana jest 
informacja o przysługujących 
Wnioskodawcy środkach 
odwoławczych 
 
Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
* Podczas weryfikacji wg 
kryteriów formalnych oraz 
specyficznych 
dopuszczających przewiduje 
się automatyczne odrzucenie 
wniosku równieŜ w sytuacji, 
gdy wniosek zawiera błędy 
stojące ewidentnie w 
sprzeczności z dokumentami 
programowymi LRPO, których 
w Ŝaden sposób nie moŜna 
poprawić. 
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2.1 K-WFE Parafowanie karty oceny formalnej oraz stosownego 
pisma do Wnioskodawcy. 
 

2 Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do 
Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o 
uzupełnienie wniosku lub 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień,  
lub 
- Pismo do 
Wnioskodawcy 
zawierające informacje o 
odrzuceniu wniosku 
- Karta weryfikacji 
formalnej wniosku  

PZ - Wnioski o dofinansowanie wraz 
z dokumentacją,  
- Karta weryfikacji formalnej 
wniosku  
 
- Pismo do Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o 
uzupełnienie wniosku lub 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień,  
lub 
- Pismo do Wnioskodawcy 
zawierające informacje o 
odrzuceniu wniosku 

 

2.2 PZ Podpisuje pismo do Wnioskodawcy. Parafuje kartę 
oceny formalnej. 
Przesłanie pism do Wnioskodawców listownie za 
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. 
W piśmie do wnioskodawcy określony zostaje 
równieŜ termin wniesienia stosownych poprawek. 

2 Podpisane przez PZ: 
- Pismo do 
Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o 
uzupełnienie wniosku lub 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień,  
lub 
- Pismo do 
Wnioskodawcy 
zawierające informacje o 
odrzuceniu wniosku 
- Karta weryfikacji 
formalnej wniosku  

Wnioskodawca Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o 
uzupełnienie wniosku lub 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień,  
lub 
- Pismo do Wnioskodawcy 
zawierające informacje o 
odrzuceniu wniosku 
- Karta weryfikacji formalnej 
wniosku  

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Termin poprawy (7 dni 
roboczych) biegnie od daty 
otrzymania przez 
Wnioskodawcę pisma 
zawierającego prośbę o 
uzupełnienie wniosku lub 
złoŜenie wyjaśnień. 

2.3 P-WFE Sprawdza, czy przesłane przez Wnioskodawcę 
uzupełnienia są zgodne z wymaganiami oraz czy 
Wnioskodawca dokonał, bądź odniósł się, do 
wszystkich zalecanych korekt. P-WFE weryfikuje 
równieŜ czy wprowadzone korekty nie wykraczały 
poza określony w piśmie zakres. 
Ponownie sporządzona zostaje karta oceny wniosku 
wg kryteriów formalnych i specyficznych 
dopuszczających, wg załącznika 6.1. * 
P-WFE zaznacza na formularzu wniosku datę 
wpływu uzupełnienia wniosku aplikacyjnego. 

7  Karta weryfikacji 
formalnej sporządzona po 
wprowadzeniu korekt i 
uzupełnień do wniosku.  

K-WFE - Pismo do Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o 
uzupełnienie wniosku lub 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień,  
- Poprawiona dokumentacja 
przesłana przez Wnioskodawcę;  
- Karta weryfikacji formalnej 
wniosku. 
- Wzór karty oceny formalnej i wg 
kryteriów specyficznych 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Weryfikacja złoŜonych przez 
Wnioskodawcę wyjaśnień/ 
uzupełnień prowadzona jest w 
terminie 7 dni roboczych. 
 
* W przypadku, gdy w wyniku 
weryfikacji przesłanych 
uzupełnień P-WFE stwierdzi 
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dopuszczających wniosku, 
załącznik 6.1 

oczywiste pomyłki lub 
naniesione poprawki wymagają 
dodatkowych wyjaśnień 
(zastosowanie ma procedura 
opisana w pkt. 2.3.1) karta 
oceny wniosku wg kryteriów 
formalnych i specyficznych 
dopuszczających wypełniana 
jest dopiero po dostarczeniu 
przez Wnioskodawcę 
ostatecznie skorygowanej 
dokumentacji lub złoŜeniu 
wyjaśnień. 

2.3.1 P-WFE W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji przesłanych 
przez wnioskodawcę uzupełnień,  
P-WFE stwierdzi oczywiste pomyłki lub naniesione 
poprawki wymagają dodatkowych wyjaśnień 
ponownie sporządza pismo do Wnioskodawcy 
informujące o konieczności poprawy lub złoŜenia 
stosownych wyjaśnień. W piśmie określony zostaje 
równieŜ termin wniesienia stosownych poprawek 
(3 dni robocze). 

- - Pismo do 
Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o 
poprawę oczywistych 
pomyłek lub wzywające 
do złoŜenie wyjaśnień,  
 

K-WFE - Poprawiona dokumentacja 
przesłana przez Wnioskodawcę;  
- Karta weryfikacji formalnej 
sporządzona po wprowadzeniu 
korekt i uzupełnień do wniosku. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Termin poprawy (3 dni 
roboczych) biegnie od daty 
otrzymania przez 
Wnioskodawcę pisma 
zawierającego prośbę o 
poprawę oczywistych pomyłek 
lub złoŜenie wyjaśnień. 

2.3.2 K-WFE Parafuje pismo do Wnioskodawcy. W przypadku 
uwag zwraca P-WFE w celu naniesienia stosownych 
korekt. W przypadku akceptacji przekazuje pismo PZ. 
 

- Parafowane przez K-
WFE: 
- Pismo do 
Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o 
poprawę oczywistych 
pomyłek lub wzywające 
do złoŜenie wyjaśnień,  
 

PZ - Wnioski o dofinansowanie wraz 
z dokumentacją,  
- Karta weryfikacji formalnej 
sporządzona po wprowadzeniu 
korekt i uzupełnień do wniosku. 
 
- Pismo do Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o poprawę 
oczywistych pomyłek lub 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień,  

 

2.3.3 PZ Podpisuje pismo do Wnioskodawcy. 
Przesłanie pism do Wnioskodawców listownie za 
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. 

- Podpisane przez PZ: 
- Pismo do 
Wnioskodawcy 

Wnioskodawca Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o poprawę 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
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 zawierające prośbę o 
poprawę oczywistych 
pomyłek lub wzywające 
do złoŜenie wyjaśnień,  

oczywistych pomyłek lub 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień,  
 

obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Zamiennie pismo moŜe zostać 
przesłane faksem lub mailem 
(wtedy za datę doręczenia 
pisma uzna zostanie data 
potwierdzenia dostarczenia 
faksu lub odbioru maila) 

2.3.4 P-WFE Sprawdza, czy przesłane przez Wnioskodawcę 
wyjaśnienia lub korekty oczywistych pomyłek są 
zgodne z wymaganiami oraz czy Wnioskodawca 
dokonał, bądź odniósł się, do wszystkich zalecanych 
korekt. P-WFE weryfikuje równieŜ czy wprowadzone 
korekty nie wykraczały poza określony w piśmie 
zakres. 
Ponownie sporządzona zostaje karta oceny wniosku 
wg kryteriów formalnych i specyficznych 
dopuszczających, wg załącznika 6.1.  
P-WFE zaznacza na formularzu wniosku datę 
wpływu uzupełnienia wniosku aplikacyjnego. 

3  Karta weryfikacji 
formalnej sporządzona po 
wprowadzeniu korekt 
oczywistych pomyłek i 
złoŜenia wyjaśnień do 
wniosku.  

K-WFE - Pismo do Wnioskodawcy 
zawierające prośbę o poprawę 
oczywistych pomyłek lub 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień,  
- Poprawiona dokumentacja 
przesłana przez Wnioskodawcę;  
- Karty weryfikacji formalnej 
wniosku. 
- Wzór karty oceny formalnej i wg 
kryteriów specyficznych 
dopuszczających wniosku, 
załącznik 6.1 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Weryfikacja złoŜonych 
wyjaśnień/ korekt oczywistych 
pomyłek prowadzona jest w 
terminie 3 dni roboczych. 
 
 

3 K-WFE Parafuje kartę oceny formalnej i wg kryteriów 
formalnych i specyficznych dopuszczających wniosku 
 

1 Parafowana/e karta/y 
oceny formalnej i 
specyficznej 
dopuszczającej wniosku 

PZ - Karta oceny formalnej wniosku 
Lub/i 
- Karta weryfikacji formalnej 
sporządzona po wprowadzeniu 
korekt i uzupełnień do wniosku 

W przypadku, gdy 
Wnioskodawca wzywany był 
do złoŜenia wyjaśnień, lub 
uzupełnienia wniosku, K-WFE 
parafuje kartę weryfikacji 
formalnej sporządzoną po 
wprowadzeniu korekt i 
uzupełnień do wniosku. W 
związku z powyŜszym, w 
teczce wniosku 
przechowywane będą dwa 
egzemplarze karty oceny.  

4 PZ Podpisuje kartę oceny wg kryteriów formalnych i 
specyficznych dopuszczających wniosku 

1 Podpisana/e karta/y 
formalnej i specyficznej 
dopuszczającej wniosku 

P-WFE Parafowana/e karta/y formalnej i 
specyficznej dopuszczającej 
wniosku 

 

5 P-WFE Wyznaczony P-WFE przygotowuje protokół 
przekazania wniosków pozytywnie zweryfikowanych 
pod względem formalnym i dopuszczającym do 

7 - Protokół przekazania 
wniosków pozytywnie 
zweryfikowanych pod 

K-WFE - Wzór pisma z informacją o 
odrzuceniu wniosku (załącznik 
6.3), 

*Do protokołu dołączana jest 
lista projektów, które zostały 
pozytywnie zweryfikowane pod 
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oceny specyficznej punktowej oraz pismo przewodnie 
przekazujące protokół do wiadomości IZ. 
Na podstawie danych o poszczególnych projektach 
wypełnia dziennik przyjęć wniosków w pozycji 
dotyczącej oceny wg kryteriów formalnych i 
dopuszczających.  
Koordynatorzy projektów przygotowują pisma do 
Beneficjentów (wg wzoru - załącznik 6.4.1)*. W 
przypadku, gdy wniosek został oceniony negatywnie 
P-WFE przygotowuje pismo informujące Beneficjenta 
o odrzuceniu wniosku wg wzoru (załącznik 6.3). 

względem formalnym i 
specyficznym 
dopuszczającym do oceny 
specyficznej punktowej 
wraz z pismem 
przewodnim; 
- Pismo z informacją o 
odrzuceniu wniosku  
Lub/i 
- Pismo do Beneficjenta 
informujące o pozytywnej 
ocenie formalnej i 
dopuszczającej 
 

Lub/i 
- Pismo do Beneficjenta 
informujące o pozytywnej ocenie 
formalnej i dopuszczającej – 
Załącznik 6.4.1; 
- Protokół przekazania wniosków 
pozytywnie zweryfikowanych pod 
względem kryteriów formalnych i 
specyficznych dopuszczających 
do oceny specyficznej punktowej 
- Załącznik 6.5.1;  
- Podpisana przez PZ karta oceny 
formalnej i specyficznej 
dopuszczającej wniosku 

względem formalnym i 
dopuszczającym,. 
W celach porządkowych 
tworzona jest równieŜ lista 
projektów odrzuconych/ 
ocenionych negatywnie. 

6 K-WFE Podpisuje protokół i parafuje pisma.  1 Podpisany przez K-WFE: 
- Protokół przekazania 
wniosków pozytywnie 
zweryfikowanych pod 
względem formalnym i 
specyficznym 
dopuszczającym do oceny 
specyficznej punktowej 
wraz z pismem 
przewodnim; 
Parafowane przez K-
WFE: 
- Pismo z informacją o 
odrzuceniu wniosku,  
Lub/i 
- Pismo do Beneficjenta 
informujące o pozytywnej 
ocenie formalnej  

PZ - Protokół przekazania wniosków 
pozytywnie zweryfikowanych pod 
względem formalnym i 
specyficznym dopuszczającym do 
oceny specyficznej punktowej 
wraz z pismem przewodnim; 
- Pismo z informacją o odrzuceniu 
wniosku  
Lub/i 
- Pismo do Beneficjenta 
informujące o pozytywnej ocenie 
formalnej i dopuszczającej 
 

 

7 PZ Podpisuje protokół i pisma. 
Przekazanie wyników oceny do Wnioskodawców 
oraz IZ (protokół wraz z pismem przewodnim). 

1 Podpisany przez PZ: 
 - Protokół przekazania 
wniosków pozytywnie 
zweryfikowanych pod 
względem formalnym i 
specyficznym 
dopuszczającym do oceny 

IZ 
Wnioskodawcy 

Podpisany przez K-WFE: 
- Protokół przekazania wniosków 
pozytywnie zweryfikowanych pod 
względem formalnym i 
specyficznym dopuszczającym do 
oceny specyficznej punktowej wraz 
z pismem przewodnim; 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
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specyficznej punktowej 
wraz z pismem 
przewodnim; 
- Pismo z informacją o 
odrzuceniu wniosku  
Lub/i 
- Pismo do Beneficjenta 
informujące o pozytywnej 
ocenie formalnej i 
dopuszczającej  

Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo z informacją o odrzuceniu 
wniosku  
Lub/i 
- Pismo do Beneficjenta 
informujące o pozytywnej ocenie 
formalnej i dopuszczającej  
 

6.1.2. Procedura oceny wniosków o dofinansowanie według kryteriów specyficznych punktowych 

Projekty, które pozytywnie przeszły etap oceny wg kryteriów formalnych oraz specyficznych dopuszczających (zgodnie z procedurą  6.1.1) zostają poddane weryfikacji wg kryteriów specyficznych punktowych. Do 
oceny wniosków według kryteriów specyficznych punktowych wykorzystywane są listy sprawdzające – projekty aplikujące o środki w ramach Priorytetu III LRPO poddawane są ocenie zgodnie z właściwym dla 
danego Działania oraz typu projektu wzorem listy sprawdzającej.  
 
Ocena wniosków pod względem specyficznym punktowym trwa 5 dni roboczych. Bieg terminu rozpoczyna się pierwszego dnia roboczego następującego po dniu, w którym zakończona zastała ocena wniosków 
zgodnie z procedurą 6.1.1.  
1  P-WFE Weryfikacja wniosku i jego załączników*. Wniosek 

podlega ocenie punktowej wg kryteriów 
specyficznych zatwierdzonych przez KM LRPO 
zgodnie z listą sprawdzającą. 
 

3 Lista sprawdzająca 
projekt wg kryteriów 
specyficznych 
punktowych. 

K-WFE - Wnioski o dofinansowanie, 
- Wzór listy sprawdzającej projekt 
wg kryteriów specyficznych 
punktowych, załącznik  6.7 

Ocena zostanie dokonana w 
ciągu 5 dni roboczych 
(łącznie). 
 
* Weryfikując dokumentację 
aplikacyjną koordynator 
projektu oraz wyznaczona 
osoba (druga para oczu) 
wypełniają oddzielne listy 
sprawdzające wg kryteriów 
specyficznych punktowych. 
Obie listy przechowywane są 
w dokumentacji projektu. Ze 
względu na przyjęty format list, 
na tym etapie oceny nie jest 
tworzona lista zbiorcza. W 
przypadku duŜych 
rozbieŜności między wynikami 
oceny poszczególnych osób 
decyzję o końcowym wyniku 
oceny podejmuję K-WFE. 
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1.1 P-WFE W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji dokumentacji 
aplikacyjnej P-WFE stwierdzi, Ŝe dane w niej 
zawarte odbiegają znacznie od danych dla 
pozostałych projektów z danej tury konkursowej*, 
co moŜe sugerować błędy w wartościach badanych 
parametrów, sporządza pismo do Wnioskodawcy 
informujące o konieczności złoŜenia stosownych 
wyjaśnień bądź korekt. W piśmie określony zostaje 
równieŜ termin wniesienia wyjaśnień lub korekt. 
 
(Lista sprawdzająca wg kryteriów specyficznych 
punktowych wypełniana jest dopiero po 
dostarczeniu przez Wnioskodawcę ostatecznie 
skorygowanej dokumentacji lub złoŜeniu 
wyjaśnień). 

- - Pismo do 
Wnioskodawcy 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień / wniesienia 
korekt. 
 

K-WFE - Lista sprawdzająca projekt wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Termin złoŜenia wyjaśnień/ 
wniesienia korekt (3 dni 
roboczych) biegnie od daty 
otrzymania przez 
Wnioskodawcę pisma 
zawierającego prośbę złoŜenie 
stosownych wyjaśnień/ 
wniesienia korekt. 
 
*Ocena specyficzna punktowa 
dokonywana jest częściowo w 
odniesieniu do średniej z danej 
tury konkursowej. 

1.2 K-WFE Parafuje pismo do Wnioskodawcy. W przypadku 
uwag zwraca P-WFE w celu naniesienia stosownych 
korekt. W przypadku akceptacji przekazuje pismo PZ. 
 

- Parafowane przez K-
WFE: 
- Pismo do 
Wnioskodawcy 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień/ wniesienia 
korekt,  
 

PZ - Wnioski o dofinansowanie wraz 
z dokumentacją,  
- Lista sprawdzająca projekt wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych. 
- Pismo do Wnioskodawcy 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień/ wniesienia korekt,  

 

1.3 PZ Podpisuje pismo do Wnioskodawcy. 
Przesłanie pism do Wnioskodawców listownie za 
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. 
 

- Podpisane przez PZ: 
- Pismo do 
Wnioskodawcy 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień/ wniesienia 
korekt,  
 

Wnioskodawca Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do Wnioskodawcy 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień/ wniesienia korekt,  
 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Pismo moŜe zostać równieŜ 
przesłane faksem lub mailem 
(wtedy za datę doręczenia 
pisma uzna zostanie data 
potwierdzenia dostarczenia 
faksu lub odbioru maila) 

1.4 P-WFE Sprawdza, czy przesłane przez Wnioskodawcę 
wyjaśnienia lub wniesione korekty są zgodne z 

3  Lista sprawdzająca 
projekt wg kryteriów 

K-WFE - Pismo do Wnioskodawcy 
wzywające do złoŜenie 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
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wymaganiami.  
P-WFE sporządza końcową wersję listy 
sprawdzającej projekt wg kryteriów specyficznych 
punktowych. 
 
 

specyficznych 
punktowych. 

wyjaśnień/ wniesienia korekt,  
- Wyjaśnienia/ poprawiona 
dokumentacja przesłana przez 
Wnioskodawcę, 
- Wzór listy sprawdzającej projekt 
wg kryteriów specyficznych 
punktowych, załącznik  6.7; 

 
 

1.4.1 P-WFE W przypadku, gdy Wnioskodawca dokonał zmiany 
danych znajdujących się w dokumentacji aplikacyjnej 
(oprócz wyjaśnień wniesione zostały korekty), 
P-WFE ponownie sporządza kartę oceny wniosku wg 
kryteriów formalnych i specyficznych 
dopuszczających wg załącznika 6.1*. Zaznacza na 
formularzu wniosku datę wpływu korekty wniosku 
aplikacyjnego. 
 
Po ponownej ocenie wg kryteriów formalnych i 
specyficznych dopuszczających P-WFE sporządza 
końcową wersję listy sprawdzającej projekt wg 
kryteriów specyficznych punktowych. 

3  - Karta weryfikacji 
formalnej sporządzona po 
skorygowaniu 
nieprawidłowych danych 
w dokumentacji 
aplikacyjnej,  
- Lista sprawdzająca 
projekt wg kryteriów 
specyficznych 
punktowych. 

K-WFE - Pismo do Wnioskodawcy 
wzywające do złoŜenie 
wyjaśnień/ wniesienia korekt,  
- Wyjaśnienia/ poprawiona 
dokumentacja przesłana przez 
Wnioskodawcę, 
- Wzór karty oceny formalnej i wg 
kryteriów specyficznych 
dopuszczających wniosku, 
załącznik 6.1 
- Wzór listy sprawdzającej projekt 
wg kryteriów specyficznych 
punktowych, załącznik  6.7; 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
*W przypadku, gdy 
Wnioskodawca wnosi korekty, 
przesyła ponownie poprawioną 
w stosownym zakresie 
dokumentację aplikacyjną 
(głównie formularz wniosku). 
W związku z powyŜszym 
zachodzi konieczność 
ponownej weryfikacji 
dokumentacji pod względem 
kryteriów formalnych oraz 
specyficznych 
dopuszczających. 

2 K-WFE Parafowanie listy sprawdzającej wg kryteriów 
specyficznych punktowych. 

1 Parafowana lista 
sprawdzająca projekt wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych 

PZ Lista sprawdzająca projekt wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych 
Wnioski 

 

3 PZ Podpisanie listy sprawdzającej. 1 Podpisana lista 
sprawdzająca projekt wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych 

P-WFE Parafowana lista sprawdzająca 
projekt wg kryteriów 
specyficznych punktowych 
Wnioski 
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4 P-WFE Wyznaczony P-WFE przygotowuje protokół 
przekazania wniosków pozytywnie zweryfikowanych 
pod względem specyficznym punktowym do oceny 
merytorycznej, listę projektów, które pozytywnie 
przeszły ocenę wg kryteriów specyficznych 
punktowych oraz pismo przewodnie do IZ*. 
 
Odnotowuje wyniki oceny specyficznej punktowej dla 
kaŜdego projektu w Dzienniku przyjęć wniosków. 
 
Koordynatorzy projektów tworzą pisma do 
Wnioskodawców o wynikach oceny (o przyjęciu 
wniosku do dalszej oceny – wg załącznika 6.4.2 lub o 
odrzuceniu wniosku – wg załącznika 6.3).  
 
 

2 - Protokół przekazania 
wniosków pozytywnie 
zweryfikowanych pod 
względem specyficznym 
punktowym do oceny 
merytorycznej, lista 
projektów, które pozytywnie 
przeszły ocenę wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych oraz pismo 
przewodnie do IZ 
- Pisma do 
Wnioskodawców. 
- Zapisy danych w 
Dzienniku przyjęć 
wniosków  

K-WFE - Protokół przekazania wniosków 
pozytywnie zweryfikowanych pod 
względem specyficznym 
punktowym do oceny 
merytorycznej (Załącznik 6.5.2);  
 
- Wzór pisma z informacją o 
odrzuceniu wniosku (załącznik 
6.3), 
Lub/i  
- Pismo do Beneficjenta 
informujące o pozytywnej ocenie 
specyficznej punktowej – 
Załącznik 6.4.2; 
 

O pozytywnym zakończeniu 
oceny wg kryteriów 
specyficznych punktowych 
decyduje uzyskanie przez 
dany projekt minimalnego 
progu punktowego 
wskazanego kaŜdorazowo w 
Regulaminie Konkursu. 
 
*Do protokołu dołączana jest 
lista projektów, które 
pozytywnie przeszły ocenę 
wg kryteriów specyficznych 
punktowych. Projekty 
pozytywnie zweryfikowane 
umieszczane są na liście w 
kolejności od projektu, który 
uzyskał najwyŜszą punktację 
do projektu, który uzyskał 
najniŜszą minimalnie 
wymaganą punktację. 
W celach porządkowych 
tworzona jest równieŜ lista 
projektów ocenionych 
negatywnie. 

5 K-WFE Weryfikuje i akceptuje pisma do Wnioskodawców. 
Zatwierdza protokół przekazania wniosków 
pozytywnie zweryfikowanych pod względem 
specyficznym punktowym do oceny merytorycznej 
wraz z listą projektów, które pozytywnie przeszły 
ocenę wg kryteriów specyficznych punktowych oraz 
parafuje pismo przewodnie do IZ. 
 

1 Parafowane przez K-WFE: 
- Protokół przekazania 
wniosków pozytywnie 
zweryfikowanych pod 
względem specyficznym 
punktowym do oceny 
merytorycznej, lista 
projektów, które pozytywnie 
przeszły ocenę wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych oraz pismo 
przewodnie do IZ 
- Pisma do 
Wnioskodawców 

PZ - Protokół przekazania wniosków 
pozytywnie zweryfikowanych pod 
względem specyficznym 
punktowym do oceny 
merytorycznej, lista projektów, 
które pozytywnie przeszły ocenę 
wg kryteriów specyficznych 
punktowych oraz pismo 
przewodnie do IZ 
- Pisma do Wnioskodawców 
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6 PZ Zatwierdza i podpisuje pisma do Wnioskodawców. 
Akceptuje protokół przekazania wniosków pozytywnie 
zweryfikowanych pod względem specyficznym 
punktowym do oceny merytorycznej wraz z listą 
projektów, które pozytywnie przeszły ocenę wg 
kryteriów specyficznych punktowych oraz podpisuje 
pismo przewodnie do IZ. 
Przekazanie wyników oceny do Wnioskodawców 
oraz IZ (protokół wraz z pismem przewodnim). 

1 Podpisane przez PZ: 
- Protokół przekazania 
wniosków pozytywnie 
zweryfikowanych pod 
względem specyficznym 
punktowym do oceny 
merytorycznej, lista 
projektów, które pozytywnie 
przeszły ocenę wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych oraz pismo 
przewodnie do IZ 
- Pisma do 
Wnioskodawców 
 

Wnioskodawcy, 
IZ  

Parafowane przez K-WFE: 
- Protokół przekazania wniosków 
pozytywnie zweryfikowanych pod 
względem specyficznym 
punktowym do oceny 
merytorycznej, lista projektów, 
które pozytywnie przeszły ocenę 
wg kryteriów specyficznych 
punktowych oraz pismo 
przewodnie do IZ 
- Pismo do Wnioskodawców  

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

7 P-WFE Wnioski, które spełniają wszystkie kryteria formalne 
oraz specyficzne (dopuszczające i punktowe) 
rejestrowane są przez koordynatorów projektu w 
KSI (SIMIK 07-13) zgodnie z aktualną instrukcją 
uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13). Wnioskom 
nadawany jest numer jednoznacznie identyfikujący 
poszczególne projekty*.  
Po dokonaniu rejestracji, z systemu drukowana jest 
karta informacyjna wniosku. W/w karta kaŜdorazowo 
opatrywana jest parafą osoby dokonującej rejestracji 
wniosku, imienną pieczęcią oraz datą dokonania 
czynności. 
Karta informacyjna wniosku dołączana jest do teczki 
projektu. 

2 dni robocze - Zapis w KSI (SIMIK 07-
13) 
- Wydrukowana z KSI 
(SIMIK 07-13) karta 
informacyjna wniosku 
 

K-WFE  - Protokół przekazania wniosków 
pozytywnie zweryfikowanych pod 
względem specyficznym 
punktowym do oceny 
merytorycznej; 
- Dokumentacja wniosków  

Nadanie numeru 
jednoznacznie 
identyfikującego projekt wg 
formatu określonego w 
Wytycznych w zakresie 
warunków gromadzenia i 
przetwarzania danych w formie 
elektronicznej. 
 
* *Numer wniosku nadawany w 
systemie LSI jest spójny z 
numeracja wniosku w systemie 
KSI (SIMIK 07-13). 
 
P-WFE pełniący funkcję 
„drugiej pary oczu” weryfikacji 
zgodności wprowadzonych do 
KSI (SIMIK 07-13) danych z 
dokumentacją papierową. 
Potwierdza prawidłowość 
zapisu lub dokonuje poprawek 
(w przypadku wprowadzenia 
korekty z systemu drukowana 
jest dodatkowa karta 
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informacyjna wniosku 
opatrzona datą wprowadzenia 
danych do systemu oraz datą 
wprowadzenia korekty). 

8 EI-AE 
Administrator 
merytoryczny 

Publikacja wyników na stronie internetowej  1 - Lista projektów, które 
pozytywnie przeszły 
ocenę wg kryteriów 
specyficznych 
punktowych na stronie 
internetowej IP II  

Wnioskodawcy  - Lista projektów, które 
pozytywnie przeszły ocenę wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych (załącznik do 
protokołu przekazania wniosków 
pozytywnie zweryfikowanych pod 
względem specyficznym 
punktowym do oceny 
merytorycznej) 

IZ publikuje listę projektów, 
które pozytywnie przeszły 
ocenę wg kryteriów 
specyficznych punktowych i 
tym samym zostały 
przekazane do oceny 
merytorycznej na stronie 
www.lrpo.lubuskie.pl 
IPII zamieszcza na swojej 
stronie informację o publikacji 
listy oraz link do strony IZ. 

6.2. Procedura oceny wniosków pod względem merytorycznym przez Grupę Roboczą  
Ocenie merytorycznej podlegają projekty, które w wyniku weryfikacji prowadzonej zgodnie z procedurą 6.1.2, uzyskały określony w Regulaminie konkursu w ramach, którego aplikują o środki minimalny próg 
punktowy oznaczający pozytywny wynik oceny wg kryteriów specyficznych punktowych. Ocena merytoryczna trwa 25 dni roboczych. W szczególnie uzasadnionych przypadkach IZ na wniosek IP II moŜe 
wydłuŜyć okres oceny merytorycznej projektów. Bieg terminu rozpoczyna się pierwszego dnia roboczego następującego po dniu, w którym odbyło się posiedzenie Grupy Roboczej w ramach, którego nastąpił 
podział między poszczególnych oceniających projektów pozytywnie zweryfikowanych pod względem kryteriów specyficznych punktowych.  
 
W przypadku projektów zaprojektuj i wybuduj ocena merytoryczna będzie składała się z dwóch etapów – oceny merytorycznej podstawowej oraz oceny merytorycznej uzupełniającej (zgodnie z kryteriami 
zaakceptowanymi przez KM LRPO). Ocena podstawowa dokonywana będzie w oparciu o dokumenty przedstawione przez Beneficjenta m. in.: wniosek aplikacyjny, studium wykonalności, plan funkcjonalno – 
uŜytkowy, harmonogram rzeczowo – finansowy, inne dokumenty, jakimi dysponuje Beneficjent*. Dla projektów realizowanych w trybie zaprojektuj i wybuduj, wniosek zostanie poddany ocenie merytorycznej 
uzupełniającej po podpisaniu umowy i dostarczeniu kompletnej dokumentacji.  
Pozytywny wynik oceny merytorycznej podstawowej jest podstawą do podpisania umowy o dofinansowanie projektu. W przypadku projektów zaprojektuj i wybuduj umowa o dofinansowanie zawiera szczególne 
zapisy dotyczące oceny uzupełniającej, obowiązków Wnioskodawcy związanych z uzupełnieniem dokumentacji oraz przekazywania płatności. W przypadku niewywiązania się Beneficjenta z obowiązku 
przekazania wymaganej dokumentacji do IP II, umowa o dofinansowanie zostanie rozwiązana. Punktacja po ocenie merytorycznej uzupełniającej jest punktacją ostateczną. 
 
Ocena merytoryczna podstawowa oraz uzupełniająca dokonywana jest w oparciu o Załącznik 6.10 Karta oceny merytorycznej w ramach III Priorytetu LRPO.  
Ocena merytoryczna podstawowa dokonywana jest poprzez uzupełnienie Karty oceny merytorycznej w ramach III Priorytetu LRPO w oparciu o dokumenty, które Beneficjent dołącza zgodnie z Regulaminem 
konkursu niezbędne do przeprowadzenia oceny podstawowej (I. Wszystkie wymagane na etapie oceny formalnej; II. Wymagane na etapie oceny merytorycznej: program funkcjonalno - uŜytkowy, zarys kosztorysu 
inwestorskiego, specyfikacja lub zarys specyfikacji zakupywanego sprzętu/ usług - jeśli dotyczy, raport z oddziaływania na środowisko - jeśli dotyczy, inne - jeśli dotyczy). Ocena merytoryczna uzupełniająca 
odbywa się poprzez ponowne uzupełnienie Karty oceny merytorycznej w ramach III Priorytetu LRPO, w oparciu o dokumenty, które Beneficjent zobowiązany był przedłoŜyć na mocy zapisów umowy o 
dofinansowanie.  
 
* Dla projektów realizowanych w trybie zaprojektuj i wybuduj w trakcie oceny podstawowej nie są wymagane takie załączniki, jak dokumentacja techniczna, szczegółowe kosztorysy oraz decyzje administracyjne i 
pozwolenia (np. pozwolenie na budowę), których wydanie jest uzaleŜnione od posiadania przez Beneficjenta dokumentacji technicznej. 
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6.2.1. Powołanie składu Grupy Roboczej. 
Procedura zostaje wszczęta w terminie umoŜliwiającym IZ LRPO zatwierdzenie składu Grupy Roboczej na potrzeby danego konkursu przed rozpoczęciem oceny projektów wg kryteriów merytorycznych. 
Dopuszczalna jest równieŜ sytuacja, w której IP II wszczyna niniejszą procedurę z chwilą podjęcia przez Zarząd Województwa Lubuskiego uchwały w sprawie ogłoszenia konkursu w ramach Priorytetu III, bądź w 
kaŜdym innym terminie przed zakończeniem naboru wniosków aplikacyjnych.  
1 IP II  

Zarząd  
W porozumieniu z IZ przygotowanie listy członków 
Grupy Roboczej wyznaczonych do oceny projektów 
w ramach Priorytetu III LRPO (Działanie 3.1, 
Działanie 3.2, Działanie 3.3).  
Zatwierdzenie składu Grupy Roboczej do oceny 
projektów aplikujących o środki w ramach Priorytetu III 
odbywa się w drodze uchwały Zarządu WFOŚiGW w 
Zielonej Górze (IP II). 
Uchwała w przedmiotowej sprawie przekazywana 
jest do wiadomości IZ LRPO. 

 - - Zatwierdzona uchwałą 
Zarządu IPII lista 
członków Grupy Roboczej 
w ramach Priorytetu III 
LRPO 
 

IZ - Regulamin Grupy Roboczej, 
załącznik 6.6.  
- Uszczegółowienie LRPO;  
- Porozumienie z IZ 
- Przygotowana przez K-WFE/ 
upowaŜnionego P-WFE lista 
członków Grupy Roboczej w 
ramach Priorytetu III LRPO 
 

Lista ma charakter otwarty i 
moŜe być uzupełniania przez 
cały okres wdraŜania 
Programu.   
Aktualizacja listy odbywa się 
równieŜ w drodze uchwały. 
 

2 IZ IZ LRPO tworzy i prowadzi bazę ekspertów na 
potrzeby weryfikacji wniosków aplikujących o środki 
w ramach LRPO. Udostępnia tworzoną bazę 
ekspertów na swojej stronie internetowej oraz 
przekazuje Ministrowi Rozwoju Regionalnego dane w 
niej zawarte. Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 
grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki 
rozwoju (tekst jednolity: Dz. U. z 2009r. Nr 84, poz. 
712 ze zm.) umieszczenie danych eksperta w bazie 
ekspertów oraz w centralnej bazie ekspertów 
wymaga jego uprzedniej zgody wyraŜonej na piśmie, 
która zawiera równieŜ zgodę na przetwarzanie jego 
danych osobowych.  
W związku z powyŜszym eksperci zamieszczeni na 
liście członków Grupy Roboczej w ramach Priorytetu 
III LRPO składają pisemną zgodę na przetwarzanie 
oraz zamieszczenie ich danych osobowych w bazie 
ekspertów. Na tej podstawie IZ w drodze uchwały 
ZWL wpisuje członków GR do bazy. Następnie IZ 
przekazuje dane ekspertów Ministrowi Rozwoju 
Regionalnego w celu wpisania do centralnej bazy 
ekspertów. Dopiero wówczas IZ LRPO moŜe (w 
drodze uchwały ZWL) zatwierdzić propozycję składu 
Grupy Roboczej na potrzeby prowadzenia oceny dla 
danego konkursu.* 

- - Informacja o podjęciu 
przez ZWL uchwały w 
sprawie wpisania 
członków GR do bazy 
ekspertów oraz 
przekazaniu ich danych 
osobowych do centralnej 
bazy ekspertów 
prowadzonej przez MRR 
 

IP II - Zatwierdzona uchwałą Zarządu 
IPII lista członków Grupy 
Roboczej w ramach Priorytetu III 
LRPO 
- Pisemną zgodę na 
przetwarzanie oraz 
zamieszczenie danych 
osobowych członków GR w bazie 
ekspertów 

Minister właściwy do spraw 
rozwoju regionalnego tworzy i 
prowadzi centralną bazę 
ekspertów, na podstawie 
danych przekazanych przez 
Instytucje Zarządzające oraz 
udostępnia ją na swoich 
stronach internetowych. 
 
Procedura tworzenia i 
poszerzania bazy ekspertów 
prowadzona jest w trybie i na 
zasadach opisanych w 
Podręczniku Procedur IZ 
LRPO. 
 
*Członkowie GR mogą 
przystąpić do oceny 
projektów dopiero z chwilą 
uzyskania z IZ potwierdzenia 
wypełnienia powyŜszych 
procedur. 
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3 K-WFE/  
P-WFE 

Spośród członków GR powołanych do oceny w 
ramach całego Priorytetu III wpisanych uprzednio do 
bazy ekspertów, kaŜdorazowo wybierani są 
członkowie Grupy Roboczej powoływani na potrzebę 
prowadzenia oceny w ramach danego konkursu.  
K-WFE bądź upowaŜniony P-WFE przygotuje 
propozycję składu Grup Roboczych do oceny 
wniosków w ramach konkursu, projekt uchwały 
Zarządu Województwa w przedmiotowej sprawie oraz 
pismo przewodnie do IZ. 
 
 

- - Propozycja składu GR 
- Projekt pisma do IZ z 
prośbą o zatwierdzenie 
składu GR 
- Projekt uchwały Zarządu 
Województwa. 
 

PZ - Zatwierdzona uchwałą Zarządu 
IPII lista członków Grupy Roboczej 
na potrzeby Priorytetu III, 
- Informacja o podjęciu przez ZWL 
uchwały w sprawie wpisania 
członków GR do bazy ekspertów 
oraz przekazaniu ich danych 
osobowych do centralnej bazy 
ekspertów prowadzonej przez 
MRR 
 
- Lista projektów, które pozytywnie 
przeszły ocenę wg kryteriów 
specyficznych punktowych 
(załącznik do protokołu 
przekazania wniosków pozytywnie 
zweryfikowanych pod względem 
specyficznym punktowym do oceny 
merytorycznej)  
 
- Regulamin Grupy Roboczej, 
załącznik 6.6.  
- Uszczegółowienie LRPO;  
Porozumienie z IZ 

W pracach GR mogą 
uczestniczyć, równieŜ eksperci 
krajowi, jeśli: 
1. RóŜnica miedzy ocenami 

końcowymi dwóch członków 
GR wynosi co najmniej 40% 
maksymalnej do zdobycia 
ilości punktów. 

2. Ocena dotyczy projektu o 
duŜym stopniu złoŜoności. 

Wystąpią inne niŜ wymienione 
uzasadnione przesłanki istotne 
z punktu widzenia IPII. 
 
Skład Grupy Roboczej 
powołanej na potrzeby danego 
konkursu zatwierdzany jest 
przez IZ w drodze uchwały 
ZWL. 
Procedura poszerzenia składu 
GR powołanej na potrzeby 
danego konkursu przebiega 
zgodnie z niniejszą procedurą. 

4 PZ Zatwierdzenie propozycji składu Grupy Roboczej 
powołanej na potrzeby danego konkursu. Podpisanie 
pisma do IZ z prośbą o zatwierdzenie składu GR. 
Pismo oraz projekt uchwały Zarządu Województwa 
przekazywane są do IZ.  

- Zatwierdzona przez PZ: 
- Propozycja składu GR 
- Pismo do IZ z prośbą o 
zatwierdzenie składu GR 
- Projekt uchwały Zarządu 
Województwa. 

IZ - Propozycja składu GR 
- Projekt pisma do IZ z prośbą o 
zatwierdzenie składu GR 
- Projekt uchwały Zarządu 
Województwa. 
 

Instrukcja kancelaryjna 
WFOŚIGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
 

5 IZ Instytucja Zarządzająca zatwierdza skład Grupy 
Roboczej powołanej na potrzeby danego konkursu 
poprzez podjęcie stosownej uchwały przez Zarząd 
Województwa. IZ przekazuje do IP II informacje o 
przyjęciu proponowanego składu GR. 
 
W przypadku, gdy IZ nie zgadza się z proponowanym 
składem, informuje o tym IPII. IPII, na prośbę IZ 
modyfikuje skład GR i przesyła ponownie celem 

 - Informacja o podjęciu 
przez ZWL uchwały w 
sprawie zatwierdzenia 
składu GR na potrzeby 
danego konkursu 

IP II Zatwierdzona przez PZ: 
- Propozycja składu GR 
- Pismo do IZ z prośbą o 
zatwierdzenie składu GR 
- Projekt uchwały Zarządu 
Województwa. 

Członkowie GR mogą 
przystąpić do oceny 
projektów dopiero z chwilą 
uzyskania z IZ: 
- Informacji o podjęciu przez 
ZWL uchwały w sprawie 
wpisania członków GR do 
bazy ekspertów oraz 
przekazaniu ich danych 
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zatwierdzenia do IZ. osobowych do centralnej bazy 
ekspertów prowadzonej przez 
MRR 
- Informacji o podjęciu przez 
ZWL uchwały w sprawie 
zatwierdzenia składu GR na 
potrzeby danego konkursu 

6.2.2. Ocena wniosków według kryteriów merytorycznych. 
Termin zwołania pierwszego posiedzenia członków Grupy Roboczej powołanej na potrzeby oceny wniosków w ramach danego konkursu, określany jest kaŜdorazowo w Protokole przekazania wniosków pozytywnie 
zweryfikowanych pod względem specyficznym punktowym do oceny merytorycznej. 
 
Podczas oceny wg kryteriów merytorycznych wnioski aplikacyjne weryfikowane są równieŜ pod względem zgodności z kryteriami formalnymi i specyficznymi– wprowadzone w wyniku korekt i uzupełnień zmiany 
w dokumentacji nie mogą powodować niespełnienia kryteriów formalnych i specyficznych dopuszczających oraz specyficznych punktowych. W przypadku, kiedy projekt w ostatecznej wersji nie uzyska określonego 
w Regulaminie konkursu w ramach, którego aplikuje o środki, minimalnego progu punktowego oznaczającego pozytywne zakończenie oceny wg kryteriów specyficznych punktowych (w danym konkursie nie podlega 
zmianie przyznana punktacja za parametr określony na podstawie średniej), projekt zostaje odrzucony z dalszej oceny.   
JeŜeli w wyniku oceny merytorycznej do dokumentacji aplikacyjnej zostaną wprowadzone zmiany, które rzutują na wartość kosztów kwalifikowalnych inwestycji lub osiągnięty w wyniku realizacji inwestycji efekt 
ekologiczny, Oceniający w trakcie weryfikacji pod względem merytorycznym uwzględniają równieŜ poniŜsze zasady: 
- Wersje nie mogą róŜnić się między sobą o więcej niŜ 10% w odniesieniu do całkowitych kosztów kwalifikowanych. JeŜeli koszty kwalifikowane wzrosną o więcej niŜ 10% powinny zostać ujęte we wniosku, jako 
koszty niekwalifikowane projektu. 
- Mierzalny efekt ekologiczny nie moŜe zmniejszyć się o więcej niŜ 10% w stosunku do określonego pierwotnie. Spadek efektu ekologicznego o więcej niŜ 10% powoduje odrzucenie wniosku z dalszej oceny. 
 

1 K-WFE/  
Członkowie 
Grupy 
Roboczej 

W wyznaczonym uprzednio terminie zwoływane jest 
pierwsze posiedzenie członków Grupy Roboczej. 
Dokonywany jest podział projektów przekazanych do 
oceny merytorycznej między poszczególnych 
oceniających.  
K-WFE uzupełnia tabelę historii oceny wniosku, o 
dane personalne P-WFE wyznaczonych do 
weryfikacji wniosku pod względem merytorycznym 
oraz etap oceny, której będą dokonywać.*  
Podpisanie deklaracji bezstronności i poufności przez 
wszystkich członków Grupy Roboczej oceniającej 
projekty. 
Projekty wraz z dokumentacją aplikacyjną zostają 
przekazane poszczególnym członkom GR w celu 
przeprowadzenia oceny. 

1 - Deklaracje 
bezstronności i poufności 
- Wpis w tabeli historii 
oceny wniosku 

P-WFE - Zatwierdzony przez IZ skład 
Grupy Roboczej powołanej na 
potrzeby danego konkursu 
- Wzór deklaracji bezstronności i 
poufności, załącznik 6.9 
- Regulamin prac Grupy 
Roboczej, załącznik 6.6 
 
 
- Lista projektów, które 
pozytywnie przeszły ocenę wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych (załącznik do 
protokołu przekazania wniosków 
pozytywnie zweryfikowanych pod 
względem specyficznym 
punktowym do oceny 
merytorycznej)  

Lista projektów przekazanych 
do oceny merytorycznej wraz z 
wnioskami o dofinansowanie 
udostępniona jest członkom 
Grupy Roboczej na pierwszym 
posiedzeniu.  
 
Członkowie Grupy Roboczej 
podpisują deklarację 
bezstronności i poufności przed 
przystąpieniem do oceny 
projektów. 
 
*KaŜdy z weryfikowanych 
aspektów podlega ocenie z 
zachowaniem zasady „dwóch 
par oczu”. Weryfikując 
dokumentację aplikacyjną 
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- Wnioski o dofinansowanie 
projektów wraz załącznikami 

osoba druga wypełnia 
odpowiednią kolumnę 
właściwej listy sprawdzającej/ 
karty oceny. Na podstawie 
wypełnionych kart cząstkowych 
tworzona jest jedną zbiorcza 
karta oceny merytorycznej (na 
zasadach opisanych w 
Regulaminie Grupy Roboczej). 
Indywidualne karty stanowią 
załącznik do karty zbiorczej, 
jako dowód przeprowadzenia 
indywidualnej oceny przez 
członków zespołu 
oceniającego. Osoby 
dokonujące oceny składają 
podpis pod kartą zbiorczą, 
potwierdzając w ten sposób 
poprawność przeniesienia 
danych z kart indywidualnych 
do karty zbiorczej.  
 

2 Grupa 
Robocza 

Oceniający weryfikują zgodność dokumentacji 
aplikacyjnej z obowiązującymi kryteriami 
merytorycznymi oceny projektów oraz przepisami 
prawa. 
  
KaŜdy oceniający wypełnia indywidualną kartę 
oceny merytorycznej oraz załącznik do karty 
oceny merytorycznej w ramach Priorytetu III 
jedynie w zakresie, do którego weryfikacji został 
wyznaczony. 
Punkty w ramach weryfikowanych kryteriów 
przyznawane są dopiero z chwilą, kiedy 
oceniający uznają, Ŝe moŜliwa jest ocena 
zgodności projektu z danym kryterium (brak 
zastrzeŜeń do weryfikowanej dokumentacji lub 
wniesione zostały wszelkie wymagane korekty i 
niezbędne wyjaśnienia). 

25 dni 
roboczych 

- Karta oceny 
merytorycznej wniosków 
- Załącznik do Karty 
oceny merytorycznej w 
ramach III Priorytetu 
LRPO 
 
W przypadku braku 
zastrzeŜeń: 
- Karta weryfikacji 
formalnej i wg kryteriów 
dopuszczających,  
- Lista sprawdzająca 
projekt wg kryteriów 
specyficznych 
punktowych. 
 

K-WFE 
 

- Wniosek aplikacyjny wraz z 
załącznikami  
- Kryteria oceny projektów,  
- Obowiązująca wersja 
właściwych wytycznych (IZ, MRR) 
 
- Wzór Karty oceny merytorycznej 
wniosku załącznik  6.10 
- Wzór Załącznika do Karty oceny 
merytorycznej w ramach III 
Priorytetu LRPO, załącznik 6.10.1 
- Wzór karty weryfikacji formalnej 
i wg kryteriów dopuszczających, 
załącznik 6.1, 
- Wzór listy sprawdzającej wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych, załącznik  6.7 

Bieg terminu rozpoczyna się 
pierwszego dnia roboczego 
następującego po dniu, w 
którym odbyło się pierwsze 
posiedzenie Grupy Roboczej. 
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3 Grupa 
Robocza 

Po upływie terminu wyznaczonego na ocenę 
merytoryczną wniosków zwoływane jest kolejne 
posiedzenie Grupy Roboczej. Oceniający 
przedstawiają wyniki przeprowadzonej weryfikacji 
(zgłaszają uwagi lub potwierdzają brak zastrzeŜeń do 
weryfikowanej dokumentacji). 
 
W przypadku braku zastrzeŜeń do weryfikowanej 
dokumentacji kolejne działania podejmowane są w 
trybie opisanym począwszy od pkt. 4 niniejszej 
procedury. 
 
W przypadku konieczności dokonania poprawy/ 
złoŜenia wyjaśnień lub uzupełnienia dokumentacji 
aplikacyjnej, w trybie zgodnym z opisanym w 
Regulaminie prac GR, przygotowane zostają pisma 
do Wnioskodawców informujące o konieczności 
uzupełnienia projektu lub złoŜenia wyjaśnień. W 
treści pisma zostaje wskazany termin wniesienia 
korekt - 30 dni kalendarzowych od daty 
potwierdzenia odbioru wezwania. 
 
 

1 - Pismo do 
Wnioskodawcy z prośbą o 
poprawienie wniosku  
 
 
 

K-WFE Wypełnione przez GR: 
- Karty oceny merytorycznej 
wniosków 
- Załącznik do Karty oceny 
merytorycznej w ramach III 
Priorytetu LRPO 
 
W przypadku braku zastrzeŜeń: 
- Karta weryfikacji formalnej i wg 
kryteriów dopuszczających,  
- Lista sprawdzająca projekt wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych. 
 
- Wzór pisma do Wnioskodawcy z 
prośbą o poprawienie wniosku, 
załącznik 6.2 
- Regulamin prac Grupy 
Roboczej, załącznik 6.6 
- Wniosek aplikacyjny wraz z 
załącznikami  
- Kryteria oceny projektów,  
- Obowiązująca wersja 
właściwych wytycznych (IZ, MRR) 

Termin oceny ulega 
przedłuŜeniu o czas potrzebny 
na uzupełnienia lub 
wyjaśnienia Wnioskodawcy, 
lecz nie dłuŜej niŜ 30 dni 
kalendarzowych. 
 
Zbiorcza karta oceny 
merytorycznej tworzona jest z 
chwilą, kiedy wniosek 
aplikacyjny nie wymaga juŜ 
Ŝadnych korekt lub uzupełnień. 
Do tego czasu oceniający 
uzupełniają indywidualne karty 
oceny we właściwym dla siebie 
zakresie. Punkty w ramach 
weryfikowanych kryteriów 
przyznawane są dopiero z 
chwilą, kiedy Wnioskodawcy 
wniosą wszelkie wymagane 
uzupełnienia i korekty. Karta 
weryfikacji formalnej oraz listy 
sprawdzające zgodność z 
kryteriami punktowymi 
uzupełniane są dopiero po 
wniesieniu wszystkich 
niezbędnych korekt i 
uzupełnień. 

3.1 K-WFE Weryfikuje pisma do Wnioskodawców. W przypadku 
braku uwag parafuje pisma i przekazuje PZ. 

1 - Pisma do 
Wnioskodawców z prośbą 
o poprawienie wniosku 

PZ Wypełnione przez GR: 
- Karty oceny merytorycznej 
wniosków 
- Załącznik do Karty oceny 
merytorycznej w ramach III 
Priorytetu LRPO 
- Pisma do Wnioskodawców z 
prośbą o poprawienie wniosku  

 

3.2 PZ Podpisuje pisma.  
Pisma do Wnioskodawców zostają przesłane 
listownie, poczta tradycyjną, za zwrotnym 

1 - Podpisane przez PZ 
pisma do Wnioskodawców 
z prośbą o poprawienie 

Wnioskodawcy Wypełnione przez GR: 
- Karty oceny merytorycznej 
wniosków 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
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potwierdzeniem odbioru. wniosku - Załącznik do Karty oceny 
merytorycznej w ramach III 
Priorytetu LRPO 
 
- Parafowane przez K-WFE 
pisma do Wnioskodawców z 
prośbą o poprawienie wniosku 

obiegu i wysyłki dokumentów. 

3.3 Wnioskodawca W terminie wyznaczonym w piśmie informującym o 
konieczności złoŜenia wyjaśnień/ wniesienia korekt 
Wnioskodawca składa skorygowaną dokumentację 
aplikacyjną oraz/ lub stosowne wyjaśnienia. 

30 - Wyjaśnienia lub 
uzupełnienia do wniosku 

IPII 
 

- Podpisane przez PZ pisma do 
Wnioskodawców z prośbą o 
poprawienie wniosku 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
  

3.4 K-WFE Po wniesieniu przez Wnioskodawców wymaganych 
korekt/ wyjaśnień/ uzupełnień K-WFE/ Sekretarz GR 
przekazuje skorygowaną dokumentację 
bezpośrednio do poszczególnych członków GR 
wyznaczonych do weryfikacji danego projektu*. 
 
K-WFE/ Sekretarz GR wskazuje jednocześnie, w 
jakim terminie członkowie GR zobligowani są 
przeprowadzić weryfikację złoŜonej dokumentacji.  
Co do zasady weryfikacja nadesłanych korekt/ 
prowadzona jest w terminie 7 dni kalendarzowych.  
 
Fakt wpływu uzupełnień do wniosku odnotowywany 
zostaje w Dzienniku przyjęć wniosków (zał. 5.1). 

niezwłocznie - Wyjaśnienia lub 
uzupełnienia do wniosku 
wniesione przez 
Wnioskodawców 
 
- Adnotacja w Dzienniku 
przyjęć wniosków o 
wpływie korekt. 

Grupa 
Robocza 

- Wyjaśnienia lub uzupełnienia do 
wniosku wniesione przez 
Wnioskodawców 
- Dziennik przyjęć wniosków 
(według załącznika 5.1). 

Skorygowana dokumentacja 
aplikacyjna oraz/ lub stosowne 
wyjaśnienia przekazywane są 
poszczególnym członkom GR 
niezwłocznie po odnotowaniu 
ich wpływu w kancelarii IP II (z 
zachowaniem trybu opisanego 
w Rozdziale II Instrukcji 
Kancelaryjnej WFOŚiGW). 
  
*Przekazanie członkom GR 
nadesłanych korekt/ 
uzupełnień odbywa się bez 
zwoływania posiedzenia GR. 

3.5 Grupa 
Robocza 

Oceniający weryfikują czy przesłane przez 
wnioskodawcę uzupełnienia są zgodne z 
wymaganiami. Weryfikują zgodności wersji wniosku 
złoŜonej na pierwszym etapie oceny z wersją 
ostateczną. Ponownie dokonują oceny wniosku i 
wypełniają listy sprawdzające.  
 

7 Wypełnione przez GR po 
wniesieniu wymaganych 
korekt/ uzupełnień: 
- Karty oceny 
merytorycznej wniosków 
- Załącznik do Karty 
oceny merytorycznej w 
ramach III Priorytetu 
LRPO 
 
W przypadku braku 
zastrzeŜeń: 
- Karta weryfikacji 
formalnej i wg kryteriów 

K-WFE - Wyjaśnienia lub uzupełnienia do 
wniosku wniesione przez 
Wnioskodawców 
- Pismo do wnioskodawcy 
informujące o zakresie 
wprowadzonych korekt 
- Kryteria oceny projektów,  
- Obowiązująca wersja 
właściwych wytycznych (IZ, MRR) 
 
- Karty oceny merytorycznej 
wniosków 
- Załącznik do Karty oceny 
merytorycznej w ramach III 

 Zbiorcza karta oceny 
merytorycznej tworzona jest 
dopiero z chwilą, kiedy wniosek 
aplikacyjny nie wymaga juŜ 
Ŝadnych korekt lub uzupełnień. 
Do tego czasu oceniający 
uzupełniają indywidualne karty 
oceny we właściwym dla siebie 
zakresie. Punkty w ramach 
weryfikowanych kryteriów 
przyznawane są dopiero z 
chwilą, gdy Wnioskodawcy 
wniosą wszelkie wymagane 
uzupełnienia i korekty. Karta 
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dopuszczających,  
- Lista sprawdzająca 
projekt wg kryteriów 
specyficznych 
punktowych. 
 
 
 

Priorytetu LRPO 
 
- Wzór karty weryfikacji formalnej 
i wg kryteriów dopuszczających, 
załącznik 6.1, 
- Wzór listy sprawdzającej wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych, załącznik  6.7 

weryfikacji formalnej oraz listy 
sprawdzające zgodność z kryt. 
punktowymi uzupełniane są 
dopiero po wniesieniu 
wszystkich korekt i uzupełnień. 

3.6 Grupa 
Robocza 
 

Po upływie terminu wyznaczonego na weryfikację 
złoŜonych korekt/ uzupełnień zwoływane jest kolejne 
posiedzenie Grupy Roboczej. Oceniający ponownie 
przedstawiają wyniki przeprowadzonej weryfikacji 
(zgłaszają uwagi lub potwierdzają brak zastrzeŜeń do 
weryfikowanej dokumentacji)*. 
 
W przypadku stwierdzenia przez Oceniających 
niedopuszczalnej rozbieŜności pomiędzy wersjami, 
braku uzupełnienia, nienaleŜytej poprawy, lub w 
przypadku, gdy projekt nie uzyska wymaganej liczby 
punktów (mniej niŜ określony w Regulaminie 
konkursu w ramach, którego aplikuje o środki, 
minimalny próg punktowy oznaczający pozytywne 
zakończenie oceny specyficznej punktowej), 
Wnioskodawca informowany jest o wykluczeniu 
wniosku z dalszego postępowania z powodu 
niespełnienia kryteriów, z podaniem uzasadnienia i 
pouczeniu o przysługujących mu środkach 
odwoławczych.   
 
W przypadku stwierdzenia przez Oceniających, iŜ po 
dokonaniu przez Wnioskodawcę poprawek 
wynikających z przekazanych przez GR uwag, 
wniosek nadal nie spełnia w pełni kryteriów 
merytorycznych bądź formalnych, a uchybienia 
moŜliwe są do usunięcia, istnieje moŜliwość dokonania 
warunkowej oceny projektu. W tej sytuacji wynikiem 
pracy członków GR oceniających projekt jest wydanie 
warunkowo pozytywnej decyzji o zgodności projektu z 
kryteriami oraz sformułowanie warunków, które muszą 

1 - Pismo do 
Wnioskodawcy 
informującego o 
odrzuceniu wniosku 

 Wypełnione przez GR po 
wniesieniu wymaganych korekt/ 
uzupełnień: 
- Karty oceny merytorycznej 
wniosków 
- Załącznik do Karty oceny 
merytorycznej w ramach III 
Priorytetu LRPO 
 
W przypadku braku zastrzeŜeń: 
- Karta weryfikacji formalnej i wg 
kryteriów dopuszczających,  
- Lista sprawdzająca projekt wg 
kryteriów specyficznych 
punktowych. 
 
- Wzór pisma do Wnioskodawcy 
informującego o odrzuceniu, 
załącznik 6.3 

* W przypadku, gdy w wyniku 
weryfikacji przesłanych przez 
Wnioskodawcę uzupełnień, 
Członkowie GR stwierdzą 
oczywiste pomyłki lub 
wniesione korekty wymagają 
dodatkowych wyjaśnień 
mogą podjąć decyzję o 
wezwaniu Wnioskodawcy do 
złoŜenia stosownych wyjaśnień 
w terminie 3 dni roboczych w 
trybie określonym w 
procedurze 6.1.1 pkt. 2.3.1 – 
2.3 4. 
 
Dla projektów ocenionych 
warunkowo punkty w ramach 
kryteriów, które nie zostały 
całkowicie przez dany projekt 
spełnione, przyznawane są 
równieŜ warunkowo – 
Oceniający zamieszcza we 
właściwej liście sprawdzającej/ 
karcie oceny stosowny 
komentarz.   
 
Dokonanie warunkowej oceny 
projektów moŜliwe jest w 
sytuacji, gdy łączna wartość 
wnioskowanego 
dofinansowania wszystkich 
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być spełnione przez Wnioskodawcę przed 
ewentualnym podpisaniem umowy/ decyzji o 
dofinansowanie. Poza sformułowaniem warunków 
członkowie GR określają równieŜ szacunkowy czas, 
który ich zdaniem powinien być wystarczający na 
dokonanie wszystkich niezbędnych poprawek i 
uzupełnień przez Wnioskodawcę. 

projektów aplikujących o środki 
mieści się w alokacji 
przewidzianej na dany konkurs 
lub jest jej bliska, bądź po 
uzgodnieniu z IZ LRPO. 

4 K-WFE/ 
Sekretarz GR 

Przygotowanie projektu listy rankingowej - Lista 
rankingowa obejmuje projekty, które wskutek oceny 
wg kryteriów specyficznych punktowych uzyskały 
określony w Regulaminie konkursu minimalny próg 
punktowy oznaczający pozytywne zakończenie 
oceny specyficznej punktowej oraz spełniają 
wszystkie kryteria formalne oraz merytoryczne.  
Projekty umieszczane są na liście w kolejności od 
projektu, który uzyskał najwyŜszą punktację do 
projektu, który zdobył najmniej punktów.  
Tworząc listę rankingową K-WFE wskazuje projekty, 
dla których wartość wnioskowanego dofinansowania 
mieści się w alokacji (kwota podstawowa) 
przewidzianej dla konkursu.   
W przypadku, gdy członkowie GR ocenili negatywnie 
bądź odrzucili z dalszej oceny dany projekt, do listy 
rankingowej w celach porządkowych dołączana jest 
równieŜ lista projektów odrzuconych. 
 
W przypadku, gdy członkowie GR dokonali 
warunkowej pozytywnej oceny projektów, projekty 
te nie są ujmowane na liście rankingowej. Informacja o 
projektach ocenionych warunkowo pozytywnie 
przekazywana jest do IZ w formie pisma, 
zawierającego podstawowe dane o projekcie wraz z 
uzasadnieniem warunkowej oceny, liczbą uzyskanych 
punktów oraz sformułowanymi warunkami, które 
muszą być spełnione przez Wnioskodawcę przed 
ewentualnym podpisaniem umowy/ decyzji o 
dofinansowanie. W piśmie zamieszczana jest 
równieŜ prośba o wydłuŜenie oceny merytorycznej 
dla projektów ocenionych warunkowo. 

5 - Projekt Listy 
rankingowej wraz z 
pismem przewodnim.  
i/lub 
- Pismo z informacjami o 
projektach ocenionych 
warunkowo z prośbą o 
wydłuŜenie oceny 
merytorycznej. 
 
 

PZ - Wzór listy rankingowej załącznik 
6.8, 
- Wypełnione przez członków GR 
Karty oceny merytorycznej 
wniosków 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Liczba punktów uzyskanych 
przez projekt w ocenie 
merytorycznej decyduje o 
miejscu na liście rankingowej. 
W przypadku równej ilości 
punktów o miejscu na liście 
podstawowej decyduje 
mniejszy jednostkowy koszt 
uzyskanego efektu 
ekologicznego (rozumianego 
jako zmniejszenie ładunku 
zanieczyszczeń). Proporcje 
podziału środków w ramach 
działania (np. między 
zadaniami z zakresu 
gospodarki wodno – ściekowej 
i gospodarki odpadowej), jeŜeli 
zajdzie taka potrzeba, ustalane 
są na podstawie procentowego 
udziału kategorii interwencji w 
całym działaniu. 
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5 PZ Weryfikacja i zatwierdzenie Listy rankingowej wraz z 
pismem przewodnim i/ lub pisma z informacjami nt. 
projektów ocenionych warunkowo z prośbą o 
wydłuŜenie oceny merytorycznej.  
 
Projekt listy rankingowej wraz z pismem przewodnim 
i/ lub informacji o projektach ocenionych warunkowo 
z prośbą o wydłuŜenie oceny merytorycznej zostają 
przekazane do IZ. 

1 Zatwierdzone przez PZ: 
- Lista rankingowa, 
- Pismo przewodnie do IZ 
i/lub  
- Pismo z informacjami o 
projektach ocenionych 
warunkowo z prośbą o 
wydłuŜenie oceny 
merytorycznej. 

IZ - Projekt Listy rankingowej wraz z 
pismem przewodnim.  
i/lub 
- Pismo z informacjami o 
projektach ocenionych 
warunkowo z prośbą o 
wydłuŜenie oceny merytorycznej. 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura podejmowania 
decyzji przez Zarząd. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

6 P-WFE Fakt zakończenia oceny(zostaje odnotowany w 
Dzienniku przyjęć wniosków w pozycji dotyczącej 
oceny merytorycznej. 

- - Zapis w dzienniku 
przyjęć wniosków 

Pracownicy 
WFE 

- Wypełnione przez członków GR 
Karty oceny merytorycznej 
wniosków 
- Dziennik przyjęć wniosków 
(według załącznika 5.1). 

 

7 IZ Weryfikacja i zatwierdzenie listy rankingowej – na 
zasadach określonych w Podręczniku Procedur IZ 
LRPO.* W przypadku wątpliwości IZ kieruje do IPII 
pismo z prośbą o wyjaśnienie. W trakcie 
podejmowania ostatecznej decyzji o dofinansowaniu 
realizacji inwestycji ujętych w projekcie listy 
rankingowej, IZ stosuje się do aktualnych Kryteriów 
Kluczowych Zarządu Województwa Lubuskiego 
przyjętych przez Komitet Monitorujący LRPO. 
 
Dofinansowanie przyznawane jest projektom, aŜ do 
wyczerpania środków przeznaczonych na dany 
konkurs.  
- JeŜeli wartość przyznanego przez ZWL 
dofinansowania jest mniejsza niŜ środki 
przeznaczone na dany konkurs, pozostałe środki 
zostają dołączone do alokacji na kolejny konkurs w 
ramach danego Działania/Poddziałania.  
- JeŜeli natomiast wartość projektów, które 
pozytywnie przeszły wszystkie etapy oceny, 
przekroczy dostępną w ramach konkursu kwotę 
alokacji, projekty pozostają na liście rankingowej. W 
przypadku pojawienia się dodatkowych środków ZWL 
moŜe przyznać dofinansowanie kolejnym projektom 
znajdującym się na liście rankingowej.  

14 - Zatwierdzona Lista 
rankingowa projektów;  
- Decyzje o 
dofinansowaniu 
projektów, 
- Publikacja na stronie 
internetowej IZ i IP II 

IP II/  
P-WFE 

- Lista rankingowa projektów 
zaakceptowana przez IP II. 
- Pismo przewodnie 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
W przypadku, gdy ocena 
projektów z danej rundy 
aplikacyjnej rozłoŜona jest w 
czasie, lista rankingowa moŜe 
być zatwierdzana przez IZ 
LRPO etapami. Po 
zakończeniu oceny wszystkich 
wniosków złoŜonych w 
konkursie lista rankingowa 
zostanie zaktualizowana i 
moŜliwe będzie przyznanie 
dofinansowania 
poszczególnym projektom 
aplikującym o środki. 
 
W przypadku nie wykorzystania 
alokacji przeznaczonej na dany 
konkurs z powodu np. 
rozwiązania umowy z 
potencjalnym Beneficjentem, 
środki niewykorzystane 
zostaną przesunięte na kolejny 
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Co do zasady, ZWL przyznaje środki, zgodnie z 
kolejnością projektów na liście rankingowej oraz 
dostępnością środków w ramach danego Działania/ 
Priorytetu. W przypadku dokonania wyboru projektu, 
znajdującego się na dalszej pozycji listy rankingowej, 
IZ zobowiązana jest do przedstawienia 
odpowiedniego uzasadnienia zawierającego 
argumenty potwierdzające podjecie takiej decyzji. 
W sytuacji, gdy ZWL ustala kolejność projektów do 
wsparcia w ramach danego Działania, a środki 
przewidziane na to Działanie nie wystarczą na 
dofinansowanie określonego projektu, wówczas 
Zarząd ma prawo podjąć decyzję o zmniejszeniu 
wartości dofinansowania danego projektu. Propozycja 
obniŜenia dofinansowania zostaje przedstawiona 
potencjalnemu Beneficjentowi, który musi wyrazić 
zgodę. 
W sytuacji, kiedy ocena merytoryczna wykaŜe, Ŝe 
złoŜone projekty nie spełniają celów realizacji 
Programu w wystarczającym stopniu, Zarząd 
Województwa ma prawo nie przyznać 
dofinansowania Ŝadnemu ze zgłoszonych projektów 
 
W przypadku projektów ocenionych warunkowo IZ 
moŜe podjąć decyzje o wydłuŜeniu oceny 
merytorycznej. Dla tych projektów, podpisanie 
umowy/ decyzji o dofinansowanie nastąpi dopiero po 
spełnieniu określonych w trakcie oceny przez GR 
warunków, w terminie wyznaczonym przez IZ.  
Przekazanie do WFOŚIGW decyzji informującej o 
dofinansowaniu projektów i/ lub decyzji o przedłuŜeniu 
oceny dla projektów ocenionych warunkowo 
pozytywnie. 
IZ oraz IP II publikuje na stronie internetowej listę 
rankingową ze wskazaniem projektów do 
dofinansowania. 

rok lub kolejny zaplanowany 
konkurs. 
 
Po wcześniejszym 
zatwierdzeniu, IZ publikuje listę 
rankingową na stronie 
www.lrpo.lubuskie.pl 
IPII zamieszcza na swojej 
stronie informację o publikacji 
listy oraz link do strony IZ. 

8 P- WFE Przygotowuje pismo z informacją o wyniku oceny do 
wszystkich Wnioskodawców, których projekty 

2 - Pisma do 
Wnioskodawców 

K-WFE - Zatwierdzona Lista rankingowa 
projektów;  

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
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poddane zostały ocenie wg kryteriów 
merytorycznych. W piśmie, w zaleŜności od wyników 
oceny, znajduje się informacja o: 

a) przyznaniu dofinansowania i jego kwocie 
b) niewybraniu projektu wraz z uzasadnieniem i 
informacją o przysługujących środkach 
odwoławczych 

lub 
c) warunkowym wydłuŜeniu oceny merytorycznej 
 

W przypadku projektów, dla których IZ wyraziła 
zgodę na przedłuŜenie okresu oceny dodatkowo 
przesyłana jest lista niezbędnych poprawek i 
uzupełnień, które muszą zostać wniesione (aby 
spełniony został warunek) przed podpisaniem 
umowy/ decyzji o dofinansowanie. W piśmie 
określony zostaje równieŜ termin wniesienia 
stosownych korekt. 

 
 

informujące o wyniku 
oceny  
 
 
 

- Decyzje o dofinansowaniu 
projektów 
- 6.12 Wzór pisma informującego 
o wybraniu projektu do realizacji. 
-  6.13. Wzór pisma 
informującego niewybraniu 
projektu do realizacji. 
- 6.12.1 Pismo do Beneficjenta 
informujące o warunkowym 
wydłuŜeniu oceny merytorycznej 
 

Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Wnioskodawca zostaje 
pisemnie poinformowany o 
wynikach naboru w ciągu 12 
dni kalendarzowych od daty 
podjęcia decyzji przez IZ.  W 
przypadku przyznania 
dofinansowania dla projektów, 
pismo dodatkowo zawiera 
prośbę o przygotowanie i 
dostarczenie przez 
Wnioskodawcę dokumentów 
niezbędnych do podpisania 
umowy/ decyzji w ciągu 28 dni 
kalendarzowych (nie dotyczy 
projektów z listy 
warunkowej). 
 
W przypadku projektów, dla 
których IZ wydłuŜyła okres 
oceny termin wniesienia korekt 
kaŜdorazowo określany jest, 
na podstawie decyzji IZ przy 
zachowaniu zasady równego 
traktowania. 

9 K- WFE Parafowanie pism do Wnioskodawców o wyniku 
oceny;  
 

1 Parafowane pisma do 
Wnioskodawców o wyniku 
oceny  
 

PZ Pisma do Wnioskodawców 
informujące o wyniku oceny; 
Decyzje o dofinansowaniu 
projektów;  

 

10 PZ Podpisanie pism o wynikach naboru do wszystkich 
Wnioskodawców. 

1 Podpisane Pism do 
Wnioskodawców o wyniku 
oceny 

Wnioskodawcy Parafowane przez K-WFE Pisma 
do Wnioskodawców o wyniku 
oceny 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

11 P- WFE Dokonuje aktualizacji danych projektu w KSI 
(SIMIK 07-13) zgodnie z aktualną instrukcją 
uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13), wybierając w polu 
status odpowiednią wartość oraz rejestruje 
decyzję o dofinansowanie projektu. Po dokonaniu 

2 dni robocze - Zapis w KSI (SIMIK 07-
13);  
- Wydrukowana z KSI 
(SIMIK 07-13) karta 
informacyjna wniosku 

K-WFE - Zatwierdzona Lista rankingowa 
projektów; 
- Decyzje o dofinansowaniu 
projektów 
 

Za aktualizację danych w 
systemie KSI (SIMIK 07-13) 
odpowiada P-WFE pełniący 
funkcję koordynatora projektu. 
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rejestracji, z systemu drukowana jest karta 
informacyjna wniosku.  
Karta informacyjna wniosku dołączana jest do 
teczki projektu. 
 

 W/w karta kaŜdorazowo 
opatrywana jest parafą osoby 
dokonującej rejestracji 
wniosku, imienną pieczęcią 
oraz datą dokonania 
czynności. 
 
P-WFE pełniący funkcję 
„drugiej pary oczu” weryfikuje 
zgodność wprowadzonych do 
KSI (SIMIK 07-13) danych z 
dokumentacją papierową. 
Potwierdza prawidłowość 
zapisu lub dokonuje poprawek 
(w przypadku wprowadzenia 
korekty z systemu drukowana 
jest dodatkowa karta 
informacyjna wniosku 
opatrzona datą wprowadzenia 
danych do systemu oraz datą 
wprowadzenia korekty). 

6.2.3. Postępowanie z projektami, które zostały ocenione warunkowo pozytywnie. 

W przypadku projektów ocenionych warunkowo pozytywnie, dla których IZ podjęła decyzję o wydłuŜeniu okresu oceny merytorycznej, termin wniesienia korekt kaŜdorazowo określany jest na podstawie decyzji IZ, 
przy zachowaniu zasady równego traktowania. Termin wniesienia korekt jest równy terminowi, w którym członkowie Grupy Roboczej zobligowani są do ponownej oceny wniosków. Wnioski, dla których 
warunkowo wydłuŜono okres oceny merytorycznej mogą być wielokrotnie korygowane, przy załoŜeniu, Ŝe termin wniesienia i weryfikacji ostatnich korekt nie przekracza ostatecznego terminu określonego przez IZ. 

1 Wnioskodawca Wnioskodawca w sprawie, którego IZ podjęła 
warunkową decyzję o wydłuŜeniu oceny 
merytorycznej składa skorygowaną dokumentację. 

W terminie 
określonym 
przez IP II 

- Wyjaśnienia lub 
uzupełnienia do wniosku 
 

Sekretariat 
IPII 

- Pismo do Wnioskodawcy 
zawierające informacje o wyniku 
oceny oraz listę poprawek i 
uzupełnień niezbędnych do 
spełnienia warunku. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
 

2 Sekretariat 
IPII 

Otrzymane dokumenty przekazywane są do  
K-WFE, który rozdziela je pomiędzy członków Grupy 
Roboczej wyznaczonych pierwotnie do weryfikacji 
wniosku.  
 
Fakt wpływu uzupełnień do wniosku odnotowywany 
zostaje w Dzienniku przyjęć wniosków (zał. 5.1). 
 

Niezwłocznie 
nie później 
jednak niŜ w 
kolejnym dniu 
roboczym 

- Wyjaśnienia lub 
uzupełnienia do wniosku 
 

K-WFE/ 
Grupa 
Robocza 

- Wyjaśnienia lub uzupełnienia do 
wniosku 
- Dziennik przyjęć wniosków (wg 
załącznika 5.1) 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
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3 Grupa 
Robocza 

Sprawdza, czy przesłane przez wnioskodawcę 
uzupełnienia są zgodne z wymaganiami i umoŜliwiają 
spełnienie warunków określonych przez Grupę 
Roboczą (weryfikuje równieŜ czy dostarczone przez 
Wnioskodawcę korekty dokumentacji projektowej 
zostały zarejestrowane w rejestrze korespondencji 
prowadzonym przez kancelarię IP II). 
Ponowne dokonanie oceny wniosku w zmienionym 
zakresie (wg kryteriów formalnych, specyficznych 
punktowych oraz merytorycznych) i wypełnienie list 
sprawdzających. * 
 
W przypadku, gdy Wnioskodawca nie wypełni 
warunków określonych przez Grupę Roboczą lub, 
gdy projekt nie uzyska wymaganej liczby punktów w 
trakcie ponownej oceny specyficznej punktowej 
(zgodnej z wartością określoną w regulaminie 
konkursu w ramach, którego aplikuje o środki), 
Wnioskodawca informowany jest o wykluczeniu 
wniosku z dalszego postępowania z powodu 
niespełnienia kryteriów, z podaniem uzasadnienia i 
pouczeniu o przysługujących mu środkach 
odwoławczych.   

- - Listy sprawdzające po 
ocenie zmienionych lub 
uzupełnionych danych do 
wniosku 
- Zapis w Dzienniku 
przyjęć wniosków 
 
 

K-WFE - Poprawiona dokumentacja od 
Wnioskodawcy;  
- Pismo do wnioskodawcy z 
zakresem uzupełnień 
- Wypełnione przez GR listy 
sprawdzające 
 
- Wzór pisma do Wnioskodawcy 
informującego o odrzuceniu, 
załącznik 6.3 
 
 

*Proces weryfikacji 
merytorycznej projektów 
ocenionych warunkowo 
pozytywnie przebiega z 
zachowaniem zasad 
określonych w procedurze 
6.2.2. 

4 Grupa 
Robocza 

Przygotowanie projektu pisma przewodniego do IZ 
zawierającego informacje na temat końcowego 
wyniku oceny projektów. 

7 - Pismo przewodnie do IZ 
 

PZ - Wypełnione przez GR listy 
sprawdzające 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 

5 PZ Weryfikacja i zatwierdzenie pisma przewodniego do 
IZ. Pismo przekazywane jest do IZ. 
 

1 - Pismo przewodnie do IZ 
 

IZ - Pismo przewodnie do IZ 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura podejmowania 
decyzji przez Zarząd. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

6 P-WFE Zapis danych z oceny wniosków w dzienniku przyjęć 
wniosków w pozycji dotyczącej oceny merytorycznej. 

- - Zapis w dzienniku 
przyjęć wniosków 

Pracownicy 
WFE 

- Wypełnione przez GR listy 
sprawdzające  

7 IZ Przekazanie do WFOŚiGW decyzji podjętej przez 
ZWL w sprawie dofinansowania projektów 
ocenionych warunkowo pozytywnie. 
IZ oraz IP II publikuje na stronie internetowej 
informację na temat projektów wskazanych do 

14 - Decyzje o 
dofinansowaniu 
projektów, 
- Publikacja na stronie 
internetowej IZ i IP II 

IP II/  
P-WFE 

- Lista projektów ocenionych 
warunkowo pozytywnie 
- Pismo przewodnie z IP II 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Po wcześniejszym 
zatwierdzeniu, IZ publikuje 
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dofinansowania. informacje o dofinansowaniu 
inwestycji na stronie 
www.lrpo.lubuskie.pl 
IPII zamieszcza na swojej 
stronie informację o publikacji 
oraz link do strony IZ. 

8 P- WFE Przygotowuje pismo zawierające informacje nt. 
decyzji IZ w sprawie dofinansowania projektów z listy 
projektów ocenionych warunkowo pozytywnie. Pismo 
zawiera: 

a) potwierdzenie decyzji o dofinansowaniu 
realizacji inwestycji i kwocie dofinansowania 

lub 
b) odrzuceniu projektu wraz z uzasadnieniem i 
przysługujących środkach odwoławczych 

 
 

 

2 - Pisma do 
Wnioskodawców 
informujące o decyzji IZ w 
sprawie dofinansowania 
projektu 
 
 
 

K-WFE - Lista projektów ocenionych 
warunkowo pozytywnie 
- Decyzje o dofinansowaniu 
projektów 
- 6.12 Wzór pisma informującego 
o wybraniu projektu do realizacji. 
- 6.13. Wzór pisma informującego 
nie wybraniu projektu do 
realizacji. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Wnioskodawca zostaje 
pisemnie poinformowany o 
decyzji IZ w ciągu 12 dni 
kalendarzowych od daty 
podjęcia decyzji przez IZ.  W 
przypadku przyznania 
dofinansowania dla projektów, 
pismo dodatkowo zawiera 
prośbę o przygotowanie i 
dostarczenie przez 
Wnioskodawcę dokumentów 
niezbędnych do podpisania 
umowy/ decyzji w ciągu 28 dni 
kalendarzowych. 

9 K- WFE Parafowanie pism do Wnioskodawców informujących 
o decyzji IZ w sprawie dofinansowania projektu 
 

1 Parafowane przez K-
WFE: 
- Pisma do 
Wnioskodawców 
informujące o decyzji IZ w 
sprawie dofinansowania 
projektu 

PZ - Pisma do Wnioskodawców 
informujące o decyzji IZ w 
sprawie dofinansowania projektu 
-Decyzje o dofinansowaniu 
projektów;  
 

 

10 PZ Podpisuj pisma. Pisma przekazywane są do 
Wnioskodawców. 

1 Podpisane przez PZ: 
- Pisma do 
Wnioskodawców 
informujące o decyzji IZ w 
sprawie dofinansowania 
projektu 

Wnioskodawc
y 

Parafowane przez K-WFE: 
- Pisma do Wnioskodawców 
informujące o decyzji IZ w 
sprawie dofinansowania projektu 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

11 P- WFE Dokonuje aktualizacji danych projektu w KSI 
(SIMIK 07-13) zgodnie z aktualną instrukcją 

2 dni robocze - Zapis w KSI (SIMIK 07-
13);  

K-WFE - Zatwierdzona Lista rankingowa 
projektów;  

Za aktualizację danych w 
systemie KSI (SIMIK 07-13) 
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uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13), wybierając w polu 
status odpowiednią wartość oraz rejestruje 
decyzję o dofinansowanie projektu. Po dokonaniu 
rejestracji, z systemu drukowana jest karta 
informacyjna wniosku.  
Karta informacyjna wniosku dołączana jest do 
teczki projektu. 

- Wydrukowana z KSI 
(SIMIK 07-13) karta 
informacyjna wniosku 
 

-Decyzje o dofinansowaniu 
projektów 
 

odpowiada P-WFE pełniący 
funkcję koordynatora projektu. 
 
W/w karta kaŜdorazowo 
opatrywana jest parafą osoby 
dokonującej rejestracji 
wniosku, imienną pieczęcią 
oraz datą dokonania 
czynności. 
 
P-WFE pełniący funkcję 
„drugiej pary oczu” weryfikuje 
zgodność wprowadzonych do 
KSI (SIMIK 07-13) danych z 
dokumentacją papierową. 
Potwierdza prawidłowość 
zapisu lub dokonuje poprawek 
(w przypadku wprowadzenia 
korekty z systemu drukowana 
jest dodatkowa karta 
informacyjna wniosku 
opatrzona datą wprowadzenia 
danych do systemu oraz datą 
wprowadzenia korekty). 

6.3. Procedura weryfikacji Beneficjentów i projektów pod względem wykluczeń. 
6.3.1 Procedura wykluczająca finansowanie projektów z innych instrumentów UE. 

1 Wnioskodawc
a 

Dokumentacja składana przez Wnioskodawców na 
etapie oceny formalnej wniosków aplikacyjnych 
zawiera oświadczenie o niewspółfinansowaniu 
projektu z innych instrumentów UE. 
 
Składając oświadczenie Wnioskodawca deklaruje, Ŝe 
Ŝaden element projektu nie był, nie jest i nie będzie 
współfinansowany z innych instrumentów UE (o ile 
uzyska pozytywną decyzje o dofinansowaniu). 
Ponadto Wnioskodawca oświadcza, Ŝe nie ubiega się 
i nie będzie ubiegał (do czasu zakończenia oceny 
wniosku) o dofinansowanie dla zakresu objętego 
projektem w ramach innych projektów lub teŜ innych 

 - Oświadczenie o 
niewspółfinansowaniu 
projektu z innych 
instrumentów UE 
 

IP II Regulamin konkursu/ lista 
wymaganych załączników. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
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Programów Operacyjnych i instrumentów 
finansowych UE. 

2 P-WFE Podczas oceny formalnej wniosku aplikacyjnego P-
WFE weryfikuje treści oświadczenia, zaznaczając 
odpowiednią informację w liście sprawdzającej 
kryteria formalne. 

3 Zapis wyniku weryfikacji 
w liście sprawdzającej 

K-WFE/ PZ Oświadczenie o 
niewspółfinansowaniu projektu z 
innych instrumentów UE 
 

P-WFE dokonuje weryfikacji 
poprzez identyfikację 
projektów realizowanych przez 
Wnioskodawcy na podstawie 
nr NIP w systemie KSI (SIMIK 
07-13) zgodnie z aktualną 
instrukcją uŜytkownika KSI 
(SIMIK 07-13); 

6.3.2 Procedura weryfikacji niepodlegania wykluczeniu z moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów finansowanych z udziałem środków europejskich. 

IP II weryfikuje, czy Beneficjent nie podlega wykluczeniu z moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów finansowanych z udziałem środków europejskich na podstawie art. 207 ust. 4 
ustawy o finansach publicznych zarówno na etapie oceny formalnej wniosków o dofinansowanie, jak i podpisywania umowy/ decyzji o dofinansowanie. 
 
Weryfikacja faktu wykluczenia Beneficjenta w procesie oceny formalnej wniosku o dofinansowanie oraz na etapie zawierania umowy/ decyzji o dofinansowanie dokonywana jest na podstawie oświadczenia 
Beneficjenta o niewykluczeniu zgodnie z niniejszą procedurą. Ponadto kaŜdorazowo przed podpisaniem umowy/ decyzji o dofinansowanie, na etapie przygotowania ostatecznego brzmienia dokumentu, IP II 
przekazuje projekt umowy/ decyzji do konsultacji IZ LRPO. W trakcie analizy projektu umowy, IZ LRPO weryfikuje zawarte w dokumentacji Oświadczenie Beneficjenta w oparciu o informację dotyczącą 
wykluczenia pozyskaną z rejestru wykluczeń LRPO prowadzonego przez IZ, a w sytuacji, gdy Beneficjent nie znajduje się w ww. rejestrze, weryfikacja odbywa się na podstawie Rejestru Podmiotów Wykluczonych. 
Weryfikację w RPW prowadzi IP II zgodnie z procedurą 6.3.3.3  
 
Weryfikacja faktu niepodlegania wykluczeniu z moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów finansowanych z udziałem środków europejskich na bazie Oświadczenia 
dokonywana jest dla wszystkich typów Beneficjentów. 
1 Wnioskodaw

cy 
Zgodnie z Regulaminem Konkursu Wnioskodawcy 
wraz z dokumentacją aplikacyjną oraz na etapie 
zawierania umowy/ decyzji o dofinansowanie 
składają Oświadczenie o niewykluczeniu z 
moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na 
realizację programów finansowanych z udziałem 
środków europejskich.   
 
Składając oświadczenie Wnioskodawca deklaruje, Ŝe 
nie podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy na 
podstawie art. 211 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 
2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 
2104 ze zm.) oraz z otrzymania środków 
przeznaczonych na realizację programów 
europejskich finansowanych z udziałem środków 
europejskich na podstawie art. 207 ust. 4 ustawy o 
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. 

- Oświadczenie o 
niewykluczeniu  
 

IP II Regulamin konkursu/ lista 
wymaganych załączników na 
etapie składania wniosku 
aplikacyjnego oraz na etapie 
zawierania umowy/ decyzji o 
dofinansowanie. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
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U. Nr 157, poz. 1240). 
2 P-WFE Podczas oceny formalnej wniosku o 

dofinansowanie oraz na etapie zawierania umowy/ 
decyzji o dofinansowanie P-WFE weryfikuje treści 
złoŜonego oświadczenia. 
 

2 - Zapis wyniku weryfikacji 
w liście sprawdzającej 
kryteria formalne (na 
etapie oceny formalnej 
wniosku); 
- Kontynuacja procedury 
zawierania umowy/ 
decyzji o dofinansowanie 
(w przypadku pozytywnej 
weryfikacji) 

K-WFE/ PZ Oświadczenie o niewykluczeniu  
 

Pracownik P-WFE  dokonuje 
weryfikacji czy Beneficjent nie 
figuruje w Rejestrze 
Podmiotów Wykluczonych 
zgodnie z Procedurą 6.3.3.3 

6.3.3. Rejestr Podmiotów Wykluczonych z moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów finansowanych z udziałem środków europejskich. 

Na mocy zapisów art. 210 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240), Minister Finansów prowadzi rejestr podmiotów wykluczonych na podstawie art. 207 oraz 
udostępnia te informacje instytucjom zarządzającym, instytucjom pośredniczącym, instytucjom wdraŜającym i instytucji certyfikującej. Rozporządzeniem z dnia 23 czerwca 2010 r. (Dz. U. Nr 125, poz. 846) w 
sprawie rejestru podmiotów wykluczonych z moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizacje programów finansowanych z udziałem środków europejskich, Minister Finansów określił zasady 
funkcjonowania rejestru podmiotów wykluczonych. Rozporządzenia precyzuje: 

1. Sposób i tryb wpisywania podmiotów wykluczonych do rejestru, 
2. Wzór formularza zgłoszenia podmiotu podlegającego wpisowi do rejestru, 
3. Zakres przedmiotowy informacji, które będą zawarte w rejestrze, 
4. Sposób i tryb uzyskiwania informacji z rejestru, 
5. Tryb przekazywania informacji zawartych w rejestrze, 
6. Sposób i tryb dokonywania zmian w rejestrze. 

 
Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Beneficjent zostaje wykluczony na okres trzech lat z moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów 
finansowanych z udziałem środków europejskich, jeŜeli spełnione zostaną warunki określone w art. 207 ust.1 oraz ust. 4 niniejszej ustawy. Wykluczenie nie dotyczy państwowych jednostek budŜetowych oraz 
podmiotów, które na podstawie odrębnych przepisów realizują zadania interesu publicznego, jeŜeli spowoduje to niemoŜność wdroŜenia działania w ramach programu lub znacznej jego części oraz 
jednostek samorządu terytorialnego. 
 
Weryfikacja faktu niepodlegania wykluczeniu z moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów finansowanych z udziałem środków europejskich na bazie danych 
uzyskanych z RPW dokonywana jest dla wszystkich typów Beneficjentów, z wyjątkiem państwowych jednostek budŜetowych oraz podmiotów, które na podstawie odrębnych przepisów realizują 
zadania interesu publicznego, jeŜeli spowoduje to niemoŜność wdroŜenia działania w ramach programu lub znacznej jego części oraz jednostek samorządu terytorialnego. 
 
Rejestr zawiera następujące informacje: 

1. W przypadku osób fizycznych: 
• Imię i nazwisko, 
• Adres zamieszkania, 
• Numer identyfikacji podatkowej 

2. W przypadku osób prawnych i innych jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej: 
• Nazwę, 
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• Adres siedziby, 
• Numer identyfikacji podatkowej 

3. Dane o okolicznościach wykluczenia, w tym: 
• Informację o dniu rozpoczęcia okresu wykluczenia, 
• Informację o dniu dokonania zwrotu środków przez Beneficjenta, 
• Informację o dniu przewidywanego zakończenia okresu wykluczenia, 
• Określenie przyczyny wykluczenia, 
• Określenie podstawy prawnej rozpoczęcia okresu wykluczenia, o której mowa w art. 207 ust. 5 i 6 uofp, 
• Dane właściwej instytucji, która przekazała informacje o wykluczeniu, dokonała stwierdzenia okoliczności, o której mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2 i 4 uofp, lub wydała decyzję, o której mowa w art. 

207 ust. 9 uofp. 
4. Dane o projekcie lub operacji, w tym nazwę Programu operacyjnego, osi priorytetowej, działania, poddziałania i nazwę projektu lub operacji lub numer wniosku, natomiast dla projektów finansowanych z 

udziałem środków, o których mowa w art. 5 ust 3 pkt 2 uofp, nazwę mechanizmu finansowego lub programu współpracy, priorytetu, obszaru lub indykatywnej alokacji finansowej oraz nazwę projektu lub 
numer wniosku. 

 
Za przygotowanie zgłoszenia do Rejestru Podmiotów Wykluczonych oraz jego aktualizację odpowiada Wydział Funduszy Europejskich. 
6.3.3.1 Zgłoszenie do Rejestru Podmiotów Wykluczonych 

1 P-WFE P-WFE w terminie 7 dni roboczych od dnia, kiedy 
decyzja, o której mowa w art. 207 ust. 9 uofp stała się 
ostateczna lub od dnia stwierdzenia okoliczności, o 
których mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2 i 4 uofp, 
dokonuje zgłoszenia podmiotu wykluczonego 
Ministrowi Finansów.  
Zgłoszenie dokonywane jest w formie pisemnej na 
obowiązującym formularzu. 
 
P-WFE dokonujący zgłoszenia sporządza je w dwóch 
egzemplarzach. W przypadku niedysponowania 
wszystkimi wymaganymi informacjami, P-WFE 
uzupełnia brakujące dane niezwłocznie po ich 
uzyskaniu i przekazuje zgodnie z niniejszą 
procedurą. 
 
P-WFE przedkłada K-WFE wypełnione zgłoszenie.  

7 dni 
roboczych 

- Wypełniony formularza 
zgłoszenia do RPW (w 
dwóch egzemplarzach) 

K-WFE - Decyzja, o której mowa w art. 
207 ust. 9 uofp, 
- Dokument potwierdzający 
wystąpienie okoliczności, o 
których mowa w art. 207 ust. 4 
pkt 1, 2 i 4 uofp. 
 
- Wzór formularza zgłoszenia 
(załącznik do Rozporządzenia 
Ministra Finansów w sprawie 
rejestru podmiotów wykluczonych 
z moŜliwości otrzymania środków 
przeznaczonych na realizację 
programów finansowanych z 
udziałem środków europejskich) 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 

2 K-WFE K-WFE weryfikuje prawidłowość zawartych w nim 
danych. W przypadku braku zastrzeŜeń parafuje 
jeden egzemplarz i przekazuje zgłoszenie PZ. 
 
W przypadku konieczności dokonania poprawek, 

- - Parafowany przez K-
WFE formularza 
zgłoszenia do RPW  

PZ - Wypełniony formularza 
zgłoszenia do RPW (w dwóch 
egzemplarzach) 
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Kierownik wydziału zwraca dokument P-WFE. 
3 PZ PZ akceptuje zgłoszenie. Zgłoszenie zostaje 

przekazane do Ministerstwa Finansów listownie 
przesyłką poleconą lub za zwrotnym potwierdzeniem 
odbioru.  

- - Podpisany przez PZ 
formularza zgłoszenia do 
RPW 

Ministerstwo 
Finansów 

- Parafowany przez K-WFE 
formularza zgłoszenia do RPW 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

4 Ministerstwo 
Finansów 

W przypadku, gdy zgłoszenie nie spełnia wymogów 
określonych w przepisach, Minister 
Finansów wzywa IP II do uzupełnienia braków w 
określonym terminie.  
W powyŜszym przypadku wyznaczony P-WFE 
dokonuje niezbędnych korekt z dochowaniem 
zapisów niniejszej procedury. 
 
O dokonaniu wpisu do rejestru Minister Finansów 
powiadamia listownie podmiot wykluczony oraz IP II 
w terminie 14 dni od dnia jego dokonania. 

- - Informacja z MF o 
konieczności uzupełnienia 
zgłoszenia do RPW w 
wymaganym zakresie, 
lub 
- Informacja o dokonaniu 
wpisu do RPW 

- IP II, 
lub 
- IP II oraz 
podmiot 
wykluczony  

- Podpisany przez PZ formularza 
zgłoszenia do RPW 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

6.3.3.2  Aktualizacja zgłoszenia do Rejestru Podmiotów Wykluczonych 

W celu zapewnienia zgodności zawartych w rejestrze informacji dotyczących podmiotów wykluczonych z aktualnym stanem faktycznym i prawnym, na wniosek właściwej instytucji skierowany do Ministra Finansów 
dokonywana jest zmiana treści wpisu do rejestru. W przypadku, gdy IP II uzyska informację o zmianie danych podmiotu wykluczonego, zobowiązana jest niezwłocznie poinformować o tym fakcie Ministra Finansów. 
 
Zmiana w rejestrze moŜe polegać równieŜ na usunięciu wpisu. W przypadku stwierdzenia podstaw do usunięcia wpisu (innego niŜ upłynięcie okresu wykluczenia) IP II stosuje niniejszą procedurę. Wpis do rejestru 
usuwany jest po upływie okresu wykluczenia. O usunięciu wpisu Minister Finansów powiadamia podmiot wykluczony oraz właściwą instytucję, w terminie 14 dni od dnia dokonania usunięcia. 
1. P-WFE P-WFE, który uzyskał stosowne informacje 

niezwłocznie, lecz nie później niŜ w terminie 2 dni 
roboczych, informuje o tym fakcie K-WFE. 
 
Na tej podstawie wyznaczony przez Kierownika P-
WFE przygotowuje wniosek o aktualizację danych, 
do którego załącza formularz zgłoszenia podmiotu 
wykluczonego wraz ze wskazaniem, które pola 
formularza zawierają zmienione dane. 
 
Wniosek sporządzany jest w terminie 10 dni 
roboczych od dnia uzyskania informacji o 
konieczności aktualizacji danych zawartych w RPW. 
 
Dalsza część procedury przebiega analogicznie do 
procedury 6.3.3.1. 

10 dni 
roboczych 

- Wniosek o aktualizację 
danych zawartych w RPW  

K-WFE/  
PZ/ 
Ministerstwo 
Finansów 
 

- Informacja o zmianie danych 
podmiotu wykluczonego/ 
przesłanki do usunięcia wpisu z 
RPW 

Procedura 6.3.3.1 Zgłoszenie 
do Rejestru Podmiotów 
Wykluczonych 
 
Minister Finansów zawiadamia 
o zmianach podmiot 
wykluczony oraz właściwą 
instytucję w terminie 14 dni od 
dnia dokonania zmiany 
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6.3.3.3 Weryfikacja Beneficjenta w Rejestrze Podmiotów Wykluczonych 

Po podjęciu przez Zarząd Województwa Lubuskiego uchwały w sprawie dofinansowania inwestycji, uruchomiona zostaje procedura zawierania umowy/ decyzji. Pracownik Wydziału Funduszy Europejskich, który 
koordynuje opracowanie umowy/ decyzji przygotowuje wniosek o udostępnienie informacji na temat wykluczenia Beneficjenta z moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów 
finansowanych z udziałem środków europejskich do Ministra Finansów. KaŜdorazowo wniosek zawiera informacje określone w § 6 ust. 1 pkt 1 lub 2 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 23 czerwca 2010 r. w 
sprawie rejestru podmiotów wykluczonych oraz wskazuje zakres informacji, które mają zostać udzielone. Wniosek moŜe dotyczyć więcej niŜ jednego podmiotu. W przypadku potwierdzenia, Ŝe dany Beneficjent 
figuruje w rejestrze, jako podmiot wykluczony procedura zawierania umowy zostaje wstrzymana. W sytuacji, gdy Beneficjent nie jest ujęty w Rejestrze Podmiotów Wykluczonych procedura zawierania umów jest 
kontynuowana zgodnie z zapisami procedury 9 Instrukcji Wykonawczej IP II. 
 
W przypadku, gdy w stosunku do danego Beneficjenta pojawi się uzasadnione podejrzenie lub zidentyfikowane zostaną problemy z realizacją projektu, procedura weryfikacji w RPW moŜe zostać przeprowadzona 
ponownie na kaŜdym etapie realizacji projektu. Decyzja o wszczęciu procedury podejmowana jest przez Kierownika WFE po konsultacji z Pracownikiem WFE koordynującym realizację problematycznej inwestycji. 
1 P-WFE UpowaŜniony P-WFE, w celu weryfikacji czy 

potencjalny Beneficjent figuruje w Rejestrze 
Podmiotów Wykluczonych przygotowuje wniosek o 
udostępnienie informacji na temat wykluczenia 
Beneficjenta z moŜliwości otrzymania środków 
przeznaczonych na realizację programów 
finansowanych z udziałem środków europejskich do 
Ministra Finansów. 
 
P-WFE sporządza wniosek w dwóch egzemplarzach i 
przekazuje go K-WFE w celu weryfikacji. 

- Niezwłocznie 
po o uzyskaniu 
informacji o 
przyznaniu 
dofinansowania 
inwestycji  

- Wniosek o udostępnienie 
informacji na temat 
wykluczenia Beneficjenta 
z moŜliwości otrzymania 
środków przeznaczonych 
na realizację programów 
finansowanych z udziałem 
środków europejskich do 
Ministra Finansów 

K-WFE - Uchwała Zarządu Województwa 
Lubuskiego w sprawie 
dofinansowania inwestycji 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II.  
 
Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 

2 K-WFE K-WFE weryfikuje prawidłowość zawartych we 
wniosku danych. W przypadku braku zastrzeŜeń 
parafuje jeden egzemplarz i przekazuje PZ w celu 
akceptacji. 
W przypadku konieczności dokonania poprawek, 
Kierownik wydziału zwraca dokument P-WFE. 
 

1 - Parafowany przez K-
WFE wniosek o 
udostępnienie informacji 
na temat wykluczenia 
Beneficjenta z moŜliwości 
otrzymania środków 
przeznaczonych na 
realizację programów 
finansowanych z udziałem 
środków europejskich 

PZ - Wniosek o udostępnienie 
informacji na temat wykluczenia 
Beneficjenta z moŜliwości 
otrzymania środków 
przeznaczonych na realizację 
programów finansowanych z 
udziałem środków europejskich  

 

3 PZ PZ akceptuje dokument. Wniosek zostaje przekazany 
do Ministerstwa Finansów listownie przesyłką 
poleconą lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.  
 

1 - Podpisany przez PZ 
wniosek o udostępnienie 
informacji na temat 
wykluczenia Beneficjenta 
z moŜliwości otrzymania 
środków przeznaczonych 
na realizację programów 
finansowanych z 

Ministerstwo 
Finansów 

- Parafowany przez K-WFE 
wniosek o udostępnienie 
informacji na temat wykluczenia 
Beneficjenta z moŜliwości 
otrzymania środków 
przeznaczonych na realizację 
programów finansowanych z 
udziałem środków europejskich 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
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udziałem środków 
europejskich 

4 Ministerstwo 
Finansów 

W przypadku wezwania do uzupełnienia wniosku P-
WFE dokonuje niezbędnych korekt z dochowaniem 
zapisów niniejszej procedury. 
 
W przypadku, gdy Beneficjent nie figuruje w 
rejestrze podmiotów wykluczonych procedura 
zawierania umów jest kontynuowana zgodnie z 
zapisami Procedury 9 IW IP II. 
 
W przypadku potwierdzenia, Ŝe dany Beneficjent 
figuruje w rejestrze, jako podmiot wykluczony z 
moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na 
realizację programów finansowanych z udziałem 
środków europejskich, procedura zawierania umowy 
zostaje wstrzymana 

- - Informacja z MF o 
konieczności uzupełnienia 
wniosku, 
lub 
- Informacja na temat 
wykluczenia/ 
niewykluczenia 
Beneficjenta z moŜliwości 
otrzymania środków 
przeznaczonych na 
realizację programów 
finansowanych z 
udziałem środków 
europejskich 

IP II - Podpisany przez PZ wniosek o 
udostępnienie informacji na temat 
wykluczenia Beneficjenta z 
moŜliwości otrzymania środków 
przeznaczonych na realizację 
programów finansowanych z 
udziałem środków europejskich 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
 
Procedura 9. Umowy/ decyzje 
o dofinansowanie projektów 
 

5 P-WFE P-WFE przygotowuje pismo do Beneficjenta ze 
wskazaniem przyczyny wstrzymania procedury 
zawierania umowy. 
 
Przekazuje projekt pisma K-WFE w celu weryfikacji. 
 

5 dni 
roboczych  

- Pismo do Beneficjenta 
informujące o 
wstrzymaniu procedury 
zawierania umowy ze 
względu na identyfikację 
w RPW 

K-WFE - Informacja na temat 
wykluczenia Beneficjenta z 
moŜliwości otrzymania środków 
przeznaczonych na realizację 
programów finansowanych z 
udziałem środków europejskich 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt.  
 
Informacja na temat 
wstrzymania procedury 
zawarcia umowy jest 
przekazywana 
Beneficjentowi nie później niŜ 
5 dni roboczych od 
uzyskania informacji z MF. 

6 K-WFE K-WFE weryfikuje treść pisma. W przypadku braku 
zastrzeŜeń przekazuje pismo PZ w celu akceptacji. 
W przypadku konieczności dokonania poprawek, 
Kierownik wydziału zwraca dokument P-WFE. 
 

1 - Parafowane przez K-
WFE pismo do 
Beneficjenta informujące 
o wstrzymaniu procedury 
zawierania umowy ze 
względu na identyfikację 
w RPW 

PZ - Pismo do Beneficjenta 
informujące o wstrzymaniu 
procedury zawierania umowy ze 
względu na identyfikację w RPW 

 

7 PZ PZ akceptuje dokument.  
 
Pismo zostaje przekazane Beneficjentowi pocztą 
oraz za pomocą faksu.  

1 - Podpisane przez PZ 
pismo do Beneficjenta 
informujące o 
wstrzymaniu procedury 

Beneficjent - Parafowane przez K-WFE 
pismo do Beneficjenta 
informujące o wstrzymaniu 
procedury zawierania umowy ze 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
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 zawierania umowy ze 
względu na identyfikację 
w RPW 

względu na identyfikację w RPW 

8 P-WFE W przypadku wstrzymania procedury zawierania 
umowy P-WFE przygotowuje projekt uchwały 
zmieniającej uchwałę ZWL w sprawie 
dofinansowania projektu, którego Beneficjent podlega 
wykluczeniu na mocy art. 207 ustawy o finansach 
publicznych i przekazuje go do IZ w celu weryfikacji 
oraz akceptacji. 

- - Projekt uchwały Zarządu 
Województwa Lubuskiego 
zmieniającej uchwałę w 
sprawie dofinansowania 
inwestycji. 

IZ  - Projekt uchwały zmieniającej 
uchwałę ZWL w sprawie 
dofinansowania projektu 
zostaje przygotowany w trybie 
jak opisano w pkt. 5-7 
niniejszej procedury, 

9 P-WFE Po przekazaniu przez IZ przyjętej przez ZWL 
uchwały zmieniającej, P-WFE przygotowuje pismo do 
Beneficjenta z informacją o zmianie decyzji w 
sprawie dofinansowania projektu i o odstąpieniu od 
podpisania umowy o dofinansowanie. 

- pismo do Beneficjenta z 
informacją o zmianie 
decyzji w sprawie 
dofinansowania projektu i 
o odstąpieniu od 
podpisania umowy o 
dofinansowanie 

Beneficjent - Uchwała Zarządu Województwa 
Lubuskiego zmieniająca uchwałę 
w sprawie dofinansowania 
inwestycji. 

Pismo do Beneficjenta z 
informacją o zmianie decyzji w 
sprawie dofinansowania 
projektu i o odstąpieniu od 
podpisania umowy o 
dofinansowanie zostaje 
przygotowane w trybie jak w 
pkt. 5-7 niniejszej procedury, 

 
 
 

7. Procedura postępowania w przypadku odwołań  

Zgodnie z aktualnymi Wytycznymi MRR w zakresie wymogów, jakie powinny uwzględniać procedury odwoławcze ustalone dla programów operacyjnych dla konkursów ogłaszanych od dnia 20 grudnia 2008 r., 
ustawą z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju oraz ustawą z dnia 7 listopada 2008r. o zmianie niektórych ustaw w związku z wdroŜeniem funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności. 
 
Protest moŜe zostać wniesiony w terminie 14 dni od daty otrzymania przez Wnioskodawcę informacji o wynikach oceny wniosku o dofinansowanie projektu. Wnioskodawca wnosi protest do Instytucji Zarządzającej 
Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym. Protest moŜe zostać wniesiony na negatywny wynik oceny w stosunku do konkretnego kryterium oceny zatwierdzonego przez KM LRPO. Nie podlegają 
rozpatrzeniu protesty, jeŜeli mimo prawidłowego pouczenia, zostały wniesione: 

a) po terminie; 
b) w sposób sprzeczny z pouczeniem; 
c) do niewłaściwej instytucji. 

7.1. Wniesienie protestu 
1 Wnioskodawca Wniesienie protestu do IZ.  

  
  

14 Protest Wnioskodawcy 
wraz z załącznikami 

IZ - Negatywny wynik oceny wniosku 
o dofinansowanie, lub wynik 
niezgodny z oczekiwaniami 
Wnioskodawcy 

 

1.1 P-WFE W przypadku przekazania protestu przez 
Wnioskodawcę do IP II protest zostanie zwrócony do 

1 - Protest Wnioskodawcy 
wraz z załącznikami 

Wnioskodawca/ 
IZ 

- Protest Wnioskodawcy wraz z 
załącznikami 

Instrukcja kancelaryjna rozdział 
VII, Procedura 2.1 dotycząca 
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nadawcy bez rozpatrzenia.  
IP II przesyła jednocześnie informację o zdarzeniu do 
IZ. 

- Pismo przewodnie do 
Wnioskodawcy  
- Informacja do IZ 

obiegu i wysyłki dokumentów. 

2 IZ IZ zwraca się do IP z prośbą o przekazanie kserokopii 
dokumentacji projektowej (wniosek wraz z 
załącznikami oraz kartami oceny) jednocześnie 
informując IP II o wniesieniu przez Wnioskodawcę 
protestu podając, na jaki etap oceny protest został 
złoŜony. IZ w piśmie zwraca się równieŜ do IP II o 
zajęcie stanowiska w sprawie przedmiotowego 
protestu. 

Niezwłocznie - Pismo z prośbą o 
przekazanie kserokopii 
dokumentacji projektowej 
oraz informujące o 
wniesieniu protestu. 

IP II - Protest Wnioskodawcy wraz z 
załącznikami 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
IZ zwraca się do IP II 
niezwłocznie, lecz nie później 
niŜ następnego dnia 
roboczego. 

3. P-WFE 
K-WFE 
PZ 

P-WFE przygotowuje kserokopię dokumentacji 
projektu, na którego ocenę wniesiono protest oraz 
sporządza pismo przewodnie, w którym przedstawia 
stanowisko IP II w sprawie przedmiotowego protestu. 
Odnotowuje w Dzienniku przyjęć (załącznik 5.1) oraz 
Rejestrze protestów (załącznik 7.1) fakt wniesienia 
protestu oraz termin wpływu. Przekazuje K-WFE w 
celu weryfikacji, a następnie PZ w celu akceptacji. 
Parafowane przez PZ i K-WFE pismo wraz z 
dokumentacją przekazywane jest do IZ. 

Niezwłocznie 
(nie później 
niŜ w drugim 
dniu 
roboczym) 

- Pismo przewodnie do IZ 
ze stanowiskiem IP II w 
sprawie protestu. 
- Kserokopia dokumentacji 
projektu, na którego ocenę 
wniesiono protest 
- Uzupełniony dziennik 
przyjęć wniosków w 
rubryce dotyczącej 
protestów. 
- Uzupełniony Rejestr 
Protestów 

IZ - Pismo z IZ z prośbą o 
przekazanie kserokopii 
dokumentacji projektowej oraz 
informujące o wniesieniu protestu. 
- Dziennik przyjęć wniosków 
- Rejestr Protestów (wg załącznika 
7.1) 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Dokumenty przekazywane są 
do IZ niezwłocznie, lecz nie 
później niŜ w drugim dniu 
roboczym. 

4.  IZ UpowaŜnieni pracownicy IZ (Zespół ds. procedury 
odwoławczej) weryfikują czy ocena zgodności 
złoŜonego wniosku z kryteriami wyboru projektów 
przyjętymi przez KM LRPO, na którą wniesiono 
protest, została przeprowadzona w sposób właściwy. 
Informacja o rozstrzygnięciu protestu wraz z 
uzasadnieniem przekazywana jest do Wnioskodawcy 
oraz przesyłana do wiadomości 
IP II. 

30 dni 
roboczych 

- Rozstrzygnięcie protestu 
wraz z uzasadnieniem 

Wnioskodawca/ 
IP II  

- Protest Wnioskodawcy wraz z 
załącznikami 
- Kserokopia dokumentacji 
projektu, na którego ocenę 
wniesiono protest 
- Pismo przewodnie do IZ ze 
stanowiskiem IP II w sprawie 
protestu. 
 

IZ rozpatruje protest w terminie 
30 dni roboczych od daty 
wpływu protestu. 
 
IZ weryfikuje (z zachowaniem 
zasady dwóch par oczu) 
przebieg oceny wniosku pod 
względem zgodności z 
kryteriami przyjętymi przez KM 
LRPO  

4.1 IZ a) Jeśli IZ uzna protest Wnioskodawcy za zasadny 
projekt zostaje poddany ponownej ocenie w 
ramach etapu oceny, którego protest dotyczył. IZ 
przekazuje wnioskodawcy pisemną informację o 
uznaniu protestu za zasadny. Pismo z 
rozstrzygnięciem wysyłane jest do wiadomości 

- a) Informacja o uznaniu 
protestu za zasadny 
wraz z pismem 
informującym o 
włączeniu projektu do 
ponownej oceny 

Wnioskodawca/ 
IP II 

- Protest Wnioskodawcy wraz z 
załącznikami 

W wyniku ponownej oceny, 
wniosek moŜe zostać 
odrzucony lub uznany za 
poprawny. 
 
Wnioskodawca po otrzymaniu 
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IPII. 
 
b) Jeśli IZ uzna protest Wnioskodawcy za 

niezasadny, przekazuje Wnioskodawcy pisemną 
informację w tym zakresie obejmującą informację 
o moŜliwości złoŜenia skargi do Wojewódzkiego 
Sądu Administracyjnego. Pismo wraz z 
rozstrzygnięciem i uzasadnieniem wysyłane jest 
do wiadomości IP II.  

 
 
b) Informacja o uznaniu 

protestu za niezasadny 
wraz z informacją o 
moŜliwości złoŜenia 
skargi do WSA 
 

informacji o nieuwzględnieniu 
protestu moŜe złoŜyć skargę 
do Wojewódzkiego Sądu 
Administracyjnego w terminie 
14 dni kalendarzowych od dnia 
otrzymania informacji o 
wynikach procedury 
odwoławczej. 

Wniosek o dofinansowanie poddawany jest ponownej ocenie w przypadku, gdy IZ w wyniku ponownej weryfikacji przychyla się do protestu Wnioskodawcy. 
Rozstrzygnięcie protestu, bez względu na jego wynik, odnotowane zostaje przez P-WFE w Dzienniku przyjęć wniosków oraz w Rejestrze protestów. 

5. Sekretariat IP II Rejestracja rozpatrzonego protestu wraz z 
załącznikami 

1 - Pismo z decyzją w 
sprawie pozytywnego 
rozpatrzenia protestu przez 
IZ 

K-WFE - Pismo z decyzją w sprawie 
pozytywnego rozpatrzenia protestu 
przez IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
W zaleŜności od tego, której 
fazy dany protest dotyczył 
ponowna ocena odbywa się 
zgodnie z procedurą 6.1 
(Ocena wniosku o 
dofinansowanie pod względem 
formalnym) lub 6.2. (Ocena 
wniosku pod względem 
merytorycznym przez Grupę 
Roboczą). 
Wyniki ponownie 
przeprowadzonej oceny są 
wiąŜące i kończą procedurę 
odwoławczą na danym etapie 
oceny.  
W toku powtórnej oceny 
formalnej weryfikacji nie mogą 
dokonywać osoby, na których 
ocenę wniesiono protest. W 
skład Grupy Roboczej 

6. K-WFE Przekazuje rozstrzygnięcia protestu wyznaczonemu do 
ponownej oceny projektu  
P-WFE lub na posiedzenie Grupy Roboczej. Uzupełnia 
informacje o wyniku rozstrzygnięcia protestu w 
dzienniku przyjęć wniosków oraz Rejestrze protestów. 

1 - Pismo z decyzją w 
sprawie pozytywnego 
rozpatrzenia protestu przez 
IZ 
- Uzupełniony dziennik 
przyjęć wniosków w 
rubryce dotyczącej 
protestów. 
- Uzupełniony Rejestr 
Protestów 

P-WFE/ 
Grupa 
Robocza 

- Pismo z decyzją w sprawie 
pozytywnego rozpatrzenia protestu 
przez IZ 

6.1.  IP II/P-WFE Ponowna ocena wniosku pod względem formalnym i 
specyficznym dopuszczającym oraz specyficznym 
punktowym (wg procedury 6.1). 
W przypadku ponownej oceny IP II jest związana 
wynikami rozpatrzenia protestu. Po dokonaniu 
ponownej oceny lista projektów, które przeszły 
pozytywnie weryfikacje formalną zostaje 
zaktualizowana. 
Przesłanie informacji o wyniku ponownej oceny 
wniosku. 

7 - Listy sprawdzające po 
ponownej ocenie wniosku 
 

IZ/ 
Wnioskodawca 

- Listy sprawdzające z pierwotnej 
oceny wniosku; 
 
- Protest Wnioskodawcy wraz z 
załącznikami; 
- Pismo z decyzją w sprawie 
pozytywnego rozpatrzenia protestu 
przez IZ 
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6.2 IPII/ 
Grupa 
Robocza 

Ponowna ocena merytoryczna wniosku pod względem 
merytorycznym 
(wg procedury 6.2)  
 
Przesłanie informacji o wyniku ponownej oceny 
wniosku.  
 
 

21 - Listy sprawdzające po 
ponownej ocenie wniosku 

 
 

IZ 
 
Wnioskodawca 

- Listy sprawdzające z pierwotnej 
oceny wniosku; 
 
- Protest Wnioskodawcy wraz z 
załącznikami; 
- Pismo z decyzją w sprawie 
pozytywnego rozpatrzenia protestu 
przez IZ 

dokonującej ponownej oceny 
wniosku nie wchodzą osoby, 
na których ocenę wniesiono 
protest. 

6.2.1 IPII/ P-WFE 
Grupa 
Robocza 

W przypadku pozytywnej oceny, ulega aktualizacji 
lista projektów, które zostały pozytywnie ocenione pod 
względem merytorycznym. IP II przekazuje 
zaktualizowaną listę projektów do IZ.   

- - Zaktualizowana lista 
rankingowa projektów 

IZ - Pozytywny wynik oceny 
merytorycznej wniosku  

Instrukcja kancelaryjna rozdział 
VII,  
 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

6.2.1.1 IZ Zarząd Województwa Lubuskiego podejmuje decyzje o 
przyznaniu lub nie przyznaniu dofinansowania. 
Decyzja o przyznaniu dofinansowania 
podejmowana jest w oparciu o weryfikacje czy 
uzyskana liczna punktów kwalifikowałaby projekt 
do dofinansowania 

- - Decyzja o przyznaniu lub 
nie przyznaniu 
dofinansowania 

 - Zaktualizowana lista rankingowa 
projektów 

 

6.2.2 IPII/ P-WFE 
Grupa 
Robocza 

W przypadku negatywnej oceny sporządzona 
zostaje pisemna informacja o wyniku ponownej oceny 
wraz z uzasadnieniem. Pismo wysyłane jest do 
Wnioskodawcy oraz IZ.  
 
Procedura odwoławcza zostaje zakończona. 

-  - Pismo z informacją o 
negatywnym wyniku 
ponownej oceny. 

IZ/ 
Wnioskodawca 

- Negatywny wynik oceny 
merytorycznej wniosku 

Instrukcja kancelaryjna rozdział 
VII,  
 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Pismo informujące o 
negatywnym wyniku ponownej 
oceny zawiera równieŜ 
informację o moŜliwości 
złoŜenia skargi do 
Wojewódzkiego Sądu 
Administracyjnego w terminie 
14 dni kalendarzowych od dnia 
otrzymania informacji o 
wynikach procedury ponownej 
oceny. 

7.2. Skarga do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego 
Skarga do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego (WSA) wnoszona jest przez Wnioskodawcę w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji o wynikach procedury odwoławczej. Skarga 
składana jest z kompletną dokumentacją w sprawie obejmującą wniosek o dofinansowanie wraz z informacją o przedmiocie oceny projektu, kopią wniesionych środków odwoławczych oraz informacji o wniesionych 
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wynikach procedury odwoławczej. Wniesienie niekompletnej skargi lub po terminie, bez uiszczenia opłaty sądowej w terminie, powoduje pozostawienie skargi bez rozpatrzenia. WSA podejmuje decyzję w terminie 
30 dni od daty wpływu skargi.  

a) W przypadku pozytywnego rozpatrzenia skargi WSA kieruje wniosek do ponownej oceny w ramach etapu oceny, której protest dotyczył.  
b) W przypadku, gdy uzna, Ŝe protest został rozpatrzony w sposób właściwy i z uzyskanych informacji i dokumentacji wynika, Ŝe protest nie był zasadny – rozpatrzenie skargi negatywnie, o czym informuje 

Wnioskodawcę stosownym pismem. 
c) JeŜeli WSA uzna, Ŝe postępowanie w sprawie jest z jakichkolwiek względów bezprzedmiotowe podejmuje decyzję o umorzeniu postępowania, o czym informuje Wnioskodawcę stosownym pismem. 

1 Sekretariat IP II Rejestracja rozpatrzonej skargi wraz z załącznikami 1 Pismo z decyzją o wyniku 
rozpatrzenia skargi przez 
WSA 

K-WFE Pismo z decyzją o wyniku 
rozpatrzenia skargi przez WSA 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 

2 K-WFE Przekazanie rozpatrzonej skargi. 1 Pismo z decyzją o wyniku 
rozpatrzenia skargi przez 
WSA 

P-WFE/ 
Grupa 
Robocza 

Pismo z decyzją o wyniku 
rozpatrzenia skargi przez WSA 

 

3.1 IP II/ 
P-WFE 

Ponowna ocena formalna wniosku (wg procedury  
6.1) na podstawie decyzji WSA o ponownym 
rozpatrzeniu sprawy, która jest wiąŜąca dla IP II.   

7 dni od daty 
otrzymania 
rozpatrzonej 
przez WSA 
skargi 

Listy sprawdzające po 
ponownej ocenie wniosku 
 

Wnioskodawca 
/ IZ 

- Dokumentacja z przebiegu 
dotychczasowej oceny; 
- Wniosek o ponowne 
rozpatrzenie sprawy;  
- Wyniki kolejnych etapów 
postępowania odwoławczego 
wraz z pozytywnym wynikiem 
rozpatrzenia skargi przez WSA 

Wyniki ponownej oceny są 
wiąŜące i kończą procedurę 
odwoławczą w odniesieniu do 
określonego projektu. 
 
Ponowna ocena wniosku moŜe 
być dokonana przez osoby, 
które nie dokonywały oceny 
pierwotnej, na którą wniesiona 
została skarga. 
 
Zgodnie z procedurą 6.1 
Procedura oceny wniosków o 
dofinansowanie pod względem 
formalnym. 

3.2 IPII /  
Grupa 
Robocza 

Ponowna ocena merytoryczna wniosku (wg 
procedury 6.2) na podstawie decyzji WSA o 
ponownym rozpatrzeniu sprawy   
 
Od rozstrzygnięcia, będącego wynikiem ponownej 
oceny IP II, w związku z przekazaniem przez WSA 
sprawy do ponownego rozpatrzenia, nie przysługują 
Ŝadne dodatkowe środki odwoławcze. 

21 dni 
od daty 
otrzymania 
rozpatrzonej 
przez WSA 
skargi 

Listy sprawdzające po 
ponownej ocenie wniosku 

 

Wnioskodawca 
/ IZ 

- Dokumentacja z przebiegu 
dotychczasowej oceny; 
- Wniosek o ponowne 
rozpatrzenie sprawy;  
- Wyniki kolejnych etapów 
postępowania odwoławczego 
wraz z pozytywnym wynikiem 
rozpatrzenia skargi przez WSA 

Ponowna ocena wniosku moŜe 
być dokonana przez członków 
Grupy roboczej, którzy nie brali 
udziału w ocenie pierwotnej, na 
którą wniesiona została skarga. 
 
Zgodnie z procedurą  6.2 
Procedura oceny wniosków 
pod względem merytorycznym 
przez Grupę Roboczą. 

7.3. Skarga kasacyjna 
IZ LRPO (w ramach Priorytetu III, na pisemną prośbę IP II) lub Wnioskodawca moŜe wnieść skargę kasacyjną do Naczelnego Sądu Administracyjnego w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doręczenia 
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rozstrzygnięcia Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego. Skarga kasacyjna jest rozpatrywana przez Naczelny Sąd Administracyjny w terminie 30 dni od jej wniesienia. 

7.4. Rezerwa finansowa 
Wniesienie protestu, a następnie skargi do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego przez danego Wnioskodawcę nie wstrzymuje biegu procedury wyboru pozostałych projektów złoŜonych w danej rundzie 
aplikacyjnej. Dla kaŜdego z Działań LRPO Instytucja Zarządzająca ustanawia rezerwę finansową w wysokości 10% środków alokacji przeznaczonej na to Działanie (dotyczy wysokości środków odpowiadających 
EFRR). Rezerwa finansowa przeznaczona jest na tryb konkursowy w celu ewentualnego sfinansowania umów zawartych z Wnioskodawcami, którzy pozytywnie przejdą procedurę odwoławczą, o ile projekt będący 
przedmiotem procedury odwoławczej zostanie wybrany do dofinansowania. 
W przypadku, gdy w wyniku pozytywnej procedury odwoławczej rezerwa finansowa nie zostanie wykorzystana w całości, nadwyŜka środków będzie zakontraktowana w ramach bieŜącego konkursu, bądź 
konkursów kolejnych. JeŜeli Harmonogram konkursów nie przewiduje kolejnych konkursów w ramach danego Działania, wówczas Zarząd Województwa Lubuskiego podejmuje decyzję o jego zmianie i o ogłoszeniu 
dodatkowego konkursu w ramach środków pochodzących z rezerwy przeznaczonej na odwołania. Zarząd Województwa Lubuskiego moŜe równieŜ podjąć decyzję o dofinansowaniu kolejnych projektów z listy 
rankingowej w ramach danego konkursu, pod warunkiem, Ŝe projekty spełniają warunki określone w procedurze wyboru projektów. Natomiast w przypadku przekroczenia zakładanej alokacji przeznaczonej na 
dofinansowanie projektów, które decyzją Zarządu Województwa Lubuskiego otrzymają dofinansowanie w wyniku zastosowania procedury odwoławczej, kontraktacja będzie przebiegała do momentu wyczerpania 
środków. 

 
 
 

8. Indykatywny Plan Inwestycyjny  

Zgodnie z aktualnymi Wytycznymi w zakresie jednolitego systemu zarządzania i monitorowania projektów znajdujących się w Indykatywnym Planie Inwestycyjnym LRPO na lata 2007 – 2013 oraz Wytycznymi 
MRR w zakresie jednolitego systemu zarządzania i monitorowania projektów indywidualnych. 
 
Indykatywny Plan Inwestycyjny (IPI) zawiera przedsięwzięcia inwestycyjne o strategicznym znaczeniu dla realizacji LRPO, których wdraŜanie jest niezwykle istotne z punktu widzenia osiągnięcia zakładanych 
wskaźników rozwoju społeczno – gospodarczego województwa. Indykatywny charakter Planu oznacza, iŜ podane w nim informacje dotyczące poszczególnych projektów mają charakter orientacyjny, będący 
odzwierciedleniem najlepszego stanu wiedzy o projekcie w momencie tworzenia wykazu. WiąŜącego doprecyzowania informacji o projekcie dokonuje się na etapie zobowiązania się potencjalnego Beneficjenta do 
przygotowania projektu w ramach umowy na przygotowanie projektu (umowy wstępnej/ zobowiązania) oraz umowy/ decyzji o dofinansowanie. Umieszczenie projektu w Indykatywnym Planie Inwestycyjnym jest 
warunkową deklaracją jego realizacji i związane jest z zarezerwowaniem środków w ramach budŜetu danego priorytetu Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na realizację przedłoŜonego projektu. Za 
przygotowanie i aktualizację Indykatywnego Planu Inwestycyjnego dla LRPO odpowiada IZ. 
 
Umowa wstępna/ zobowiązanie określa niezbędne do spełnienia przez potencjalnego Beneficjenta warunki przed złoŜeniem przez niego wniosku o dofinansowanie indywidualnego projektu. Uchwalone 
zobowiązanie/ podpisana przez IZ i potencjalnego Beneficjenta umowa wstępna stanowi punkt odniesienia dla późniejszej oceny postępów w przygotowaniu projektu dokonywanej przez IP II (w zakresie III 
Priorytetu). Zawarty w umowie wstępnej/ zobowiązaniu harmonogram stanowi podstawę do oceny terminowości postępów w przygotowaniu projektu potencjalnego Beneficjenta oraz podejmowania działań w 
przypadku opóźnień. Beneficjenci, którzy mają podpisaną umowę wstępną/ zobowiązanie przygotowują do 5 dnia kaŜdego miesiąca informację o stanie przygotowania projektu indywidualnego do realizacji. Na 
podstawie informacji otrzymanych od Beneficjentów IP II przygotowuje zbiorczą informację ze stanu przygotowania projektów indywidualnych (zgodnie z procedurą 12.1.6. Przygotowywanie zbiorczej informacji ze 
stanu przygotowania projektów indywidualnych przewidzianych do realizacji w ramach LRPO).  
 
Umowy dotyczące przygotowania projektu do realizacji (umowy wstępne/ zobowiązania) zawierane są z Beneficjentami projektów, których realizacja jest niemoŜliwa w danym czasie w związku z brakiem 
dokumentacji projektowej lub regulacji prawnych. W umowie wstępnej/ zobowiązaniu IZ określa niezbędne do spełnienia przez potencjalnego Beneficjenta warunki przed złoŜeniem przez niego wniosku o 
dofinansowanie projektu. Zawarcie i prawidłowe rozliczenie się przez Beneficjenta z wykonania umowy wstępnej/ zobowiązania jest warunkiem niezbędnym dla podpisania umowy o dofinansowanie 
projektu/wydania decyzji o dofinansowanie i uzyskania dofinansowania realizacji projektu. 
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Dla projektów gotowych do realizacji IZ nie podpisuje umów wstępnych. Beneficjenci, których projekty są gotowe do realizacji (posiadają opracowaną niezbędną dokumentację projektową), składają do IP II wnioski 
wraz z kompletem dokumentów, w terminie i formie określonym przez IZ lub IP II. Beneficjenci, z którymi IZ zawarła umowy wstępne składają wnioski o dofinansowanie projektu w terminie określonym w Umowie 
wstępnej. 
 
Beneficjenci realizujący projekty indywidualne, którzy zawarli z IZ umowy/ decyzje o dofinansowanie projektów przekazują do IP II sprawozdania w formie właściwej dla projektów wybranych do realizacji w trybie 
konkursowym. 
 
Komitet Monitorujący LRPO zatwierdza kryteria wyboru projektów do dofinansowania zaproponowane przez IZ LRPO. Zatwierdzone przez Komitet Monitorujący kryteria oceny projektów są wspólne dla projektów 
wybieranych w trybie konkursowym oraz projektów indywidualnych. 
 
IZ LRPO ma prawo odstąpić od realizacji Umowy wstępnej i zawarcia z Beneficjentem Umowy o dofinansowanie realizacji projektu (na warunkach określonych w aktualnej wersji Podręcznika Procedur IZ LRPO) 
w sytuacji, gdy: 

• Beneficjent wycofał się z realizacji projektu. 
• Nastąpiło opóźnienie w przygotowaniu projektu w stosunku do ustalonego harmonogramu większe niŜ 3 miesiące i skutkujące opóźnieniem terminu zakończenia realizacji Umowy wstępnej. Przed 

odstąpieniem od realizacji umowy IZ jest zobowiązana do dokonania oceny jakościowej przyczyn i potencjalnych dalszych skutków opóźnienia. 
• Beneficjent zataił w trakcie tworzenia listy informacje mogące mieć istotny wpływ na moŜliwość i termin realizacji projektu lub podał nieprawdziwe informacje w tym zakresie. 
• W toku przygotowania projektu zaistniały obiektywne okoliczności uniemoŜliwiające przygotowanie lub realizację projektu. 
• Projekt przestał spełniać kryteria, które decydowały o umieszczeniu projektu na liście. 
• Beneficjent dokonał zmiany w zakresie przygotowywanego projektu w stosunku do tego, który był podstawą umieszczenia projektu na liście, bez uzyskania pisemnej akceptacji IZ lub nie przestrzega 

postanowień Umowy wstępnej. Zmiany zakresu projektu, o której mowa, moŜna dokonać na podstawie pisemnego zgłoszenia przez Beneficjenta do Instytucji Zarządzającej konieczności dokonania zmiany 
w zakresie przygotowywanego projektu wraz z uzasadnieniem. Dokonanie zmiany wymaga pisemnej akceptacji IZ oraz stosownej zmiany w Umowie wstępnej. 

• Beneficjent nie przekazał w terminie informacji miesięcznej o postępach w przygotowaniu projektu do realizacji. 
• Projekt nie spełnił kryteriów formalnych i merytorycznych zatwierdzonych przez KM LRPO w procesie weryfikacji dokumentacji aplikacyjnej. 

 
Beneficjent projektu indywidualnego moŜe zrezygnować z dofinansowania przed podpisaniem Umowy wstępnej poprzez przesłanie do IZ/ IP II stosownej informacji w tym zakresie. W razie rezygnacji na 
późniejszym etapie, następuje ona poprzez rozwiązanie Umowy dotyczącej przygotowania projektu indywidualnego lub Umowy o dofinansowanie, na zasadach w nich określonych.  
Do podpisania Umowy o dofinansowanie/wydania Decyzji o dofinansowaniu nie dochodzi w sytuacji, gdy: 

• Nastąpiło wyczerpanie środków w danym Priorytecie/Działaniu Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013. 
• Nastąpiła zmiana zapisów Programu konieczna dla prawidłowej realizacji programu, której wcześniej nie dało się przewidzieć, wykluczająca moŜliwość udzielania dofinansowania. 
• Strony odstąpiły od realizacji Umowy wstępnej. 
• Projekt nie przeszedł pozytywnej oceny według kryteriów zatwierdzonych przez KMKM LRPO. W tym przypadku wykaz projektów indywidualnych jest aktualizowany. 

1 IZ Po opublikowaniu ostatecznej listy projektów 
indywidualnych IZ podpisuje z potencjalnym 
Beneficjentem umowę wstępną/ uchwala 
zobowiązanie dotyczące przygotowania projektu 
indywidualnego. Przesyła kopię umowy wstępnej/ 
zobowiązania dotyczącego przygotowania projektu 
indywidualnego (potwierdzoną za zgodność z 
oryginałem) do IP II. 

- - Podpisana pomiędzy 
potencjalnym 
Beneficjentem a IZ Umowa 
wstępna/ uchwalone 
zobowiązanie dotyczące 
przygotowania projektu 
indywidualnego  

IP II/ sekretariat 
IP II 

- Wykazu projektów kluczowych IZ 
- Indykatywny Plan Inwestycji 
LRPO,  
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
IZ przekazuje IP II 
potwierdzoną za zgodność z 
oryginałem kopię zawartej z 
potencjalnym Beneficjentem 
umowy wstępnej/ uchwalonego 
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zobowiązania dotyczącego 
przygotowania projektu 
indywidualnego, w terminie 
określonym w aktualnej wersji 
Podręcznika Procedur IZ 
LRPO. 

2 Sekretariat  
IP II 

Rejestracja kopii Umowy wstępnej/ zobowiązania 
dotyczącego przygotowania projektu indywidualnego i 
przekazanie w dniu wpływu do K-WFE. 

W dniu 
otrzymania 

- Potwierdzenie wpływu na 
kopii Umowy wstępnej/ 
zobowiązania dotyczącego 
przygotowania projektu 
indywidualnego. 

K-WFE 
 

- Potwierdzona za zgodność z 
oryginałem podpisana pomiędzy 
potencjalnym Beneficjentem a IZ 
Umowa wstępna/ uchwalone 
zobowiązanie dotyczące 
przygotowania projektu 
indywidualnego 
- Pismo przewodnie od IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II.  

3 K-WFE Dekretacja otrzymanej kopii Umowy wstępnej/ 
zobowiązania dotyczącego przygotowania projektu 
indywidualnego na właściwego pracownika (P-WFE). 
 

1 - Potwierdzona za 
zgodność z oryginałem 
podpisana pomiędzy 
potencjalnym 
Beneficjentem a IZ Umowa 
wstępna/ uchwalone 
zobowiązanie dotyczące 
przygotowania projektu 
indywidualnego z 
dekretacją K-WFE 

P-WFE - Potwierdzona za zgodność z 
oryginałem podpisana pomiędzy 
potencjalnym Beneficjentem a IZ 
Umowa wstępna/ uchwalone 
zobowiązanie dotyczące 
przygotowania projektu 
indywidualnego 

 

4 P-WFE Przygotowuje pismo do Beneficjenta informujące o 
obowiązku składania comiesięcznych informacji o 
stanie przygotowania projektu indywidualnego do 
realizacji. W piśmie określa termin składania 
sprawozdań oraz ich formę.  
P-WFE przekazuje pismo do weryfikacji K-WFE. 
Wpisanie Umowy wstępnej/ zobowiązania 
dotyczącego przygotowania projektu indywidualnego 
do formularza raportowania o postępach. 

2 - Pismo do beneficjenta w 
sprawie przesyłania 
informacji o stanie 
przygotowania projektu 
indywidualnego do 
realizacji z załączonym 
wzorem. 

K-WFE - Potwierdzona za zgodność z 
oryginałem podpisana pomiędzy 
potencjalnym Beneficjentem a IZ 
Umowa wstępna/ uchwalone 
zobowiązanie dotyczące 
przygotowania projektu 
indywidualnego z dekretacją K-
WFE 
- Wzór informacji o stanie 
przygotowania projektu 
indywidualnego do realizacji wg 
Załącznika 8.1. 
- Wzór formularza raportowania o 
postępach – załącznik 8.5 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt.  
 
Informacja o stanie 
przygotowania projektu 
indywidualnego do realizacji 
powinny być składana w formie 
papierowej oraz elektronicznie 
do 5 dnia kaŜdego miesiąca 
następującego po miesiącu, 
którego dotyczy informacja.  
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5 K-WFE Weryfikuje i akceptuje parafując otrzymane 
dokumenty. W razie konieczności zwraca do poprawy. 
Przekazuje PZ do zatwierdzenia. 

1 Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do beneficjenta w 
sprawie przesyłania 
informacji o stanie 
przygotowania projektu 
indywidualnego do 
realizacji z załączonym 
wzorem. 

PZ - Pismo do beneficjenta w sprawie 
przesyłania informacji o stanie 
przygotowania projektu 
indywidualnego do realizacji z 
załączonym wzorem. 

 

6 PZ Zatwierdza i parafuje otrzymane dokumenty. Pismo 
przesyłane jest do Beneficjenta. 
 

1 Zaakceptowane przez PZ: 
- Pismo do beneficjenta w 
sprawie przesyłania 
sprawozdań z postępów w 
realizacji projektu z 
załączonym wzorem 
sprawozdania. 

Beneficjent Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do beneficjenta w sprawie 
przesyłania informacji o stanie 
przygotowania projektu 
indywidualnego do realizacji z 
załączonym wzorem. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 

7 Beneficjent Przesyła do IP II miesięczną informację o stanie 
przygotowania projektu indywidualnego do realizacji. 
 

Do 5 dnia 
kaŜdego 
miesiąca 

- Informacja miesięczną o 
stanie przygotowania 
projektu indywidualnego 
do realizacji 

IP II Zaakceptowane przez PZ: 
- Pismo do beneficjenta w sprawie 
przesyłania informacji o stanie 
przygotowania projektu 
indywidualnego do realizacji z 
załączonym wzorem. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
 

8 Sekretariat IPII Rejestracja otrzymanej informacji miesięcznej o stanie 
przygotowania projektu indywidualnego do realizacji i 
przekazanie w dniu wpływu do wyznaczonego 
P-WFE. 

W dniu 
otrzymania 

- Zarejestrowana - 
Informacja miesięczną o 
stanie przygotowania 
projektu indywidualnego do 
realizacji 

P-WFE - Informacja miesięczną o stanie 
przygotowania projektu 
indywidualnego do realizacji 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

8.1 IP II Przesłane przez Beneficjentów informacje 
przekazywane są do IZ w trybie określonym w 
procedurze 12.1.6.  IW IPII 

- - Zbiorczej informacja ze 
stanu przygotowania 
projektów indywidualnych 
za dany okres 
sprawozdawczy 
- Kserokopie otrzymanych 
od Beneficjentów 
sprawozdań z realizacji 
projektów 

IZ - Informacje miesięczne o stanie 
przygotowania projektów 
indywidualnych do realizacji 
składane przez Beneficjentów 
Priorytetu III. 

Przygotowywanie zbiorczej 
informacji ze stanu 
przygotowania projektów 
indywidualnych przewidzianych 
do realizacji w ramach LRPO 
odbywa się zgodnie z 
Procedurą 12.1.6. IW IP II 

9 P-WFE Monitoruje na bieŜąco terminowość postępów w 
przygotowaniu projektu przez Beneficjenta na 
podstawie harmonogramu opracowania projektu 
stanowiącego załącznik do umowy wstępnej/ 

Do 5 dnia 
kaŜdego 
miesiąca 

- Informacja o terminowości 
składania przez 
Beneficjentów informacji o 
stanie przygotowania 

- - Potwierdzona za zgodność z 
oryginałem podpisana pomiędzy 
potencjalnym Beneficjentem a IZ 
Umowa wstępna/ uchwalone 
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zobowiązania. Kontroluje terminowość przesyłania 
przez Beneficjentów informacji miesięcznych o stanie 
przygotowania projektów indywidualnych do realizacji. 
 

projektów indywidualnych 
do realizacji 

zobowiązanie dotyczące 
przygotowania projektu 
indywidualnego z dekretacją K-
WFE 
- Informacje miesięczne o stanie 
przygotowania projektów 
indywidualnych do realizacji 
składane przez Beneficjentów 
Priorytetu III. 

9.1 P-WFE Jeśli Beneficjent nie przesłał informacji miesięcznej w 
wyznaczonym terminie, P-WFE sporządza pismo 
wzywające Beneficjenta do złoŜenia zaległego 
dokumentu, określając w piśmie nowy termin. 

2 - Pismo do Beneficjenta w 
sprawie złoŜenia zaległej 
informacji miesięcznej 

 - Informacja o braku wpływu 
informacji miesięcznej o stanie 
przygotowania projektu 
indywidualnego do realizacji. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 

9.2 K-WFE Weryfikuje i akceptuje parafując otrzymane 
dokumenty. W razie konieczności zwraca do poprawy. 
Przekazuje PZ do zatwierdzenia. 

1 Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do Beneficjenta w 
sprawie złoŜenia zaległej 
informacji miesięcznej 

PZ - Pismo do Beneficjenta w sprawie 
złoŜenia zaległej informacji 
miesięcznej 

 

9.3 PZ Zatwierdza i parafuje otrzymane dokumenty. Pismo 
przesyłane jest do Beneficjenta. 
 

1 Zaakceptowane przez PZ: 
- Pismo do Beneficjenta w 
sprawie złoŜenia zaległej 
informacji miesięcznej 

Beneficjent Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do Beneficjenta w sprawie 
złoŜenia zaległej informacji 
miesięcznej 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

9.4 P-WFE Jeśli, mimo wezwania, Beneficjent nie złoŜył informacji 
miesięcznej o stanie przygotowania projektu 
indywidualnego do realizacji w wyznaczonym terminie, 
P-WFE przygotowuje pismo do IZ z informacją o braku 
postępów w realizacji projektu i sugestią usunięcia* 
Beneficjenta z Indykatywnego Planu Inwestycji LRPO. 

2 dni po 
wyznaczonym 
terminie  

- Pismo do IZ z informacją 
o braku postępów w 
realizacji projektu i sugestią 
usunięcia Beneficjenta z 
Indykatywnego Planu 
Inwestycji LRPO. 

K-WFE - Informacja o braku wpływu 
zaległej informacji miesięcznej 

* Pismo z informacją o braku 
postępów w realizacji projektu i 
sugestią usunięcia Beneficjenta 
z IPI przesyłane jest do IZ 
równieŜ w sytuacji, gdy 
nastąpiło opóźnienie w 
przygotowaniu projektu w 
stosunku do ustalonego 
harmonogramu większe niŜ 3 
miesiące i skutkujące 
opóźnieniem terminu 
zakończenia realizacji umowy 
wstępnej/ zobowiązania. 

9.5 K-WFE Weryfikuje i akceptuje parafując otrzymane 
dokumenty. W razie konieczności zwraca do poprawy. 
Przekazuje PZ do zatwierdzenia. 

1 Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do IZ z informacją 
o braku postępów w 
realizacji projektu i sugestią 
usunięcia Beneficjenta z 

PZ - Pismo do IZ z informacją o braku 
postępów w realizacji projektu i 
sugestią usunięcia Beneficjenta z 
Indykatywnego Planu Inwestycji 
LRPO. 
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Indykatywnego Planu 
Inwestycji LRPO. 

9.6 PZ Zatwierdza i parafuje otrzymane dokumenty. Pismo 
przesyłane jest do IZ. 
 

1 Zaakceptowane przez PZ: 
- Pismo do IZ z informacją 
o braku postępów w 
realizacji projektu i sugestią 
usunięcia Beneficjenta z 
Indykatywnego Planu 
Inwestycji LRPO. 

IZ Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do IZ z informacją o braku 
postępów w realizacji projektu i 
sugestią usunięcia Beneficjenta z 
Indykatywnego Planu Inwestycji 
LRPO. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

10 Beneficjent  Beneficjenci, z którymi IZ LRPO zawarła umowy 
dotyczące przygotowania projektu do realizacji 
(umowa wstępna/ zobowiązanie) zobligowani są 
przekazać do IP II raport końcowy z realizacji umowy 
wstępnej, zgodnie z obowiązującym wzorem. Raport 
końcowy powinien zostać przedłoŜony IP II w 
terminie 1 miesiąca od daty złoŜenia wniosku o 
dofinansowanie wskazanej w umowie wstępnej/ 
zobowiązaniu. 
IP II monitoruje terminowość składania raportów 
końcowych przez Beneficjentów realizujących 
projekty indywidualne. W przypadku niezłoŜenia 
raportu we właściwym terminie IP II wzywa 
Beneficjenta do dostarczenia wymaganych 
dokumentów w trybie opisanym w pkt. 9.1 - 9.3 
niniejszej procedury. 

w terminie 1 
miesiąca od 
daty złoŜenia 
wniosku o 
dofinansowanie 

Raport końcowy 
Beneficjenta z realizacji 
umowy dotyczącej 
przygotowania projektu 
indywidualnego/ 
Zobowiązania 

IP II - Raport końcowy Beneficjenta z 
realizacji umowy dotyczącej 
przygotowania projektu 
indywidualnego/ Zobowiązania 
wg Załącznika 8.2 
 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 

8.1 Procedura oceny wniosków o dofinansowanie dla projektów rozpatrywanych w trybie indywidualnym 
Procedura obejmuje ocenę wniosków o dofinansowanie projektów znajdujących się w Indykatywnym Planie Inwestycyjnym LRPO na lata 2007-13. 
Zadania dotyczące oceny wniosków o dofinansowanie zostaną bezwzględnie rozdzielone od zadań dotyczących przeprowadzania kontroli projektów oraz od zadań związanych z weryfikacją wydatków. 
Tym samym, pracownik P-WFE zaangaŜowany w ocenę projektu nie moŜe uczestniczyć w procesie weryfikacji wniosków o płatność składanych przez Beneficjentów realizujących projekty, w których ocenę był 
uprzednio zaangaŜowany. Przyjęto natomiast, iŜ co do zasady, koordynator wniosku o płatność moŜe zostać włączony w skład zespołu kontrolnego powołanego na potrzeby prowadzenia działań kontrolnych w 
ramach danego projektu.  W uzasadnionych okolicznościach dopuszczalna jest równieŜ sytuacja, w której P-WFE zaangaŜowany uprzednio w weryfikację wniosku aplikacyjnego Beneficjenta zostaje włączony w 
skład zespołu kontrolnego, przy zachowaniu zasady, iŜ w trakcie prowadzonych działań kontrolnych jego analizie podlegają jedynie te aspekty, których uprzednio nie weryfikował (np. zgodność postępowań o 
udzielenie zamówienia z ustawą Prawo zamówień publicznych).  W celu wykluczenia moŜliwości wykonywania przez tego samego pracownika czynności np. oceny i kontroli, zostanie sporządzona tabela historii 
oceny wniosku (stanowić będzie załącznik do dokumentacji wniosku), z której będzie wynikać, jakich czynności związanych z obsługą wniosku dany pracownik nie będzie mógł wykonywać. Rozdzielenie zadań 
pomiędzy poszczególnych koordynatorów projektów dokonuje kierownik zespołu K-WFE. 
 
Projekty indywidualne nie podlegają procedurze konkursowej i nie konkurują o środki finansowe z pozostałymi projektami. Ich realizacja uzaleŜniona jest jednak od spełnienia przez projekt 
zatwierdzonych przez Komitet Monitorujący LRPO kryteriów formalnych i merytorycznych oceny projektów. Wnioski wpisane na IPI mogą być wielokrotnie korygowane, przy załoŜeniu, Ŝe termin 
wniesienia i weryfikacji ostatnich korekt nie przekracza ostatecznego terminu określonego przez IZ. 
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1 Wnioskodawca Przekazanie Wniosku wraz z kompletem wymaganych 
załączników  
 

- - Wniosek z załącznikami  
 

IP II - Indykatywny Plan Inwestycji 
LRPO,  
- Podpisana pomiędzy 
potencjalnym Beneficjentem a IZ 
Umowa wstępna/ uchwalone 
zobowiązanie dotyczące 
przygotowania projektu 
indywidualnego  
- Wzór wniosku o dofinansowanie 
wraz z załącznikami,  
- Uszczegółowienie LRPO 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II;  
 
Wniosek musi być złoŜony: 
- w formie i terminie określonym 
w umowie wstępnej/ 
zobowiązaniu dotyczącym 
przygotowania projektu 
indywidualnego - jeśli umowa 
wstępna została zawarta;  
- w formie i terminie określonym 
przez IZ lub IP II – jeŜeli projekt 
jest gotowy do realizacji i nie 
występowały przesłanki do 
zawarcia umowy wstępnej. 

2 Kancelaria IP 
II  

Pracownik kancelarii IPII przyjmuje i rejestruje 
wniosek w rejestrze korespondencji przychodzącej 
prowadzonym na potrzeby Lubuskiego Regionalnego 
Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 (wersja 
papierowa). Na bieŜąco przekazuje otrzymane 
wnioski do WFE. 
 

1 - Rejestr korespondencji 
przychodzącej; 
 
- Wniosek o 
dofinansowanie  
w zamkniętym i 
oznaczonym zgodnie z 
wymogami określonymi 
przez IZ LRPO/ IP II 
kartonie lub kopercie.  

K-WFE/  
P-WFE  

- Wniosek o dofinansowanie  
w zamkniętym i oznaczonym 
zgodnie z wymogami określonymi 
przez IZ LRPO/ IP II kartonie lub 
kopercie.  

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
  
Wniosek w rejestrze 
korespondencji naleŜy opisać 
zgodnie z wzorem: Nr kolejny, 
data, Nazwa Wnioskodawcy, 
Wniosek o dofinansowanie 
LRPO. 
W przypadku złoŜenia wniosku 
ostatnim dniu wyznaczonego 
przez IZ/ IP II terminu kaŜdy 
wniosek opatrywany jest 
informacją o godzinie wpływu. 

3 P-WFE Rejestruje wszystkie złoŜone wnioski aplikacyjne w 
elektronicznym Dzienniku przyjęć wniosków 
prowadzonym dla projektów aplikujących o środki w 
trybie indywidualnym*.  
W trakcie rejestracji wnioskom nadawany jest 
niepowtarzalny numer referencyjny generowany z 
systemu LSI. W tym celu P-WFE loguje się do LSI za 
pomocą indywidualnie nadanego loginu i hasła.  Na 
podstawie „sumy kontrolnej” wygenerowanej dla 
wniosku odszukuje właściwy wniosek w panelu 

Na bieŜąco/  
do 7 dni 
kalendarzowych 

- Opatrzone numerem 
referencyjnym wnioski o 
dofinansowanie,  
- Zapisy w Dzienniku 
przyjęć wniosków 
- Potwierdzenie 
osobistego złoŜenia 
wniosku/ 
- Informacja o złoŜeniu 
wniosku drogą 

Beneficjent - Wniosek o dofinansowanie  
w zamkniętym i oznaczonym 
zgodnie z wymogami określonymi 
przez IZ LRPO/ IP II kartonie lub 
kopercie, 
- Wzór Dziennika przyjęć 
wniosków w trybie indywidualnym 
(załącznik 8.5), 
- Wzór potwierdzenia osobistego 
złoŜenia wniosku, załącznik 8.3 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII,  
 
 Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
*kaŜdy wniosek (na potrzeby 
prowadzenia korespondencji z 
Wnioskodawcą) opatrywany 
jest numerem składającym się 
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administracyjnym i wybiera go. Nadaje wnioskowi 
numer** uŜywając funkcji systemu dopiero po 
porównaniu tytułu projektu i danych Beneficjenta 
zawartych w systemie i na wydruku. LSI 
automatycznie nadaje odpowiednią kolejność 
rejestrowanym wnioskom. 
Wszystkie złoŜone wnioski aplikacyjne 
przechowywane są w wyznaczonym do tego celu 
pomieszczeniu Wydziału Funduszy Europejskich. 
 
W przypadku, gdy potencjalny Beneficjent dostarczył 
wniosek osobiście, P-WFE sporządza potwierdzenie 
osobistego złoŜenia wniosku na zał. 8.3. i wydaje je 
przedstawicielowi Beneficjenta.  
 
W przypadku dostarczenia wniosku drogą 
korespondencyjną (za pośrednictwem poczty lub 
przesyłką kurierską) P-WFE wypełnia i przekazuje do 
wysłania potwierdzenia złoŜenia wniosku zgodnie z 
zał. 8.4. Pismo informujące o złoŜeniu wniosku, po 
uprzedniej weryfikacji i akceptacji przez K-WFE oraz 
PZ, przesyłane jest do Beneficjenta w terminie do 7 
dni kalendarzowych od daty dostarczenia wniosku.  

korespondencyjną. - Wzór pisma informującego o 
złoŜeniu wniosku, załącznik 8.4 

z Symbolu klasyfikacji wg 
Rzeczowego Wykazu Akt/ 
Skrótu od nazwy 
Indykatywnego Planu 
Inwestycyjnego/ Numeru 
porządkowego 
oznaczającego kolejność 
wpływu wniosków/ Roku, np.: 
511/LRPO/IPI/1/2011/06/12 
 
 
* *Numer wniosku nadawany w 
systemie LSI jest spójny z 
numeracja wniosku w systemie 
KSI (SIMIK 07-13). 
 

4 K-WFE K-WFE dokonuje podziału wniosków pomiędzy 
oceniających (dekretacja) wskazując jednocześnie 
Koordynatora dla kaŜdego ze złoŜonych wniosków 
aplikacyjnych.  
Czynności dotyczące weryfikacji zgodności projektów 
indywidualnych z obowiązującymi kryteriami oceny 
zatwierdzonymi przez KM LRPO prowadzone są 
zgodnie z procedurą 6.1 oraz 6.2. 
 
 
 

1  - Podział złoŜonych 
wniosków aplikacyjnych 
pomiędzy oceniających 
(lista wniosków 
uwzględniająca 
przydziały) 
- Wyznaczenie 
Koordynatora dla 
kaŜdego ze złoŜonych 
wniosków (wnioski 
zadekretowane na 
poszczególnych 
Koordynatorów) 

P-WFE - Opatrzone numerem 
referencyjnym wnioski o 
dofinansowanie,  
- Zapisy w Dzienniku przyjęć 
wniosków 
 

Procedura 6.1 Procedura 
oceny wniosków o 
dofinansowanie pod względem 
formalnym  
 
Procedura 6.2 Procedura 
oceny wniosków pod względem 
merytorycznym przez Grupę 
Roboczą 
 
Lista złoŜonych wniosków 
aplikacyjnych uwzględniająca 
przydział oceniających 
przechowywana jest łącznie z 
pozostałą dokumentacją 
dotyczącą oceny wniosków 
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rozpatrywanych w trybie 
indywidualnym. 

4 P-WFE Wyznaczeni P-WFE podpisują deklarację 
bezstronności i poufności. 
Przeprowadzenie oceny formalnej i merytorycznej 
Wniosku w zakresie i trybie określonym w procedurach 
6.1, 6.2*. 
 
Zgodnie z zapisami IW IP II Projekty, które pozytywnie 
przeszły etap oceny formalnej i specyficznej 
dopuszczającej poddawane są ocenie wg kryteriów 
specyficznych punktowych. Projekty ujęte w 
Indykatywnym Planie Inwestycyjnym LRPO 
oceniane są indywidualnie tzn. niezaleŜnie od 
siebie. W związku z powyŜszym punkty w kryteriach 
odnoszących się do średniej z tury konkursowej 
przyznawane są projektom w wartości związanej z 
przedziałem obejmującym średnią w danym kryterium.  
W związku z brakiem moŜliwości oceny projektów w 
odniesieniu do średniej z tury konkursowej, nie moŜe 
mieć zastosowania wymóg uzyskania przez projekt 
uprzednio określonego progu punktowego 
oznaczającego pozytywne zakończenie oceny wg 
kryteriów specyficznych punktowych. 
 
Ze względu na specyfikę oceny wniosków ujętych w 
IPI LRPO, IP II nie tworzy Protokołu z przekazania 
wniosków pozytywnie zweryfikowanych pod względem 
kryteriów formalnych i specyficznych dopuszczających 
do oceny specyficznej punktowej ani oceny 
merytorycznej. Posiedzenia Grupy Roboczej 
zwoływane są ad hoc, bez wcześniejszego 
powiadamiania IZ o ich terminie. W trakcie oceny 
projektów tworzone są jedynie ostateczne wersje list 
sprawdzających oraz kart weryfikacji (tj. wersje 
stworzone na podstawie ostatecznie skorygowanej i 
dostarczonej przez Beneficjenta dokumentacji). Do 
czasu złoŜenia ostatecznej wersji dokumentacji, jako 
dowód przeprowadzenia weryfikacji projektu 

Zgodnie z 
terminami 
określonymi w 
procedurach 6.1 
i 6.2. 

- Listy sprawdzające 
wypełnione przez P-WFE;  
- Projekt listy projektów 
indywidualnych 
- Projekt uchwały Zarządu 
Województwa. 
- Deklaracje bezstronności i 
poufności 
 

K-WFE - Wniosek, wraz z kompletem 
wymaganych załączników; 
- Umowa wstępna/ zobowiązanie 
dotyczące przygotowania projektu 
indywidualnego;  
- Zatwierdzone przez Komitet 
Monitorujący LRPO kryteria oceny 
formalnej i merytorycznej 
projektów; 
- Formularze List sprawdzających 
(Załącznik 6.1, 6.7, 6.10 oraz 
6.10.1) 
- Wzór deklaracji bezstronności i 
poufności, załącznik 6.9 
 

Procedura 6.1 i 6.2. 
 
Dopuszcza się moŜliwość 
uzupełnienia lub poprawy 
dokumentacji indywidualnego 
projektu kluczowego w 
przypadku negatywnego 
rezultatu oceny formalnej lub 
merytorycznej wniosku o 
dofinansowanie na 
warunkach i w trybie 
określonym przez IP II.  
 
* Terminy oceny wyznaczone w 
procedurach 6.1 i 6.2 nie mają 
zastosowania dla projektów 
indywidualnych w przypadku, 
gdy IZ wskaŜe odmienny termin 
dokonania oceny lub zachodzi 
konieczność zmiany przyjętych 
w procedurach terminów. 
Projekty z IPI oceniane są 
indywidualnie, co oznacza, Ŝe 
zakończenie etapu oceny dla 
jednego z wniosków nie jest 
równoznaczne z 
zakończeniem tego samego 
etapu dla pozostałych 
wniosków.   
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kaŜdorazowo P-WFE tworzy listę uwag sporządzoną w 
oparciu o obowiązujące na danym etapie oceny 
wytyczne oraz kryteria.  
 
Przygotowanie projektu listy projektów indywidualnych 
zgłoszonych do oceny oraz projekt uchwały Zarządu 
Województwa w sprawie przyznania dofinansowania. 

5 K-WFE Weryfikacja i akceptacja listy projektów indywidualnych 
oraz projektu uchwały Zarządu Województwa w 
sprawie przyznania dofinansowania. 

3 Zweryfikowany i 
zaakceptowany przez 
K-WFE: 
- Projekt listy projektów 
indywidualnych 
zgłoszonych do oceny 
- Projekt uchwały Zarządu 
Województwa. 

PZ - Dokumentacja projektów; 
- Listy sprawdzające wypełnione 
przez P-WFE;  
- Projekt listy projektów 
indywidualnych 
- Projekt uchwały Zarządu 
Województwa. 

 

6 PZ Zatwierdzenie projektu listy projektów indywidualnych 
zgłoszonych do oceny oraz projektu uchwały Zarządu 
Województwa w sprawie przyznania dofinansowania. 
Przekazanie listy projektów indywidualnych wraz z 
dokumentacją projektów indywidualnych do IZ w celu 
podjęcia ostatecznej decyzji o dofinansowaniu 
 

1 Zatwierdzony przez PZ: 
- Projekt listy projektów 
indywidualnych 
zgłoszonych do oceny. 
- Projekt uchwały Zarządu 
Województwa. 
 
 

IZ Zweryfikowany i zaakceptowany 
przez K-WFE: 
- Projekt listy projektów 
indywidualnych zgłoszonych do 
oceny; 
- Projekt uchwały Zarządu 
Województwa. 
Dokumentacja projektów 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 

7 IZ Weryfikacja i zatwierdzenie listy projektów 
indywidualnych zgłoszonych do oceny.  
Podjęcie ostatecznej decyzji o dofinansowaniu (w 
drodze uchwały Zarządu Województwa) i przekazanie 
informacji o wyborze projektów do 
IP II; 
Zamieszczenie informacji o przeprowadzonym 
postępowaniu na stronie internetowej IZ i IPII  

14 - Lista projektów 
indywidualnych 
zatwierdzonych do 
dofinansowania przez IZ;  
- Decyzje o dofinansowaniu 
projektów; 
- Informacja o wynikach 
postępowania na stronie 
internetowej IZ i IP II 

Wnioskodawcy, 
IP II 

Zatwierdzony przez PZ: 
- Projekt listy projektów 
indywidualnych zgłoszonych do 
oceny. 
- Projekt uchwały Zarządu 
Województwa. 
 
Dokumentacja projektów. 
 

W zakresie oceny realizacji 
projektów umieszczonych w IPI 
zastosowanie mają odpowiednie 
procedury niniejszej instrukcji.  
Z uwagi na stosowanie trybu 
określonego w art. 28 ust. 1 pkt 
1 ustawy o Zppr nie mają 
zastosowania zapisy art. 30 tej 
ustawy w sprawie protestów 
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       wnioskodawcy, którego projekt 
nie uzyskał dofinansowania. 
Po wcześniejszym 
zatwierdzeniu, IZ publikuje listę 
projektów indywidualnych na 
stronie www.lrpo.lubuskie.pl 
IPII (EI-AE w terminie 1 dnia od 
zamieszczenia przez IZ) 
zamieszcza na swojej stronie 
informację o publikacji listy oraz 
link do strony IZ. 

 
 
 

9. Umowy/ decyzje o dofinansowaniu projektów 

9.1. Procedura podpisywania umowy/ wydania decyzji o dofinansowaniu* 
*Zgodnie z zapisami art. 206 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), w przypadku, gdy Beneficjentem jest państwowa jednostka budŜetowa, warunki 
dofinansowania projektu określone zostają w porozumieniu. Procedura zawierania porozumienia będzie przebiegała analogicznie jak procedura podpisywania umowy o dofinansowanie, z tą róŜnicą, Ŝe w 
procesie sporządzania projektu porozumienia wyznaczony Pracownik WFE będzie opierał się na udostępnionym przez IZ LRPO obowiązującym wzorze porozumienia. 
Przed podpisaniem umowy/ decyzji o dofinansowanie realizacji projektu przeprowadzana jest weryfikacja Beneficjentów pod względem wykluczenia z moŜliwości ubiegania się o dofinansowanie – zgodnie z 
procedurą 6.3.2 Procedura weryfikacji niepodlegania wykluczeniu z moŜliwości otrzymania środków przeznaczonych na realizację programów finansowanych z udziałem środków europejskich oraz 
procedurą 6.3.3.3 Weryfikacja Beneficjenta w Rejestrze Podmiotów Wykluczonych. 
Decyzje o dofinansowaniu projektu wydawane są w drodze uchwały przez ZWL, w przypadku własnych jednostek budŜetowych Urzędu Marszałkowskiego Województwa Lubuskiego. Umowy o dofinansowanie 
projektu podpisywane są z pozostałymi potencjalnymi Beneficjentami LRPO na lata 2007-2013. 
 
Do kaŜdego z dwóch egzemplarzy Umowy/ Decyzji o dofinansowanie dołączany jest: 

• Harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji projektu. JeŜeli przed podpisaniem umowy w sprawie dofinansowania, harmonogram rzeczowo-finansowy danego projektu uległ zmianom wynikającym z 
procesu realizacji projektu (rozstrzygnięcia procedury przetargowej, uaktualnienia kosztorysów, wykonania części zadań) Beneficjent powinien dostarczyć zaktualizowany Harmonogram wraz z pismem 
wyjaśniającym jego zmiany.  

• Wniosek o dofinansowanie realizacji projektu (Beneficjent dostarcza dodatkowe dwa oryginały wniosku o dofinansowanie w wersji zaakceptowanej przez ZWL lub zaktualizowanej w wyniku zmian 
harmonogramu opisanych powyŜej). 

• Oświadczenie potencjalnego Beneficjenta o nie podleganiu wykluczeniu z otrzymania pomocy na podstawie art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 
1240) oraz art. 211 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) na aktualnie obowiązującym wzorze zgodnym ze stosowanym przez IZ - nie dotyczy 
państwowych jednostek budŜetowych oraz jednostek samorządu terytorialnego, 

• Pełnomocnictwo rodzajowe (udzielone na podstawie art. 98 k.c.) dla osób reprezentujących podmiot podpisujący umowę w imieniu potencjalnego Beneficjenta (jeśli dotyczy) na aktualnie obowiązującym 
wzorze zgodnym ze stosowanym przez IZ. Pełnomocnictwo wymaga notarialnie poświadczonego podpisu. 

• Deklarację korzystania z zaliczki (jeśli dotyczy). 
• Inne dokumenty wymagane przez IZ/ IP II wymienione we wniosku o dofinansowanie projektu. 
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Po przekazaniu do IZ projektu umowy wraz z wszelkimi wymaganymi załącznikami, umowa o dofinansowanie moŜe zostać podpisana: 

• Z udziałem IP II (w siedzibie IP II – na prośbę Beneficjenta, lub drogą korespondencyjną) – wtedy po pozytywnej weryfikacji projektu umowy, do IP II trafia podpisana przez reprezentanta Województwa 
Lubuskiego Umowa o dofinansowanie (w dwóch jednobrzmiących oryginalnych egzemplarzach). 

• Bez udziału IP II (umowa podpisywana jest przez Beneficjenta zgodnie z procedurami zawartymi w Podręczniku Procedur IZ) – wtedy do IP II trafia poświadczona za zgodność z oryginałem kopia umowy 
podpisanej przez przedstawicieli Beneficjenta oraz Województwa Lubuskiego. 

• W trybie roboczym (w celu usprawnienia i przyspieszenia procedury zawierania umowy, w uzasadnionych przypadkach, IP II po konsultacji z IZ dostosowuje przyjęty sposób procedowania do zaleceń IZ 
oraz potrzeb danego Beneficjenta – np. projekt umowy przekazywany jest do IZ za pośrednictwem poczty elektronicznej, w razie konieczności niewielkie zmiany w treści dokumentu wprowadzane są przez 
Pracowników IZ LRPO – pomijany jest etap przekazywania dokumentu do IP II w celu wprowadzenia stosownych korekt, Beneficjent przekazuje uzupełnienie dokumentów niezbędnych do zawarcia umowy 
bezpośrednio do Pracownika IZ LRPO prowadzącego sprawę itp.) – przyjęta ścieŜka procedowania zostaje kaŜdorazowo udokumentowana przez P-WFE odpowiedzialnego za przygotowanie projektu 
umowy. 

 
W uzasadnionych przypadkach IZ LRPO dopuszcza moŜliwość podpisania umowy w pierwszej kolejności przez reprezentanta Województwa Lubuskiego, a następnie przez Beneficjenta. 
 
Warunkiem przekazania dofinansowania jest ustanowienie przez Beneficjenta zabezpieczenia naleŜytego wykonania zobowiązań wynikających z Umowy o dofinansowanie projektu, jeŜeli takie jest wymagane. 
Zgodnie z obowiązującymi Wytycznymi dla Beneficjentów LRPO na lata 2007-2013 w sprawie zabezpieczenia wykonania zobowiązań wynikających z Umowy o dofinansowanie projektu w ramach I, II, III, IV i V 
Priorytetu LRPO, Beneficjenci III Priorytetu wnoszą zabezpieczenie naleŜytego wykonania umowy do IZ w formie i na zasadach określonych w powyŜszych wytycznych. Dla projektów realizowanych przez 
Beneficjentów Priorytetu III za procedurę składania zabezpieczenia naleŜytego wykonania zobowiązań Beneficjenta wynikających z umowy o dofinansowanie jest odpowiedzialny DFR.III. Wyznaczony pracownik 
IZ informuje pisemnie IP II o prawidłowym wniesieniu oraz zdeponowaniu zabezpieczenia bądź o braku złoŜenia zabezpieczenia w stosownym terminie. 
 
Okres zawierania umów o dofinansowanie nie moŜe przekroczyć 42 dni kalendarzowych, liczonych od dnia złoŜenia przez Beneficjenta poprawnych dokumentów niezbędnych do przygotowania umowy. W 
wyjątkowych okolicznościach, niezaleŜnych od obu stron i/lub na wniosek potencjalnego Beneficjenta, termin zawarcia umowy o dofinansowanie moŜe zostać przedłuŜony. 
W uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody K-WFE/ PZ, realizacja zadań związanych z przygotowaniem projektu umowy/ decyzji o dofinansowaniu moŜe odbiegać (w zakresie terminów realizacji 
poszczególnych procesów) od poniŜszych procedur. JednakŜe w kaŜdym przypadku naleŜy sporządzić notatkę słuŜbową mającą na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. Notatkę słuŜbową sporządza P-WFE 
(koordynator projektu), następnie uzyskuje akceptację K-WFE/ PZ. 
 
W dniu udzielenia pomocy publicznej będącej pomocą de minimis IZ LRPO wydaje Beneficjentowi zaświadczenie o udzieleniu pomocy de minimis (jeśli zostaną spełnione wszystkie warunki do udzielenia pomocy 
de minimis i o ile umowa o dofinansowanie projektu przewiduje pomoc de minimis), na warunkach i w trybie określonym w Podręczniku Procedur IZ LRPO. 

Podpisanie umowy/ wydanie decyzji o dofinansowaniu projektu – części wspólne. 
1 P-WFE Na podstawie uchwały lub decyzji ZWL o przyznaniu 

dofinansowania, P-WFE przygotowuje projekt pisma 
do Beneficjenta z informacją o przyznaniu 
dofinansowania oraz z prośbą o dostarczenie 
dokumentów wymaganych do podpisania umowy – 
zgodnie z pkt. 8-10 procedury 6.2.2 IW IP II (w tym 
do złoŜenia pisemnej deklaracji wyboru 
zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy 
stanowiącej załącznik do aktualnych Wytycznych dla 
Beneficjentów LRPO na lata 2007-2013 w sprawie 

2 - Pismo informujące o 
przyznaniu 
dofinansowania, 
konieczności złoŜenia 
dokumentów niezbędnych 
do podpisania umowy/ 
wydania decyzji oraz 
dostarczeniu skorygowanej 
dokumentacji projektowej 
(jeśli dotyczy). 

K-WFE - Potwierdzenie przyznania 
dofinansowania z IZ, 
- Wzór pisma do Beneficjenta 
informującego o wybraniu projektu 
do realizacji, załącznik 6.12 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Procedura 6.2.2 Ocena 

wniosków według kryteriów 

merytorycznych  
 
Beneficjent zostaje pisemnie 
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zabezpieczenia naleŜytego wykonania zobowiązań 
wynikających z Umowy o dofinansowanie projektu w 
ramach I, II, III, IV i V Priorytetu LRP). 
 
JeŜeli projekt został oceniony warunkowo 
pozytywnie, Beneficjent informowany jest równieŜ 
o konieczności dostarczenie skorygowanej/ 
uzupełnionej dokumentacji aplikacyjnej w zakresie 
objętym warunkiem.  

poinformowany w ciągu 12 dni 
kalendarzowych od daty 
podjęcia uchwały lub decyzji 
przez IZ.   

2 K-WFE 
 

K-WFE akceptuje projekt pisma do Beneficjenta, 
przekazuje do PZ. 
 

1 - Pismo do Beneficjenta 
parafowane przez K-WFE  

PZ - Pismo informujące o przyznaniu 
dofinansowania, konieczności 
złoŜenia dokumentów niezbędnych 
do podpisania umowy/ wydania 
decyzji oraz dostarczeniu 
skorygowanej dokumentacji 
projektowej (jeśli dotyczy). 

 

3 PZ Podpisanie pisma z informacją o przyznaniu 
dofinansowania oraz o konieczności złoŜenia 
dokumentów niezbędnych do podpisania umowy/ 
wydania decyzji.  
Pismo przesyłane jest za potwierdzeniem odbioru. 

1 - Pismo do Beneficjenta 
podpisane przez PZ 

Beneficjent - Pismo do Beneficjenta 
parafowane przez K-WFE 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

4 Beneficjent ZłoŜenie w IP II dokumentów wymaganych do 
podpisania umowy/ wydania decyzji o dofinansowanie 
oraz skorygowanej dokumentacji projektowej (jeśli 
dotyczy), w formie niebudzącej zastrzeŜeń formalnych 
i merytorycznych 

28 - Dokumenty niezbędne do 
podpisania umowy/ 
wydania decyzji oraz 
skorygowana 
dokumentacja projektowa 
(jeśli dotyczy). 

IPII /  
P-WFE 

- Pismo informujące o przyznaniu 
dofinansowania, konieczności 
złoŜenia dokumentów niezbędnych 
do podpisania umowy oraz 
dostarczeniu skorygowanej 
dokumentacji projektowej (jeśli 
dotyczy). 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Termin 28 dni biegnie od daty 
otrzymania pisma 
informującego Beneficjenta o 
przyznaniu dofinansowania. 

5 P-WFE/  
K-WFE/  
PZ 

W przypadku, gdy termin złoŜenia dokumentów 
niezbędnych do podpisania umowy / wydania decyzji 
o dofinansowanie projektu upłynął, a Beneficjent nie 
dostarczył wymaganych dokumentów,  
P-WFE sporządza pismo ponaglające, informujące o 
konieczności dostarczenia dokumentów w 
nieprzekraczalnym terminie wskazanym w piśmie 
(np. 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania 
informacji w tym zakresie). 
Pismo w tej sprawie, po weryfikacji przez K-WFE 
oraz akceptacji PZ, zostaje wysłane pocztą za 

- - Pismo ponaglające, 
informujące o konieczności 
dostarczenia dokumentów. 

Beneficjent - Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów.  
 
W przypadku nie złoŜenia 
mimo ponaglenia dokumentów, 
IZ (po informacji otrzymanej z 
IP II) moŜe zrezygnować z 
podpisania umowy z danym 
Beneficjentem. Decyzję o 
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zwrotnym potwierdzeniem odbioru. odstąpieniu od podpisania 
umowy podejmuje IZ. 
Beneficjent zostaje 
poinformowany o tym fakcie 
pismem za zwrotnym 
potwierdzeniem odbioru. 

6 P-WFE P-WFE dokonuje weryfikacji dostarczonej przez 
Beneficjenta dokumentacji niezbędnej do zawarcia 
umowy/ wydania decyzji oraz skorygowanej/ 
uzupełnionej dokumentacji projektowej (jeśli dotyczy) 
w terminie 14 dni kalendarzowych. 
 
P-WFE weryfikuje otrzymaną od Beneficjenta 
deklarację dot. wyboru zabezpieczenia prawidłowej 
realizacji umowy/ decyzji .Sprawdza, czy proponowane 
przez Beneficjenta zabezpieczenie jest zgodne z 
Wytycznymi dla Beneficjentów LRPO na lata 2007-
2013 w sprawie zabezpieczenia wykonania 
zobowiązań wynikających z Umowy o dofinansowanie 
projektu w ramach I, II, III, IV i V Priorytetu LRPO. 
 
W przypadku, gdy wszystkie przedłoŜone przez 
Beneficjenta dokumenty są poprawne, P-WFE 
przygotowuje, na podstawie obowiązującego wzoru, 
projekt umowy/ decyzji o dofinansowanie ze 
stosownymi załącznikami (w 2 egzemplarzach) oraz 
pismo przewodnie do IZ. Przygotowując projekt 
umowy/ decyzji o dofinansowanie projektu P-WFE 
wpisuje do niniejszego projektu zadeklarowane przez 
Beneficjenta zabezpieczenie. Po zaparafowaniu 
jednego z dwóch przygotowanych egzemplarzy 
projektu umowy/ decyzji, przekazuje do weryfikacji i 
akceptacji K-WFE. 

14 - Projekt umowy/ decyzji o 
dofinansowanie w dwóch 
egzemplarzach w tym 
jeden parafowany przez 
P-WFE wraz z 
załącznikami 
- Projekt pisma 
przewodniego do IZ. 
- Projekt uchwały ZWL w 
sprawie decyzji o 
przyznaniu 
dofinansowania* 

K-WFE - Dokumenty niezbędne do 
podpisania umowy/ wydania 
decyzji oraz skorygowana 
dokumentacja projektowa (jeśli 
dotyczy). 
- Wniosek o dofinansowanie; 
- Dokumenty uzupełniające 
wniosek o dofinansowanie; 
- Wzór umowy/ decyzji 
- Wzór harmonogramu rzeczowo – 
finansowego 
 

Projekt umowy/ decyzji o 
dofinansowanie sporządzany 
jest według wzoru 
zatwierdzonego przez ZWL. 
Wzór umowy publikowany jest 
równieŜ na stronie internetowej 
IZ i IP II. 
IZ publikuje wzór umowy/ 
decyzji na stronie 
www.lrpo.lubuskie.pl jako 
załącznik do dokumentacji 
konkursowej. IPII zamieszcza 
na swojej stronie link do strony 
IZ. 
 
* W przypadku 
przygotowywania projektu 
decyzji P-WFE sporządza 
równieŜ projekt uchwały ZWL w 
sprawie decyzji o przyznaniu 
dofinansowania. 
 
Wzór decyzji oraz wzór 
uchwały w sprawie decyzji o 
przyznaniu dofinansowania 
opracowywany jest przez IZ i 
przekazywany do wiadomości 
IP II. 

6.1 P-WFE/ 
K-WFE/ 
PZ 

W przypadku uchybień w dostarczonej dokumentacji 
lub stwierdzenia braków, P-WFE przygotowuje 
stosowne pismo z prośbą o ich uzupełnienie lub 
skorygowanie i pilne dostarczenie do IP II 
(najpóźniej w ciągu 7 dni kalendarzowych od daty 

-  - Pismo do Beneficjenta z 
prośbą o uzupełnienie lub 
skorygowanie dostarczonej 
dokumentacji 

Beneficjent - Dokumenty niezbędne do 
podpisania umowy/ wydania 
decyzji oraz skorygowana 
dokumentacja projektowa (jeśli 
dotyczy). 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów.  
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otrzymania informacji).  
Pismo po zaakceptowaniu przez K-WFE oraz 
zatwierdzeniu przez PZ zostaje wysłane pocztą za 
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. 

- Wniosek o dofinansowanie; 
- Dokumenty uzupełniające 
wniosek o dofinansowanie; 
- Wzór umowy/ decyzji 
- Wzór harmonogramu rzeczowo – 
finansowego 

 

7 K-WFE Weryfikacja i akceptacja projektu umowy/ decyzji 
oraz pisma. Po akceptacji K-WFE parafuje egzemplarz 
projektu umowy/ decyzji opatrzony parafą 
przygotowującego go P-WFE. 
W przypadku korekt, zwraca projekt umowy/ decyzji do 
P-WFE, który po naniesieniu zmian przekazuje projekt 
do ponownej weryfikacji. 

2 Zaakceptowany przez K-
WFE: 
- Projekt umowy/ decyzji o 
dofinansowanie w dwóch 
egzemplarzach, w tym 
jeden parafowany przez 
P-WFE i K-WFE 
- Projekt pisma 
przewodniego do IZ 
- Projekt uchwały ZWL w 
sprawie decyzji o 
przyznaniu dofinansowania 

P-WFE / 
Radca 
Prawny(RP) 

- Projekt umowy/ decyzji o 
dofinansowanie w dwóch 
egzemplarzach, w tym jeden 
parafowany przez P-WFE wraz z 
załącznikami 
- Projekt pisma przewodniego do IZ
- Projekt uchwały ZWL w sprawie 
decyzji o przyznaniu 
dofinansowania 

 

8 PZ Weryfikuje i zatwierdza projektu umowy/ decyzji oraz 
pisma przewodniego. Parafuje projekt umowy/ decyzji. 
Projektu umowy/ decyzji wraz z załącznikami 
przekazywany jest do IZ (wersja papierowa oraz 
elektroniczna) celem zatwierdzenia. 
 
 
  

2 Zatwierdzony przez PZ: 
- Projekt umowy/ decyzji o 
dofinansowanie w dwóch 
egzemplarzach, w tym 
jeden parafowany przez 
P-WFE, K-WFE i PZ wraz z 
załącznikami; 

 
- Projekt pisma 
przewodniego do IZ 
- Projekt uchwały ZWL w 
sprawie decyzji o 
przyznaniu dofinansowania 

IZ Zaakceptowany przez K-WFE: 
- Projekt umowy/ decyzji o 
dofinansowanie w dwóch 
egzemplarzach, w tym jeden 
parafowany przez P-WFE i K-WFE 
- Projekt pisma przewodniego do IZ
- Projekt uchwały ZWL w sprawie 
decyzji o przyznaniu 
dofinansowania 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu z udziałem IP II. 
9.1.1 IZ W przypadku akceptacji projektu umowy o 

dofinansowanie, IZ przekazuje do IP II umowę w 
dwóch egzemplarzach (parafowaną przez określone w 
Podręczniku Procedur IZ osoby) w celu przesłania jej 
do Beneficjenta. 
 

- - Zaakceptowana przez IZ 
umowa o dofinansowanie 
(dwa egzemplarze), 
parafowana przez 
upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ 
- Pismo przewodnie do IP II 

IP II - Dwa egz. projektu umowy z 
załącznikami, w tym jeden egz. 
zaparafowany przez P-WFE, K-
WFE i PZ IP II. 
 

Procedura weryfikacji i 
akceptacji umowy została 
szczegółowo opisana w 
Podręczniku Procedur IZ. 
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ze stosowną informacją 
9.1.1.1 IZ W przypadku, gdy IZ stwierdzi w projekcie umowy 

błędy lub braki, zwraca projekt umowy do IP II z 
prośbą o poprawienie.  
W tej sytuacji procedura przygotowania projektu 
umowy powtarza się (od zapisów zawartych w pkt. 6 
niniejszej procedury). 

- - Projekt umowy o 
dofinansowanie z wykazem 
błędów lub braków. 

IP II - Dwa egz. projektu umowy z 
załącznikami, w tym jeden egz. 
zaparafowany przez P-WFE, K-
WFE i PZ IP II. 
- Pismo przewodnie do IZ. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
 

9.1.2 IP II/ 
P-WFE 

Po otrzymaniu z IZ zaakceptowanej umowy,  
P-WFE sporządza pismo przewodnie do Beneficjenta 
z prośbą o podpisanie umowy dołączając do niego 
otrzymaną z IZ umowę (w dwóch jednobrzmiących 
oryginalnych egzemplarzach, parafowaną zgodnie z 
procedurą zawartą w Podręczniku Procedur IZ). 
 

1 - Umowa o dofinansowanie 
(dwa egzemplarze), 
parafowana przez 
upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ 
- Pismo przewodnie do 
Beneficjenta z prośbą o 
podpisanie umowy 

K-WFE - Zaakceptowana przez IZ umowa 
o dofinansowanie (dwa 
egzemplarze), podpisana i 
parafowana przez upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ 
- Pismo przewodnie do IP II z 
informacją o akceptacji projektu 
umowy. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Zatwierdzona przez Instytucję 
Zarządzającą umowa wraz z 
załącznikami (w dwóch 
jednobrzmiących oryginalnych 
egzemplarzach, w tym jeden 
zaparafowany przez P-WFE, K-
WFE, PZ) przekazywana jest 
do IP II po zaparafowaniu (na 
jednym egzemplarzu) przez 
osoby upowaŜnione po 
stronie IZ LRPO. 

9.1.3 K-WFE Weryfikuje i akceptuje pismo przewodnie. W 
przypadku uwag zwraca do P-WFE w celu naniesienia 
stosownych korekt.  

0,5 Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Pismo przewodnie do 
Beneficjenta z prośbą o 
podpisanie umowy 
- Umowa o dofinansowanie 
(dwa egzemplarze – w tym 
jeden parafowany przez 
upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ) 

PZ - Umowa o dofinansowanie (dwa 
egzemplarze – w tym jeden 
parafowany przez upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ) 
- Pismo przewodnie do 
Beneficjenta z prośbą o podpisanie 
umowy 
 

 

9.1.4 PZ Zatwierdza pismo przewodnie.  
 
Pismo przewodnie oraz umowa o dofinansowanie wraz 
z załącznikami przesłane są do Beneficjenta celem 
podpisania (za pokwitowaniem odbioru). 

0,5 Zatwierdzone przez PZ: 
- Pismo przewodnie do 
Beneficjenta z prośbą o 
podpisanie umowy. 
- Umowa o dofinansowanie 
(dwa egzemplarze – w tym 
jeden parafowany przez 

Beneficjent Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Pismo przewodnie do 
Beneficjenta z prośbą o podpisanie 
umowy. 
- Umowa o dofinansowanie (dwa 
egzemplarze – w tym jeden 
parafowany przez upowaŜnionych 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
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upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ) 

przedstawicieli IZ) 
 

9.1.5 Beneficjent Podpisanie umowy i przesłanie do IP II obu 
egzemplarzy w terminie nie dłuŜszym niŜ 7 dni 
kalendarzowych od daty otrzymania przesyłki. 

7 Podpisana przez 
Beneficjenta: 
- Umowa o dofinansowanie 
(dwa egzemplarze – w tym 
jeden parafowany przez 
upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ) 

IP II - Umowa o dofinansowanie (dwa 
egzemplarze – w tym jeden 
parafowany przez upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ) 

 

9.1.5.1 IP II/ 
P-WFE 

Beneficjenci, którzy wyraŜą chęć podpisania umowy w 
siedzibie IP II powinni wcześniej poinformować o tym 
fakcie P-WFE w celu ustalenia dokładnej daty 
spotkania. W tym przypadku P-WFE telefonicznie 
ustala z Beneficjentem termin podpisania umowy. 
ZłoŜenie podpisów ze strony Beneficjenta ma miejsce 
w obecności co najmniej jednego Pracownika WFE. 
Oba egzemplarze umowy podpisanej przez 
Beneficjenta (w tym jeden parafowany przez P-WFE, 
K-WFE i PZ oraz upowaŜnionych przedstawicieli IZ) 
przekazywane są zwrotnie do IZ w celu podpisania 
umowy przez reprezentanta Województwa 
Lubuskiego. 

- Podpisana przez 
Beneficjenta: 
- Umowa o dofinansowanie 
(dwa egzemplarze – w tym 
jeden parafowany przez 
upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ) 

Beneficjent/ IZ - Umowa o dofinansowanie (dwa 
egzemplarze) – w tym jeden 
parafowany przez upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ 
 

 

9.1.6 P-WFE P-WFE sprawdza czy umowa została podpisana przez 
Beneficjenta lub osobę/ osoby uprawnione do jego 
reprezentowania. 
Przygotowuje projekt pisma przewodniego, 
przekazującego umowę do IZ w celu złoŜenia pod nią 
podpisów przez reprezentanta Województwa 
Lubuskiego. 
Przekazuje dokumenty do weryfikacji i akceptacji K-
WFE i PZ. 

2 - Zweryfikowany umowa o 
dofinansowanie podpisana 
przez Beneficjenta (dwa 
egzemplarze – w tym jeden 
parafowany przez 
upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ), 
- Pismo przewodnie do IZ 

K-WFE 
PZ 

Podpisana przez Beneficjenta: 
- Umowa o dofinansowanie (dwa 
egzemplarze – w tym jeden 
parafowany przez upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ) 
 

 

9.1.7 K-WFE 
PZ 

K-WFE weryfikuje i akceptuje przekazane dokumenty, 
które następnie zostają zatwierdzone przez PZ. 
 
Zweryfikowana pod względem poprawności 
podpisania przez Beneficjenta umowa (dwa 
egzemplarze – w tym jeden parafowany przez 
upowaŜnionych przedstawicieli IZ) przekazywana jest 
do IZ wraz z pismem przewodnim parafowanym przez 

2 - Zweryfikowany umowa o 
dofinansowanie podpisana 
przez Beneficjenta (dwa 
egzemplarze – w tym jeden 
parafowany przez 
upowaŜnionych 
przedstawicieli IZ), 
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Zweryfikowany umowa o 
dofinansowanie podpisana przez 
Beneficjenta (dwa egzemplarze – 
w tym jeden parafowany przez 
upowaŜnionych przedstawicieli IZ), 
- Pismo przewodnie do IZ 
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WFOŚiGW rozdział VII. 
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obiegu i wysyłki dokumentów. 
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P-WFE, K-WFE oraz podpisanym przez PZ.  
9.1.8 IZ Umowa zostaje podpisana przez reprezentanta 

Województwa Lubuskiego (Marszałka Województwa 
Lubuskiego lub dwóch Członków Zarządu 
Województwa Lubuskiego) na warunkach i w trybie 
określonym w Podręczniku Procedur IZ LRPO.  
IZ przekazuje IP II jeden oryginalny egzemplarz 
umowy podpisanej przez obie strony. Drugi 
egzemplarz (parafowany przez upowaŜnionych 
pracowników IZ oraz IP II) pozostaje w IZ, gdzie jest 
przechowywany. 

- - Podpisana przez obie 
strony umowa o 
dofinansowanie (jeden 
egzemplarz) 

IP II - Zweryfikowany umowa o 
dofinansowanie podpisana przez 
Beneficjenta (dwa egzemplarze – 
w tym jeden parafowany przez 
upowaŜnionych przedstawicieli IZ), 
- Pismo przewodnie do IZ 

W uzasadnionych przypadkach 
IZ LRPO dopuszcza moŜliwość 
podpisania umowy w pierwszej 
kolejności przez reprezentanta 
Województwa Lubuskiego, a 
następnie przez Beneficjenta – 
w tym przypadku IP II 
dostosowuje swoje 
postępowanie do zaistniałej 
sytuacji (dwa egzemplarze 
podpisanej i parafowanej przez 
IZ LRPO umowy przekazywane 
są Beneficjentowi w trybie 
opisanym w pkt. 9.1.3 – 9.1.5 
lub 9.5.1.1 niniejszej 
procedury, Beneficjent po 
złoŜeniu podpisów pod umową 
przesyła jeden oryginalny 
egzemplarz (parafowany przez 
IZ LRPO oraz IP II) do IP II, 
IP II sporządza potwierdzona 
za zgodność z oryginałem 
kopię dokumentu, umowę w 
oryginale przekazuje do IZ 
LRPO. 

9.1.9 IP II Egzemplarz umowy podpisanej przez obie strony 
przesyłany jest do Beneficjenta za potwierdzeniem 
odbiory. JeŜeli Beneficjent wyrazi chęć odbioru umowy 
osobiście, IP II przekazuje umowę Beneficjentowi lub 
osobie upowaŜnionej do jej odbioru przez 
Beneficjenta.  
P-WFE prowadzący daną umowę, przed przekazaniem 
jej Beneficjentowi, sporządza potwierdzoną za 
zgodność z oryginałem kopię i dołącza ją do teczki 
umowy. 

- - Podpisana przez obie 
strony umowa o 
dofinansowanie (jeden 
egzemplarz) 
- Potwierdzona za 
zgodność z oryginałem 
kopia umowy wraz z 
załącznikami  

Beneficjent - Podpisana przez obie strony 
umowa o dofinansowanie (jeden 
egzemplarz) 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Fakt podpisania umowy 
odnotowany zostaje przez P-
WFE w Dzienniku przyjęć 
wniosków. 

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu bez udziału IP II. 
9.2 IZ W przypadku akceptacji projektu umowy o 

dofinansowanie, IZ podpisuje umowę z Beneficjentem 
- - Podpisana przez 

Beneficjenta i IZ umowa o 
IP II, 
Beneficjent 

- Zatwierdzona przez IZ umowa 
wraz z załącznikami (w dwóch 

Procedura weryfikacji i 
akceptacji umowy została 
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pomijając rolę IP II w procedurze.  
Po podpisaniu umowy, IZ przekazuje do IP II 
potwierdzona za zgodność z oryginałem kopię umowy 
o dofinansowanie*. Drugi egzemplarz umowy 
otrzymuje Beneficjent. 

dofinansowanie (kopia). 
- Pismo przewodnie do IP II 
ze stosowną informacją 

jednobrzmiących oryginalnych 
egzemplarzach, w tym jeden 
zaparafowany przez P-WFE, K-
WFE, PZ) 

szczegółowo opisana w 
Podręczniku Procedur IZ 
LRPO. 
 
JeŜeli podpisanie umowy 
nastąpiło w siedzibie IZ, 
weryfikacja faktu podpisania 
umowy następuje zgodnie z 
procedurami zawartymi w 
Podręczniku Procedur IZ.  
 
* Fakt podpisania umowy 
odnotowany zostaje przez P-
WFE w Dzienniku przyjęć 
wniosków. 

9.2.1 IZ W przypadku, gdy IZ stwierdzi w projekcie umowy 
błędy lub braki, zwraca projekt umowy do IP II z 
prośbą o poprawienie.  
W tej sytuacji procedura przygotowania projektu 
umowy powtarza się (od zapisów zawartych w pkt. 6 
bieŜącej procedury). 

- - Projekt umowy o 
dofinansowanie z wykazem 
błędów lub braków. 

IP II - Dwa egz. projektu umowy z 
załącznikami, w tym jeden egz. 
zaparafowany przez P-WFE, K-
WFE i PZ. 
- Pismo przewodnie do IZ. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
 

Podpisanie decyzji o dofinansowaniu projektu. 
10.1 IZ W przypadku akceptacji projektu decyzji, decyzja o 

dofinansowaniu wraz z projektem uchwały 
przekazywana jest do Biura Zarządu Województwa 
celem uchwalenia przez ZWL. 
 
 

- - Zaakceptowany przez IZ 
projekt decyzji o 
dofinansowanie (dwa 
egzemplarze) 
 

IP II - Dwa egz. projektu decyzji z 
załącznikami, w tym jeden egz. 
zaparafowany przez P-WFE, K-
WFE i PZ. 
- Pismo przewodnie do IZ. 
- Projekt uchwały ZWL w sprawie 
decyzji o przyznaniu 
dofinansowania 
 

Procedura weryfikacji i 
akceptacji decyzji została 
szczegółowo opisana w 
Podręczniku Procedur IZ. 

10.1.1 IZ W przypadku, gdy IZ stwierdzi w projekcie decyzji 
błędy lub braki, zwraca projekt decyzji do IP II z prośbą 
o poprawienie.  
W tej sytuacji procedura przygotowania projektu 
decyzji powtarza się (od zapisów zawartych w pkt. 6 
bieŜącej procedury). 

- - Projekt decyzji o 
dofinansowanie z wykazem 
błędów lub braków. 

IP II - Dwa egz. projektu decyzji z 
załącznikami, w tym jeden egz. 
zaparafowany przez P-WFE, K-
WFE i PZ. 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
 

10.2  IZ Po uchwaleniu i podpisaniu uchwały w sprawie decyzji 
o przyznaniu dofinansowania, IZ wzywa Beneficjenta 

-  - Oświadczenie o 
otrzymaniu i zapoznaniu 

Beneficjent - Zaakceptowany przez IZ projekt 
decyzji o dofinansowanie (dwa 
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do odbioru 1 egzemplarza Decyzji o dofinansowaniu 
lub przesyła pocztą za potwierdzeniem odbioru. 
 
Odbierając decyzję osobiści Beneficjent podpisuje 
oświadczenie, Ŝe otrzymał i zapoznał się z decyzją. W 
przypadku wysłania decyzji pocztą Beneficjent 
otrzymuje równieŜ druk stosownego oświadczenie z 
prośba o jego podpisanie i odesłanie. 

się z decyzją 
i/lub 
- Pismo przewodnie do 
Beneficjenta ze stosowną 
informacją 

egzemplarze) 
 

10.3 IZ/ Beneficjent Podpisanie decyzji o dofinansowaniu przez 
Beneficjenta;  
Po podpisaniu decyzji, IZ przekazuje jeden 
egzemplarz (kopię poświadczoną za zgodność z 
oryginałem) do IP II.* 

- - Podpisana przez 
Beneficjenta i IZ decyzja o 
dofinansowanie (kopia). 
- Pismo przewodnie do IP II 
ze stosowną informacją 

IP II, 
Beneficjent 

Dwa egz. decyzji z załącznikami 
zatwierdzone przez IZ 

* Fakt podpisania decyzji 
odnotowany zostaje przez P-
WFE w Dzienniku przyjęć 
wniosków. 

Podpisanie umowy/ wydanie decyzji o dofinansowaniu projektu – części wspólne c.d. 
11 P-WFE Rejestracja umowy/ decyzji w dzienniku przyjęć 

wniosków w pozycji dotyczącej zawartych umów/ 
decyzji. Przechowywanie umowy/ decyzji (kopia na 
prawach oryginału). 
 

1 Zapis w dzienniku przyjęć 
wniosków 

- Podpisana przez Beneficjenta i IZ 
umowa/ decyzji (kopia) o 
dofinansowanie. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
P07-21 „Przechowywanie i 
zabezpieczanie dokumentacji 
usług”; 
Za przechowywanie 
dokumentów związanych z 
zabezpieczeniami umów 
odpowiada IZ. 
EI-AE zamieszcza na stronie 
internetowej IP II odnośnik (link 
do publikacji na stronie IZ 
LRPO) do listy projektów, dla 
których podpisano umowy/ 
decyzje o dofinansowanie. 

12 P-WFE Wprowadza dane z umowy/ decyzji do KSI (SIMIK 
07-13) zgodnie z aktualną instrukcją uŜytkownika 
KSI (SIMIK 07-13).  
IP II wprowadza minimalny zakres danych określonych 
w instrukcji uŜytkownika systemu. Po dokonaniu 
rejestracji, z systemu drukowana jest karta 
informacyjna umowy/ decyzji. Karta informacyjna 
umowy/ decyzji dołączana jest do teczki umowy. 

 

2 dni robocze - Zapis w KSI (SIMIK 07-
13)  
- Wydrukowana z KSI 
(SIMIK 07-13) karta 
informacyjna umowy/ 
decyzji 
 
 

K-WFE - Podpisana przez Beneficjenta i IZ 
Kopia umowy/ decyzji wraz z 
załącznikami 

Karta informacyjna 
kaŜdorazowo opatrywana jest 
parafą osoby dokonującej 
rejestracji umowy/ decyzji, 
imienną pieczęcią oraz datą 
dokonania czynności. 
 
Za rejestrację umowy/ 
decyzji odpowiada P-WFE 
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pełniący funkcję 
koordynatora projektu. 
  
Termin rejestracji umowy/ 
decyzji w systemie KSI 
(SIMIK 07-13) biegnie od 
dnia, gdy do IP II trafi 
umowa/ decyzja podpisana 
przez obie strony. 
 
P-WFE, który nie był 
odpowiedzialny za 
rejestrację danych w 
systemie KSI (SIMIK 07-13) 
weryfikuje zgodność 
wprowadzonych informacji z 
dokumentacją papierową. 
Potwierdza prawidłowość 
zapisu lub dokonuje 
poprawek (w przypadku 
wprowadzenia korekty z 
systemu drukowana jest 
dodatkowa karta 
informacyjna umowy/ decyzji 
opatrzona datą 
wprowadzenia danych do 
systemu oraz datą 
wprowadzenia korekty). 
 
„Polityka bezpieczeństwa 
informatycznego” 
 
Zakres informacji wpisanej 
do KSI obejmuje: informacje o 
umowie/ decyzji, projekcie 
Wnioskodawcy, planie 
finansowym, źródłach 
finansowania, mierzalnych 
wskaźnikach projektu.  
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9.1.1 Odstąpienie od podpisania umowy/ decyzji o dofinansowaniu projektu na wniosek Beneficjenta. 

1 Beneficjent Jeśli Beneficjent odstępuje od podpisania umowy/ 
decyzji o dofinansowanie projektu (ze względu na 
zawieszenie realizacji projektu lub z innych przyczyn) 
przesyła do IPII pismo z informacją w tej sprawie. 

- - Pismo z informacją w 
sprawie odstąpienia od 
podpisania umowy/ decyzji 
o dofinansowanie projektu. 

IPII/ 
P-WFE 

- Pismo informujące o przyznaniu 
dofinansowania, konieczności 
złoŜenia dokumentów niezbędnych 
do podpisania umowy/ wydania 
decyzji oraz dostarczeniu 
skorygowanej dokumentacji 
projektowej (jeśli dotyczy). 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 

 
 

2 P-WFE Sporządza pismo do IZ informujące o fakcie 
odstąpienia Beneficjenta od podpisania umowy/ 
decyzji o dofinansowanie projektu. P-WFE 
jednocześnie sporządza projekt uchwały zmieniającej 
uchwałę ZWL o wyborze projektów do dofinansowania 
wraz z uzasadnieniem. 
Przedkłada dokumenty K-WFE do akceptacji. 

1 - Pismo do IZ informujące o 
fakcie odstąpienia 
Beneficjenta od podpisania 
umowy/ decyzji 
- Projekt uchwały 
zmieniającej uchwałę ZWL 
o wyborze projektów do 
dofinansowania 

 - Pismo z informacja w sprawie 
odstąpienia od podpisania umowy/ 
decyzji o dofinansowanie projektu. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Odstąpienie od podpisania 
umowy/ decyzji o 
dofinansowanie projektu 
wymaga zmiany uchwały ZWL 
o wybraniu projektów do 
dofinansowania. 

3 K-WFE Akceptuje otrzymane dokumenty parafując pismo do 
IZ. Przekazuje do zatwierdzenia PZ. 

1 Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Pismo do IZ informujące o 
fakcie odstąpienia 
Beneficjenta od podpisania 
umowy/ decyzji, 
- Projekt uchwały 
zmieniającej uchwałę ZWL 
o wyborze projektów do 
dofinansowania. 
 

PZ - Pismo do IZ informujące o fakcie 
odstąpienia Beneficjenta od 
podpisania umowy/ decyzji, 
- Projekt uchwały zmieniającej 
uchwałę ZWL o wyborze projektów 
do dofinansowania. 

 

4 PZ Zatwierdza pismo do IZ.  
Pismo oraz projekt uchwały zmieniającej uchwałę ZWL 
o wyborze projektów do dofinansowania przesyłane są 
do IZ. 

1 Zatwierdzone przez PZ: 
- Pismo do IZ informujące o 
fakcie odstąpienia 
Beneficjenta od podpisania 
umowy/ decyzji, 
- Projekt uchwały 
zmieniającej uchwałę ZWL 
o wyborze projektów do 
dofinansowania. 
 

IZ Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Pismo do IZ informujące o fakcie 
odstąpienia Beneficjenta od 
podpisania umowy/ decyzji, 
- Projekt uchwały zmieniającej 
uchwałę ZWL o wyborze projektów 
do dofinansowania. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
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5 IP II/ P-WFE W terminie 7 dni od uzyskania z IZ LRPO informacji o 
podjęciu przez Zarząd Województwa Lubuskiego 
uchwały zmieniającej uchwałę o wyborze projektów do 
dofinansowania (uchwały o wykreśleniu projektu z listy 
projektów wybranych do dofinansowania), P-WFE 
zmienia w systemie KSI (SIMIK 07-13) status 
wniosku na „odrzucony”. 
Na karcie informacyjnej wniosku koordynator 
zamieszcza informacje o dacie podjęcia przez ZWL 
uchwały o wykreśleniu projektu z listy projektów 
wybranych do dofinansowania oraz dacie 
dokonania zmiany statusu wniosku w systemie 
KSI. 

7 - Zapis w KSI (SIMIK 07-
13) 
- Wydrukowana z KSI 
(SIMIK 07-13) karta 
informacyjna wniosku 

 Przekazana przez IZ LRPO: 
- Uchwały zmieniającej uchwałę 
ZWL o wyborze projektów do 
dofinansowania. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Za aktualizację danych w 
systemie KSI (SIMIK 07-13) 
odpowiada P-WFE pełniący 
funkcję koordynatora 
projektu. 
  
P-WFE, który nie był 
odpowiedzialny za rejestrację 
danych w systemie KSI (SIMIK 
07-13) weryfikuje zgodność 
wprowadzonych informacji z 
dokumentacją papierową. 
Potwierdza prawidłowość 
zapisu lub dokonuje poprawek 
(w przypadku wprowadzenia 
korekty z systemu drukowana 
jest dodatkowa karta 
informacyjna wniosku 
opatrzona datą wprowadzenia 
danych do systemu oraz datą 
wprowadzenia korekty). 

9.2. Procedura wprowadzania zmian do umowy/ decyzji o dofinansowaniu* 
*Zgodnie z zapisami art. 206 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), w przypadku, gdy Beneficjentem jest państwowa jednostka budŜetowa, warunki 
dofinansowania projektu określone zostają w porozumieniu. Procedura zawierania aneksu do porozumienia będzie przebiegała analogicznie jak procedura podpisywania aneksu do umowy o dofinansowanie, z tą 
róŜnicą, Ŝe w procesie sporządzania projektu aneksu do porozumienia wyznaczony Pracownik WFE będzie opierał się na udostępnionym przez IZ LRPO obowiązującym wzorze porozumienia. 
Obowiązkiem Beneficjenta jest niezwłoczne zgłaszanie IP II wszelkich zmian w trakcie realizacji projektu. Zmiany w umowie/ decyzji wymagają formy pisemnej pod rygorem niewaŜności wraz z 
wyszczególnieniem zmian oraz ich kaŜdorazowym uzasadnieniem. 
IP II akceptuje jedynie zmiany uzasadnione i niezbędne dla prawidłowej realizacji projektu. IP II zawsze rozwaŜa zasadność wprowadzenia zmiany, biorąc pod uwagę przesłanki, które miały wpływ na wybór 
projektu do realizacji, jak równieŜ wpływ zmiany na rezultaty projektu, kierując się zachowaniem celu, charakteru projektu oraz jego zgodności z LRPO.  
W przypadku wzrostu całkowitych kwalifikowanych kosztów projektów lub wkładu własnego Beneficjenta, wysokość przyznanego dofinansowania z EFRR w ramach LRPO na realizację projektu nie powinna ulec 
zwiększeniu. W wyniku wprowadzonych zmian wartość dofinansowania moŜe być zwiększona decyzją IZ LRPO tylko w uzasadnionych przypadkach. Nie jest moŜliwe podniesienie poziomu dofinansowania, jeŜeli 
był on elementem oceny projektu. 
W sprawach mniejszej wagi wymóg zawarcia pisemnego aneksu uwaŜa się za spełniony, jeŜeli zmiany w Umowie lub załącznikach do umowy o dofinansowanie zostaną przedstawione przez Beneficjenta IP II na 
piśmie, z podpisami osób uprawnionych do składania oświadczeń woli w imieniu Beneficjenta, a IP II w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku Beneficjenta, pisemnie wyrazi zgodę, pod rygorem niewaŜności, 
na proponowane zmiany. 
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Zmiany w umowie/ decyzji dotyczące: 
1. Zmniejszenia wskaźnika produktu przekraczające 25% jego wartości, 
2. Zmniejszenia wskaźnika rezultatu poniŜej zadeklarowanej we wniosku o dofinansowanie wartości, 
3. Zwiększenia wartości kwalifikowanej danej kategorii wydatku przekraczającej 20% wartości kwalifikowanej tego wydatku zapisanej w pierwotnej umowie/ decyzji o dofinansowanie  

są moŜliwe tylko w szczególnych przypadkach, jeŜeli nastąpiły okoliczności niezaleŜne od Ŝadnej ze Stron, po kaŜdorazowym dokładnym przeanalizowaniu czy proponowane zmiany nie powodują znaczących 
zmian w projekcie oraz czy zachowane zostaną cele projektu. O randze i znaczeniu zmiany, która nie została wymieniona powyŜej decyduje kaŜdorazowo PZ na podstawie opinii opracowanej przez P-WFE 
i zaakceptowanej przez K-WFE. 
 

Zmiana wartości dofinansowania objętego pomocą de minimis wymaga wystawienia korekty zaświadczenia o pomocy de minimis – skorygowane zaświadczenie sporządzane jest przez IZ LRPO w trybie i na 
zasadach opisanych w Podręczniku Procedur IZ LRPO. 
 
Do czasu zatwierdzenia zmian przez IZ LRPO, związanych w szczególności z zakresem rzeczowym projektu, robotami zamiennymi lub budŜetem projektu, Beneficjent realizuje zmieniony projekt na własne ryzyko. 
Dopiero po zatwierdzeniu zmian w projekcie przez IZ LRPO, moŜliwe będzie przedstawienie do rozliczenia wydatków zgodnie ze zmianami zgłoszonymi przez Beneficjenta. 
W przypadku zgłoszenia przez Beneficjenta istotnych, budzących wątpliwości zmian w projekcie np. nie osiągnięcia zadeklarowanych wskaźników produktu i rezultatu, istnieje moŜliwość przeprowadzenia kontroli 
projektu w trybie określonym w procedurze 13.2.2. Kontrola doraźna. 
 
W uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody K-WFE/ PZ, realizacja zadań związanych z przygotowaniem projektu aneksu do umowy o dofinansowanie / wydania decyzji o zmianie decyzji moŜe odbiegać (w 
zakresie terminów realizacji poszczególnych procesów) od poniŜszych procedur. JednakŜe w kaŜdym przypadku naleŜy sporządzić notatkę słuŜbową mającą na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. Notatkę 
słuŜbową sporządza P-WFE (koordynator projektu), następnie uzyskuje akceptację K-WFE/ PZ. 
9.2.1 Uzgodnienie warunków aneksu do umowy/ decyzji - na wniosek Beneficjenta 
1 
 

Beneficjent ZłoŜenie wniosku o dokonanie zmiany warunków 
umowy/ decyzji na formularzu wprowadzania zmian 
w projekcie wraz z niezbędnymi załącznikami. 

 - - Wniosek o zmianę 
warunków umowy/ decyzji 
wraz z załącznikami i 
uzasadnieniem 

IP II / 
K-WFE 

- Wniosek o dokonanie zmian w 
projekcie wg Załącznika 9.1 
Formularz wprowadzania zmian 
w projekcie. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II; 
 

2 K-WFE Dekretacja wniosku do pracownika prowadzącego 
projekt, wskazanie komórki do rozpatrzenia wniosku - 
w zaleŜności od zakresu wnioskowanych zmian 

2  - Wniosek o zmianę 
warunków umowy/ decyzji 
wraz załącznikami, ze 
wskazaniem, 
pracowników (komórek) 
właściwych do 
rozpatrzenia wniosku 

P-WFE - Wniosek o zmianę warunków 
umowy/ decyzji wraz z 
załącznikami i uzasadnieniem 

 

3 P-WFE / 
K-WFE/ 
PZ 

Weryfikacja wniosku; przygotowanie pisma z 
informacją o stanowisku IP II (zatwierdzenie, 
odrzucenie w całości lub częściowo zmian 
zaproponowanych przez beneficjenta).  
Przekazanie pisma do akceptacji K-WFE i 
zatwierdzenia przez PZ oraz przesłanie do 
Beneficjenta.  
 

14  - Pismo informujące o 
stanowisku IP II wraz z 
uzasadnieniem, 
zaakceptowane przez K-
WFE i podpisane przez 
PZ; 

Beneficjent - Wniosek o zmianę warunków 
umowy/ decyzji z dekretacją K-
WFE 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
  
W przypadku odrzucenia w 
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Beneficjent w ciągu 7 dni kalendarzowych od chwili 
otrzymania pisma informującego o 
odrzuceniu/częściowym odrzuceniu przez IP II 
propozycji zmian musi zająć stanowisko w sprawie 
oraz przekazać niezbędne do sporządzenia aneksu 
do umowy/ wprowadzenia zmian w decyzji załączniki. 

całości lub w części 
propozycji zmian, naleŜy 
podać merytoryczne 
uzasadnienie decyzji. 
 
Po uzyskaniu akceptacji 
Beneficjenta w ciągu  
7 dniu, następuje 
kontynuacja procedury.   

3.1 P-WFE / 
K-WFE/ 
PZ 

W przypadku znaczących zmian IP II przesyła do IZ 
kwestię problemową (w formie informacji na 
posiedzenie Zarządu Województwa Lubuskiego). 
Stosowne pismo przekazywane jest do IZ po 
akceptacji K-WFE i zatwierdzenia przez PZ. 

- - Pismo do IZ z prośbą o 
wyjaśnienie kwestii 
problemowych i zajęcie 
stanowiska w sprawie 
stosowności 
wprowadzenia zmian w 
umowie/ decyzji. 

IZ - Wniosek o zmianę warunków 
umowy/ decyzji z dekretacją K-
WFE 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

3.2 IZ Podejmuje decyzję w sprawie wniosku Beneficjenta o 
aneks do umowy/ wprowadzenie zmian w decyzji. 
Przekazuje swoją decyzję Beneficjentowi oraz IP II. 
 

- - Decyzja IZ w sprawie 
proponowanych przez 
Beneficjenta zmian 

Beneficjent 
IPII  
 
 

- Pismo do IZ z prośbą o 
wyjaśnienie kwestii 
problemowych i zajęcie 
stanowiska w sprawie 
stosowności wprowadzenia zmian 
w umowie/ decyzji. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Procedura weryfikacji i 
akceptacji przez IZ LRPO 
propozycji zmian w umowie/ 
decyzji o dofinansowaniu 
została szczegółowo opisana 
w Podręczniku Procedur IZ. 

3.2.1 IP II/ 
P-WFE 
 

W przypadku negatywnej (bądź częściowo 
negatywnej) decyzji IZ w sprawie zmian do 
umowy/ decyzji, odpowiedzialny pracownik (P-WFE) 
informuje o tym fakcie Beneficjenta za pomocą pisma 
przesyłanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, 
w terminie 7 dni kalendarzowych od daty podjęcia 
decyzji przez IZ z podaniem merytorycznego 
uzasadnienia decyzji. 

7 - Pismo z informacją o 
odrzuceniu bądź 
częściowym odrzuceniu 
proponowanej zmiany 

Beneficjent - Decyzja IZ odrzucająca lub 
częściowo odrzucająca 
propozycję zmiany 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

4 IP II/  
P-WFE, 
 

W przypadku pozytywnej decyzji IP II w sprawie 
zmian do umowy/ decyzji (dla zmian 
niewpływających w istotny sposób na wypełnienie 
zasadniczych obowiązków Stron) lub pozytywnej 
decyzji IZ (w przypadku znaczących zmian) oraz w 
przypadku zgody Beneficjenta na wprowadzenie 

7 - Projekt aneksu do 
umowy/ projekt aneksu do 
decyzji oraz uchwały 
zmieniającej uchwałę w 
sprawie decyzji o 
przyznaniu 

IZ - Kompletny wniosek o 
wprowadzenie zmian w umowie/ 
decyzji wraz z załącznikami 
- Akceptacja Beneficjenta 
- Decyzja IZ 

Zmiana wartości udzielonej 
pomocy publicznej wymaga 
określenia EDB i sprawdzenia 
intensywności pomocy. 
 
Procedura 9.1 Procedura 
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zmian jedynie w części, na którą IP II/ IZ LRPO 
wyraziły zgodę (częściowo negatywna decyzja w 
sprawie proponowanych zmian), odpowiedzialny 
pracownik WFE koordynuje przygotowania projektu 
aneksu do umowy o dofinansowanie/ projektu aneksu 
do decyzji oraz uchwały zmieniającej uchwałę w 
sprawie decyzji o przyznaniu dofinansowania na 
realizację projektu. 
 
Do dalszego postępowania stosuje się odpowiednio 
zapisy pkt. 6 - 13 Procedury 9.1 (przygotowanie 
aneksu do umowy/ decyzji przebiega analogicznie do 
procedury zawierania umowy/ decyzji). 

dofinansowania na 
realizację projektu  

podpisywania umowy/ wydania 
decyzji o dofinansowaniu  
 
Projekt aneksu do umowy/ 
projekt aneksu do decyzji 
oraz uchwały zmieniającej 
uchwałę w sprawie decyzji o 
przyznaniu dofinansowania 
na realizację projektu 
przygotowywany jest w 
terminie 7 dni 
kalendarzowych.. 

5 P-WFE Wprowadza dane z aneksu do umowy/ decyzji do 
KSI (SIMIK 07-13) zgodnie z aktualną instrukcją 
uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13), wybierając w polu 
status odpowiednią wartość oraz rejestruje 
umowę/ decyzji o dofinansowanie projektu.  
Po dokonaniu rejestracji, z systemu drukowana 
jest karta informacyjna aneksu do umowy/decyzji. 
Karta informacyjna dołączana jest do teczki 
umowy. 

2 dni robocze - Zapis w KSI (SIMIK 07-
13)  
- Wydrukowana z KSI 
(SIMIK 07-13) karta 
informacyjna aneksu do 
umowy/ decyzji 
 

K-WFE - Kopia aneksu do umowy/ 
decyzji wraz z załącznikami 

Karta informacyjna 
kaŜdorazowo opatrywana jest 
parafą osoby dokonującej 
rejestracji aneksu, imienną 
pieczęcią oraz datą dokonania 
czynności. 
 
Za rejestrację aneksu do 
umowy/ decyzji o 
dofinansowaniu w systemie 
KSI (SIMIK 07-13) odpowiada 
P-WFE pełniący funkcję 
koordynatora projektu. 
 
Termin rejestracji aneksu do 
umowy/ decyzji w systemie 
KSI (SIMIK 07-13) biegnie od 
dnia, gdy do IP II trafi aneks 
do umowy/ decyzji 
podpisana przez obie strony. 
 
P-WFE, który nie był 
odpowiedzialny za rejestrację 
danych w systemie KSI (SIMIK 
07-13) weryfikuje zgodność 
wprowadzonych informacji z 
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dokumentacją papierową. 
Potwierdza prawidłowość 
zapisu lub dokonuje poprawek 
(w przypadku wprowadzenia 
korekty z systemu drukowana 
jest dodatkowa karta 
informacyjna aneksu do 
umowy/ decyzji opatrzona datą 
wprowadzenia danych do 
systemu oraz datą 
wprowadzenia korekty). 
 
P07-21 „Przechowywanie i 
zabezpieczanie dokumentacji 
usług”; 
„Polityka bezpieczeństwa 
informatycznego” 

9.2.2. Uzgodnienie warunków aneksu do umowy/ decyzji - na wniosek IP II 
Strony umowy/ decyzji, w razie wystąpienia okoliczności niezaleŜnych od Beneficjenta, powodujących konieczność wprowadzenia zmian do projektu, mogą negocjować zmiany w umowie/ decyzji, których 
wprowadzenie jest niezbędne dla prawidłowej realizacji projektu. Negocjowanie umowy/ decyzji moŜe takŜe nastąpić z inicjatywy IZ LRPO lub IP II, w sytuacji, gdy w wyniku analizy sprawozdań i 
przeprowadzonych kontroli zachodzi podejrzenie nie osiągnięcia produktów i rezultatów projektu. 
1 P-WFE / 

K-WFE/ 
PZ 

Stwierdzenie niezgodności realizacji projektu z 
umową/ decyzją; Przygotowanie i wysłanie pisma do 
Beneficjenta  

- - Pismo z prośbą o 
wyjaśnienie, 
zaakceptowane przez K-
WFE i podpisane przez 
PZ 

Beneficjent - Umowa/ decyzja z załącznikami;  
- sprawozdanie z kontroli 
realizacji projektu;  
- projekt pisma do Beneficjenta 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Procedura 12.1 Monitorowanie 
i sprawozdawczość oraz  
Procedura 13.2 Przygotowanie 
i przebieg kontroli - w 
przypadku, gdy w wyniku 
analizy sprawozdań i 
przeprowadzonych kontroli 
zachodzi podejrzenie nie 
osiągnięcia wskaźników 
produktu i rezultatu projektu. 
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2 IP II 
P-WFE 

Podjęcie działań i zmierzających do podpisania 
aneksu do umowy/ decyzji.  Negocjowanie z 
Beneficjentem warunków zmiany umowy/ decyzji.  
 
Dalszy tryb postępowania identyczny jak w 
Procedurze 9.2.1. 
 

 Aneks do umowy/ decyzji Beneficjent - Dokumenty wyjaśniające 
przyczynę niezgodności 
dostarczone przez Beneficjenta;  
- wynik negocjacji dot. Aneksu 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Procedura 9.2.1 Uzgodnienie 
warunków aneksu do umowy – 
na wniosek Beneficjenta.  

9.3. Procedura rozwiązania/ wypowiedzenia umowy/ decyzji z Beneficjentem. 
IZ LRPO ma prawo nie zgodzić się na zaproponowane przez Beneficjenta zmiany w projekcie i wypowiedzieć umowę/ cofnąć decyzję o dofinansowanie projektu.  
1. Rozwiązanie umowy/ decyzji o dofinansowanie w trybie natychmiastowym moŜe wystąpić w sytuacji, gdy: 

- Beneficjent wykorzystał dofinansowanie niezgodnie z umową, 
- złoŜył nieprawdziwe oświadczenie, o którym mowa w §7 ust. 1 umowy/ decyzji o dofinansowanie, dotyczące wykorzystania do realizacji projektu innych niŜ wskazane we wniosku aplikacyjnym form pomocy 
przyznanej z funduszy Unii Europejskiej oraz krajowych środków publicznych, 
- Beneficjent nie wniósł poprawnie ustanowionego zabezpieczenia w formie i terminie określonym w § 8 umowy/ decyzji o dofinansowanie, 
- Beneficjent złoŜył podrobione, przerobione lub stwierdzające nieprawdę dokumenty w celu uzyskania dofinansowania w ramach niniejszej Umowy/ decyzji, 
- Wobec Beneficjenta został złoŜony wniosek o ogłoszenie upadłości lub gdy Beneficjent pozostaje w stanie likwidacji lub gdy podlega zarządowi komisarycznemu lub gdy zawiesił swoją działalność lub jest 
przedmiotem postępowań o podobnym charakterze.  

2. Instytucja Zarządzająca LRPO moŜe rozwiązać niniejszą umowę z zachowaniem jednomiesięcznego terminu wypowiedzenia, jeŜeli Beneficjent: 
- nie rozpoczął realizacji Projektu w terminie 3 miesięcy od dnia rozpoczęcia realizacji Projektu ustalonego w umowie/ decyzji o dofinansowanie, z przyczyn przez siebie zawinionych, 
- zaprzestał realizacji Projektu lub realizuje go w sposób niezgodny z umową/ decyzją o dofinansowanie, 
- odmówił poddania się kontroli i audytowi uprawnionych instytucji, 
- w terminie określonym przez IP II nie usunął stwierdzonych nieprawidłowości, 
- nie przedłoŜył wniosku o płatność, pomimo pisemnego wezwania przez IP II, 
- nie przestrzegał procedur i przepisów udzielania zamówień publicznych, 
- nie przedłoŜył, pomimo pisemnego wezwania przez IP II informacji o zachowaniu trwałości projektu w okresie 3/5 lat od finansowego zakończenia realizacji projektu, 
- nie wdroŜył zaleceń pokontrolnych, 
- nie przedłoŜył porozumienia szczegółowo regulującego kwestie odpowiedzialności i kompetencji stron porozumienia w zakresie realizacji projektu. 

3. W przypadku rozwiązania Umowy/ decyzji z powodów, o których mowa w pkt. 1 i 2, Beneficjent jest zobowiązany do zwrotu otrzymanego dofinansowania wraz z odsetkami w wysokości określonej jak dla 
zaległości podatkowych liczonymi od dnia przekazania środków na rachunek bankowy Beneficjenta, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doręczenia decyzji IZ LRPO na rachunek przez nią wskazany. 

4. Umowa/ decyzja moŜe zostać rozwiązana w wyniku zgodnej woli Stron bądź w wyniku wystąpienia okoliczności, które uniemoŜliwiają dalsze wykonywanie obowiązków w niej zawartych.  
5. Wszczęcie procedury rozwiązania umowy/ decyzji za porozumieniem stron moŜe nastąpić – na pisemny wniosek Beneficjenta – w sytuacji, gdy Beneficjent nie otrzymał od IZ LRPO Ŝadnych środków 

z budŜetu programu w ramach projektu, którego rozwiązanie umowy/ decyzji dotyczy (zarówno w ramach zaliczki, jak i refundacji). Umowa/ decyzja moŜe zostać rozwiązana za porozumieniem stron równieŜ 
w przypadku, gdy Beneficjent zwróci wszystkie środki dotychczas wypłacone w formie zaliczki, bądź refundacji z naleŜnymi odsetkami. W uzasadnionych przypadkach umowa moŜe być równieŜ rozwiązana 
z inicjatywy IZ LRPO.  

 
JeŜeli IP II uzyska informacje o którejkolwiek  z wymienionych powyŜej przesłanek do rozwiązania/wypowiedzenia umowy/ decyzji, przekaŜe do IZ LRPO dokumentację projektu, wraz ze stanowiskiem WFOŚiGW, 
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uzasadnieniem podstawy do rozwiązania/wypowiedzenia umowy/ decyzji o dofinansowanie projektu. 
 
Umowa/ decyzja moŜe zostać rozwiązana na wniosek Beneficjenta, jeŜeli zwróci on otrzymane dofinansowanie, wraz z odsetkami w wysokości jak dla zaległości podatkowych naliczanymi od dnia przekazania 
dofinansowania na rachunek bankowy Beneficjenta, w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia złoŜenia wniosku o rozwiązanie umowy/ decyzji. 
1. P-WFE/ 

K-WFE/ 
PZ 

Wyznaczony pracownik WFE przekazuje do IZ w 
formie pisma informacje o zaistniałych przesłankach 
do rozwiązania lub wypowiedzenia umowy/ decyzji o 
dofinansowanie projektu lub przekazuje do IZ prośbę 
Beneficjenta o rozwiązanie umowy za porozumieniem 
stron. 
Pismo po akceptacji K-WFE i zatwierdzeniu przez PZ 
przekazywane jest do IZ. 
 
 

niezwłocznie - Pismo do IZ z informacją 
o przesłankach do 
rozwiązania/ 
wypowiedzenia umowy/ 
cofnięcia decyzji o 
dofinansowanie 
lub 
- Pisemny wniosek 
Beneficjenta o rozwiązanie 
umowy/ decyzji o 
dofinansowanie za 
porozumieniem stron 

IZ - Informacje o przesłankach do 
rozwiązania/wypowiedzenia 
umowy/ decyzji o dofinansowanie 
lub 
- Pisemny wniosek Beneficjenta o 
rozwiązanie umowy/ decyzji o 
dofinansowanie za porozumieniem 
stron 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 

2. IZ Decyzję o wszczęciu procedury rozwiązania umowy/ 
decyzji podejmuje Dyrektora DFR na podstawie 
dokumentów, uzasadnienia otrzymanego od IP II.  
 

a) Pismo o rozwiązaniu Umowy/ cofnięciu 
decyzji o dofinansowanie projektu po 
przygotowaniu przez wyznaczonego pracownika 
IZ wysyłane jest za potwierdzeniem odbioru do 
Beneficjenta oraz do wiadomości IP II. 
 

b) W przypadku rozwiązania umowy za 
porozumieniem stron wyznaczony pracownik 
IZ przygotowuje projekt porozumienia 
rozwiązującego Umowę o dofinansowanie 
projektu za porozumieniem stron. Przekazuje 
kopię oraz oryginał Porozumienia do IP II. 

-  - Pismo o rozwiązaniu 
Umowy/cofnięciu decyzji o 
dofinansowanie projektu, 
lub 
 
- Porozumienie 
rozwiązujące Umowę o 
dofinansowanie projektu/ 
uchwała uchylająca 
uchwałę w sprawie decyzji 
o dofinansowaniu 

IP II/ 
Beneficjent 

- Pismo do IZ z informacją o 
przesłankach do 
rozwiązania/wypowiedzenia 
umowy/ cofnięcia decyzji o 
dofinansowanie, 
lub 
- Pisemny wniosek Beneficjenta o 
rozwiązanie umowy/ decyzji o 
dofinansowanie za porozumieniem 
stron 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II; 
 
Procedura rozwiązania 
umowy z beneficjentem 
została szczegółowo opisana 
w Podręczniku Procedur IZ 

2.1 IP II  Pracownik WFE kontaktuje się bezpośrednio z 
Beneficjentem w celu podpisania Porozumienia. Po 
podpisaniu porozumienia pracownik IP II przekazuje 
do IZ oryginał podpisanego przez dwie strony 
porozumienia oraz kopię potwierdzoną za zgodność z 
oryginałem. 

- - Podpisane przez 
Beneficjenta porozumienie 
rozwiązujące Umowę o 
dofinansowanie projektu 

IZ - Porozumienie rozwiązujące 
Umowę o dofinansowanie projektu 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 

 

 

94 

3 P-WFE Informacja o rozwiązaniu Umowy/ uchyleniu 
decyzji rejestrowana jest w KSI (SIMIK 
07-13) zgodnie z aktualną instrukcją uŜytkownika 
KSI (SIMIK 07-13), wybierając w polu status 
odpowiednią wartość w terminie 3 dni 
kalendarzowych od daty rozwiązania umowy 
 
Po dokonaniu rejestracji, z systemu drukowana 
jest karta informacyjna. Karta informacyjna 
dołączana jest do teczki umowy. 

3 dni robocze - Zapis w KSI (SIMIK 07-
13)  
- Wydrukowana z KSI 
(SIMIK 07-13) karta 
informacyjna  

K-WFE - Pismo o rozwiązaniu Umowy/ 
cofnięciu decyzji o dofinansowanie 
projektu, 
lub 
- Kopia porozumienia rozwiązujące 
Umowę o dofinansowanie projektu 
 

Karta informacyjna 
kaŜdorazowo opatrywana jest 
parafą osoby dokonującej 
rejestracji danych, imienną 
pieczęcią oraz datą dokonania 
czynności. 
 
Za aktualizację danych w 
systemie KSI (SIMIK 07-13) 
odpowiada P-WFE pełniący 
funkcję koordynatora projektu. 
 
P-WFE, który nie był 
odpowiedzialny za rejestrację 
danych w systemie KSI (SIMIK 
07-13) weryfikuje zgodność 
wprowadzonych informacji z 
dokumentacją papierową. 
Potwierdza prawidłowość 
zapisu lub dokonuje poprawek 
(w przypadku wprowadzenia 
korekty z systemu drukowana 
jest dodatkowa karta 
informacyjna opatrzona datą 
wprowadzenia danych do 
systemu oraz datą 
wprowadzenia korekty). 
 
P07-21 „Przechowywanie i 
zabezpieczanie dokumentacji 
usług”; 
„Polityka bezpieczeństwa 
informatycznego” 

 
 
 

10. Informacja na temat działań informacyjnych i promocyjnych prowadzonych przez IP II 
Informacja na temat działań informacyjno – promocyjnych przekazywana jest IZ w formie raportów okresowych, rocznych oraz końcowych z realizacji LRPO. Termin sporządzenia informacji określa Plan 
Komunikacji LRPO.  
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W IP II prowadzony jest punkt informacyjny. Na stronie internetowej EI-AE (administrator merytoryczny) podaje w terminie 2 dni od zmiany danych kontaktowych aktualne: numer telefonu i adres poczty 
elektronicznej, pod którymi potencjalni Wnioskodawcy mogą uzyskać informacje o moŜliwości i warunkach otrzymania pomocy w ramach LRPO.  
Szczegółowe informacje dla Beneficjentów na temat wdraŜania projektów w dniu ogłoszenia konkursu zamieszczone są przez EI-AE na stronie internetowej WFOŚiGW w zakładce LRPO oraz w Podręczniku dla 
Beneficjentów realizujących projekty w ramach III Priorytetu LRPO 2007-2013, Informacje podstawowe – załącznik 10.1.   
 
Co do zasady, IP II przestrzega terminów określonych przez IZ LRPO na przygotowanie informacji okresowej dotyczącej działań informacyjnych i promocyjnych oraz półrocznych/ rocznych i końcowego raportu z 
realizacji działań dotyczących informacji i promocji, niemiej jednak w uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody K-WFE/ PZ, realizacja zadań związanych z przygotowaniem niniejszych dokumentów moŜe 
odbiegać (szczególnie w zakresie terminów realizacji poszczególnych procesów) od poniŜszych procedur. W przypadku przekroczenia terminów IP II sporządza notatkę słuŜbową mającą na celu wyjaśnienie 
zaistniałej sytuacji. Notatkę słuŜbową przygotowuje właściwy P-WFE, następnie uzyskuje akceptację K-WFE/ PZ. 
1 P-WFE Na podstawie działań IPII w zakresie wynikającym z 

Planu Komunikacji LRPO (działania dotyczące 
realizacji zadań informacyjno – promocyjnych i 
szkoleniowych) sporządza raport na obowiązującym 
formularzu.  Przygotowuje pismo przekazujące raport 
do IZ. 
Przekazuje dokumenty do akceptacji do K-WFE. 
 

W terminach 
zgodnych ze 
wskazanymi w 
Planie 
Komunikacji 

- Informacja okresowa 
dotycząca działań 
informacyjnych i 
promocyjnych 
realizowanych przez 
Beneficjentów i IPII  

K-WFE - Wytyczne w zakresie informacji i 
promocji 
 - Aktualny wzór raportu 
okresowego,  
- Plan Komunikacji LRPO,  
- Roczny plan działań 
informacyjnych i promocyjnych 
(RPD) 
- informacje przesyłane przez 
Beneficjentów dot. Informacji i 
promocji (część sprawozdawcza 
wniosku o płatność) 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Wzór raportu okresowego 
określi IZ (na podstawie wzoru 
przesłanego przez MRR), z 
uwzględnieniem informacji 
potrzebnych do monitorowania 
stanu wdraŜania LRPO, 

2 K-WFE Weryfikuje dokumenty przygotowane przez P-WFE. W 
przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w celu 
dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów parafuje pismo 
przewodnie do IZ. 
Przekazuje zweryfikowane dokumenty do 
zatwierdzenia do PZ.  

1 Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Półroczny/ roczny/ 
końcowy raport z realizacji 
działań dotyczących 
informacji i promocji 
- Pismo przewodnie do IZ  

PZ 
 

- Półroczny/ roczny / końcowy 
raport z realizacji działań 
dotyczących informacji i promocji,  
- Pismo przewodnie do IZ 

Wzór sprawozdania określi IZ, 

3 PZ W przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w 
celu dokonania w nich stosownych korekt (w terminie 
dwóch). 
W przypadku akceptacji dokumentów podpisuje raport 
wraz z pismem przewodnim do IZ 
Raport wraz z pismem przewodnim przekazywany jest 
do IZ. 

1  Zaakceptowane przez K-
WFE i PZ (z 
uwzględnieniem uwag) : 
- Półroczny/ roczny / 
końcowy raport z działań 
dotyczących informacji i 
promocji.  
- Pismo przewodnie do IZ. 

IZ Zaakceptowany przez K-WFE: 
- Półroczny/ roczny / końcowy 
raport z działań dotyczących 
informacji i promocji.  
- Pismo przewodnie do IZ. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII; 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 
Opracowane sprawozdanie 
przekazywane jest do IZ w 
terminach wynikających z Planu 
Komunikacji.  

3.1 P-WFE 
K-WFE 

W przypadku wystąpienia błędów lub uchybień P-WFE 
uzupełnia lub koryguje raport z działań informacyjno - 

W terminie 
określonym 

- Uzupełniony/ poprawiony 
raport z działań 

IZ - Informacja z IZ o konieczności 
uzupełnienia/ poprawienia raportu 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
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PZ promocyjnych.  
Przekazuje K-WFE w celu weryfikacji. K-WFE 
przedkłada uzupełniony/ poprawiony raport do 
akceptacji PZ. W przypadku braku zastrzeŜeń PZ 
podpisuje dokumenty oraz pismo przewodnie do IZ. 

przez IZ LRPO informacyjno - 
promocyjnych  
- Pismo przewodnie do IZ 

z działań informacyjno – 
promocyjnych 

oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

10.1. Przekazywanie danych do Rocznych planów działań informacyjnych i promocyjnych (RPD) 
Roczny plan działań informacyjnych i promocyjnych (RPD) doprecyzowuje i uszczegóławia Plan Komunikacji na dany rok kalendarzowy. Przygotowywany jest przez pracowników Wydziału Informacji i Promocji 
LRPO (DFR.II). IP II przekazuje IZ informacje dotyczące działań informacyjno – promocyjnych w zakresie Priorytetu III.  
1 P-WFE Gromadzi dane dotyczące działań informacyjnych, 

promocyjnych i szkoleniowych planowanych na dany 
rok, szczegółowego harmonogramu tych działań, 
Indykatywnego budŜetu na poszczególne działania itp. 
Na podstawie przechowywanych danych sporządza 
zestawienie dotyczące powyŜszych działań, w celu 
przekazania go do IZ. Przygotowuje pismo 
przewodnie. Przygotowane dokument przekazuje do 
K-WFE. 
 

W terminie 
określonym 
przez IZ LRPO 

- Zestawienie danych 
dotyczących informacji i 
promocji; 
- Pismo przewodnie do IZ 

K-WFE - Wytyczne w zakresie informacji i 
promocji 
- Plan Komunikacji LRPO,  

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 

2 K-WFE Weryfikuje oraz akceptuje otrzymane zestawienie. W 
razie konieczności zwraca P-WFE w celu poprawy. 
Parafuje zestawienie oraz pismo przewodnie do IZ. 
Przekazuje PZ. 

1 Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Zestawienie danych 
dotyczących informacji i 
promocji; 
- Pismo przewodnie do IZ 
 

PZ - Wytyczne w zakresie informacji i 
promocji 
- Plan Komunikacji LRPO, 
 
- Zestawienie danych dotyczących 
informacji i promocji; 
- Pismo przewodnie do IZ 

 

3 PZ Zatwierdza otrzymane dokumenty. Podpisuje pismo 
przewodnie. 
Zestawienie oraz pismo przewodnie przesyłane są do 
IZ. 

1 Zatwierdzone przez PZ: 
- Zestawienie danych 
dotyczących informacji i 
promocji; 
- Pismo przewodnie do IZ 
 

IZ Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Zestawienie danych dotyczących 
informacji i promocji; 
- Pismo przewodnie do IZ 
 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII; 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Zestawienie danych 
dotyczących działań 
informacyjnych i promocyjnych 
przesyłane jest do IZ w terminie 
10 dni od daty uchwalenia 
budŜetu, nie później jednak niŜ 
do 10 dnia listopada kaŜdego 
roku. 
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3.1 P-WFE 
K-WFE 
PZ 

Jeśli IZ uzna przesłane zestawienie za niekompletne 
lub nieprawidłowe zwraca je do IP II w celu naniesienia 
stosownych zmian, określając jednocześnie termin 
przekazania poprawionej wersji. 
Odpowiedzialny P-WFE przygotowuje poprawioną 
wersję zestawienia. Przekazuje K-WFE w celu 
weryfikacji. K-WFE przedkłada uzupełnione/ 
poprawione zestawienie do akceptacji PZ. W 
przypadku braku zastrzeŜeń PZ podpisuje dokumenty 
oraz pismo przewodnie do IZ. 

W terminie 
wyznaczonym 
przez IZ 

- Uzupełnione/ poprawione 
zestawienie danych z 
działań informacyjno - 
promocyjnych  
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Informacja z IZ o konieczności 
uzupełnienia/ poprawienia 
zestawienia danych z działań 
informacyjno - promocyjnych 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

 
 
 

11. Certyfikacja wydatków. 

Instytucja Pośrednicząca II stopnia, zgodnie z obowiązującymi Wytycznymi IZ w zakresie certyfikacji oraz poświadczania wydatków Beneficjentów III Priorytetu Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego 
na lata 2007-2013 oraz Wytycznymi MRR w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o płatność do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych 
Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013, zobowiązana jest przedkładać wskazane przez IZ LRPO, wypełnione dla Priorytetu III LRPO zestawienia, prognozy oraz inne dokumenty planistyczno - 
finansowe, na potrzeby skutecznego zarządzania przepływami finansowymi w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego. Dokumenty przekazywane są na wniosek IZ w trybie, formie i terminie 
określonym przez IZ. 
Zadania dotyczące oceny wniosków o dofinansowanie zostaną bezwzględnie rozdzielone od zadań dotyczących przeprowadzania kontroli projektów oraz od zadań związanych z weryfikacją wydatków. Tym 
samym pracownik P-WFE zaangaŜowany w ocenę projektu nie moŜe uczestniczyć w procesie weryfikacji wniosków o płatność składanych przez Beneficjentów realizujących projekty, w których ocenę był 
uprzednio zaangaŜowany. Przyjęto natomiast, iŜ co do zasady, koordynator wniosku o płatność moŜe zostać włączony w skład zespołu kontrolnego powołanego na potrzeby prowadzenia działań kontrolnych w 
ramach danego projektu.  W uzasadnionych okolicznościach dopuszczalna jest równieŜ sytuacja, w której P-WFE zaangaŜowany uprzednio w weryfikację wniosku aplikacyjnego Beneficjenta zostaje włączony w 
skład zespołu kontrolnego, przy zachowaniu zasady, iŜ w trakcie prowadzonych działań kontrolnych jego analizie podlegają jedynie te aspekty, których uprzednio nie weryfikował (np. zgodność postępowań z 
ustawą Prawo zamówień publicznych).  W celu wykluczenia moŜliwości wykonywania przez tego samego pracownika czynności np. oceny wniosku aplikacyjnego i kontroli, zostanie sporządzona tabela historii 
oceny wniosku (stanowić będzie załącznik do dokumentacji wniosku), z której będzie wynikać, jakich czynności związanych z obsługą wniosku dany pracownik nie będzie mógł wykonywać. Rozdzielenie zadań 
pomiędzy poszczególnych koordynatorów projektów dokonuje kierownik zespołu K-WFE.  
Co do zasady, IP II przestrzega terminów określonych w niniejszej procedurze na realizację właściwych procesów, niemiej jednak w uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody K-WFE/ PZ, realizacja zadań 
związanych z przygotowaniem oraz weryfikacją poszczególnych dokumentów moŜe odbiegać od poniŜszych procedur (szczególnie w zakresie terminów realizacji poszczególnych procesów, bądź w zakresie 
kompetencji Pracowników WFE w nich uczestniczących). W przypadku przekroczenia terminów sporządzona zostaje notatka słuŜbowa mająca na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. Notatkę słuŜbową 
przygotowuje właściwy P-WFE, następnie uzyskuje akceptację K-WFE/ PZ.  
11.1. Weryfikacja wniosków o płatność przekazywanych przez beneficjentów  
Beneficjenci przedkładają wnioski o płatność dotyczące rozliczenia poniesionych wydatków, wnioskowania o zaliczkę lub jej rozliczenia w trybie, formie i na zasadach określonych przez Instytucję Zarządzającą. 
Beneficjenci będący państwowymi jednostkami budŜetowymi przedkładają wnioski o płatność w celu rozliczenia wydatków. We wniosku o płatność ujmowane są jedynie juŜ poniesione przez Beneficjenta wydatki. 
IP II weryfikuje 100% poniesionych przez Beneficjenta wydatków na podstawie załączonych kopii dokumentów potwierdzających poniesione wydatki. 
 
Maksymalna kwota udzielonej zaliczki (na podstawie Umowy o dofinansowanie) nie moŜe przekroczyć 95% całkowitego dofinansowania projektu. Pozostała część dofinansowania projektu przekazywana 
jest w formie refundacji poniesionych wydatków. Zaliczka moŜe być przekazywana w jednej lub kilku transzach. Przekazanie zaliczki w jednej transzy jest moŜliwe wyłącznie w sytuacji, gdy Beneficjent będzie miał 
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moŜliwość wydatkowania przekazanych środków w okresie rozliczeniowym (tj. maksymalnie 3 miesięcy). KaŜda transza zaliczki przekazywanej Beneficjentowi nie moŜe przekroczyć wartości części wydatków 
kwalifikowalnych odpowiadających dofinansowaniu, przewidzianych przez Beneficjenta do poniesienia w kolejnym okresie rozliczeniowym. JeŜeli zaliczka przekazywana jest Beneficjentowi w kilku transzach, 
wypłata kolejnych transz zaliczki na rachunek bankowy Beneficjenta, następuje dopiero po rozliczeniu minimum 70% łącznej kwoty przekazanych wcześniej transz zaliczki. 
Zgodnie z decyzją Zarządu Województwa Lubuskiego podjętą na posiedzeniu Zarządu w dniu 26 stycznia 2010 roku w przypadku, gdy zwrot lub suma zwrotów zaliczki nie przekracza 10 % kwoty przekazanej 
dotychczas zaliczki, Beneficjent otrzymuje jednokrotne pisemne ostrzeŜenie. Na mocy zapisów ustawy o finansach publicznych Beneficjent jest zobligowany do wydatkowania i złoŜenia rozliczenia transzy 
zaliczki, poprzez złoŜenie wniosku o płatność i ewentualny zwrot niewydatkowanych środków, w terminie 3 miesięcy od dnia przekazania transzy zaliczki. Wydatkowanie lub rozliczenie zaliczki w terminie 
późniejszym skutkuje naliczeniem odsetek jak dla zaległości podatkowych, liczonych od dnia przekazania środków do dnia złoŜenia wniosku o płatność. 
Odsetki wynikające z przechowywania środków dotacji celowej przekazanej Beneficjentowi w formie zaliczki są deklarowane przez Beneficjenta we wniosku o płatność. Beneficjent zobowiązany jest 
dokonać zwrotu odsetek bankowych narosłych na jego rachunku bankowym od kwoty przyznanej transzy zaliczki przed złoŜeniem wniosku o kolejną transzę zaliczki (chyba, Ŝe na podstawie odrębnych przepisów 
odsetki narosłe na rachunku bankowym Beneficjenta stanowią jego dochód). 
Zaliczka nie moŜe być przekazywana na zadania, dla których będą przeprowadzane/toczą się postępowania przetargowe, do momentu ich zakończenia. 
Warunkiem otrzymania przez Beneficjenta dofinansowania w formie refundacji poniesionych wydatków, jest rozliczenie całości otrzymanej przez Beneficjenta kwoty zaliczki oraz spełnienie warunków określonych 
w umowie o dofinansowanie. 

 
Beneficjentów, z którymi IZ LRPO podpisała umowy o dofinansowanie po dniu 29 listopada 2011 roku obowiązują zaktualizowane Zasady udzielania dofinansowania w formie zaliczki na projekty 
współfinansowane w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013. Zgodnie z ich brzmieniem maksymalny próg zaliczki obniŜony został do 75% całkowitego dofinansowania 
projektu przy jednoczesnym przedłuŜeniu terminu rozliczenia zaliczki do roku. Transza zaliczki przekazywanej Beneficjentowi nie moŜe przekroczyć wartości części wydatków kwalifikowalnych odpowiadających 
dofinansowaniu, przewidzianych przez Beneficjenta do poniesienia w kolejnym okresie obejmującym maksymalnie rok. Niniejsze zasady dotyczą wyłącznie Beneficjentów, z którymi zostały podpisane nowe umowy 
o dofinansowanie. W przypadku projektów juŜ rozpoczętych obowiązują zasady rozliczania zaliczek zgodnie z zapisami w realizowanych umowach/aneksach o dofinansowanie. 
 
Weryfikacja kwalifikowalności wydatków przedstawionych we wnioskach o płatność składanych przez Beneficjentów prowadzona jest w oparciu o obowiązujące Wytyczne Instytucji Zarządzającej LRPO w sprawie 
kwalifikowalności wydatków w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013. 
11.1.1 Wnioski o płatność nadesłane w terminie. 
Beneficjenci, w ramach III Priorytetu LRPO, składają do IP II wnioski o płatność zgodnie z aktualną, opublikowaną na stronie www.lrpo.lubuskie.pl Instrukcją do Wniosku o płatność dla Beneficjentów realizujących 
projekty w ramach Priorytetów I, II, III, IV, V Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego oraz Instrukcją do pierwszego Wniosku o płatność dla Beneficjentów realizujących projekty w ramach Priorytetów I, 

II, IV oraz V Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego. 
W przypadku wnioskowania o płatność zaliczkową Beneficjenci opierają się równieŜ na obowiązujących, zatwierdzonych przez ZWL Zasadach udzielania dofinansowania w formie zaliczki na projekty 
współfinansowane w ramach LRPO na lata 2007-2013. 

• Pierwszy wniosek o płatność – składany jest w terminie do trzech miesięcy od dnia podpisania umowy/ decyzji o dofinansowanie projektu. W sytuacji, gdy wniosek o płatność zostanie złoŜony przed 
wniesieniem poprawnie ustanowionego zabezpieczenia naleŜytego wykonania zobowiązań wynikających z umowy/decyzji o dofinansowanie projektu, nie będzie on rozpatrywany do momentu wykonania 
zobowiązania dotyczącego zabezpieczenia realizacji projektu. 

• Kolejne wnioski o płatność – składane są zgodnie z Harmonogramem składania wniosków o płatność przez Beneficjenta (Załącznikiem nr 2 do wniosku o płatność), co najmniej raz na trzy miesiące. 
• Wniosek o płatność końcową – składany jest w terminie do 30 dni kalendarzowych od daty zakończenia projektu (finansowego lub rzeczowego – w zaleŜności od tego, które jest później), określonej w 

umowie/ decyzji o dofinansowaniu. Wniosek o płatność końcową powinien, jeŜeli to moŜliwe, obejmować minimum 5% kwoty dofinansowania określonej w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Przed 
ostateczną akceptacją (zatwierdzeniem) wniosku wymagane jest przeprowadzenie kontroli na zakończenie realizacji projektu, wg procedury 13.4. Kontrola na zakończenie realizacji projektu oraz kontroli na 
miejscu wg procedury 13.2.1. Przed rozpoczęciem kontroli projektu wniosek o płatność końcową zostaje zweryfikowany (o czym Beneficjent jest pisemnie informowany), niemniej jednak akceptacja wniosku 
(zatwierdzenie) następuje dopiero po zakończeniu kontroli na miejscu oraz na zakończenie realizacji projektu (potwierdzeniu przez IP II w informacji pokontrolnej prawidłowej realizacji projektu lub 
wdroŜeniu zaleceń pokontrolnych lub usunięciu nieprawidłowości). W sytuacji, gdy Beneficjent zakończy realizację projektu przed podpisaniem umowy/decyzji o dofinansowanie, składa wyłącznie wniosek o 
płatność końcową w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.  
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Obowiązujący wzór wniosku o płatność po zatwierdzeniu przez Zarząd Województwa Lubuskiego publikowany jest na stronie www.lrpo.lubuskie.pl. 
 
Zgodnie z obowiązującą wersją Instrukcji do wniosku o płatność dla Beneficjentów realizujących projekty w ramach Priorytetów I, II, III, IV, V Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego, Beneficjenci 
zobligowani są do składania dokumentacji pozwalającej na weryfikację procedury zawierania zamówień publicznych na etapie składania wniosków o płatność. Procedura ma na celu wyeliminowanie wydatków 
obarczonych błędem z tytułu niewłaściwie przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. Weryfikacja sprawdzająca ex-post dokumentacji Pzp na etapie składania przez Beneficjenta 
wniosku o płatność prowadzona jest w trybie korespondencyjnym w siedzibie IP II, zgodnie z procedurą 13.3.3, na przekazanych przez Beneficjenta kopiach dokumentów potwierdzonych za zgodność z 
oryginałem lub dokumentacji przekazanej na nośniku elektronicznym. Wskazane dokumenty Beneficjent winien dołączyć do pierwszego wniosku o płatność, który zawiera rozliczenie wydatków 
poniesionych w ramach postępowania o udzielenie ZP. Akceptacja wniosku o płatność oraz potwierdzenie kwalifikowalności wydatków w nim ujętych będzie mogło nastąpić po zakończeniu 
weryfikacji dokumentacji Pzp. 

 
W sytuacji, gdy wniosek o płatność zostanie złoŜony przed wniesieniem zabezpieczenia, nie będzie on rozpatrywany do momentu wykonania zobowiązania dotyczącego zabezpieczenia realizacji projektu. 
 
W przypadku, gdy Beneficjent złoŜy formularz wprowadzania zmian w projekcie, a następnie wniosek o płatność, procedura weryfikacji wniosku o płatność zostaje wstrzymana do czasu podpisania aneksu do 
umowy/decyzji o dofinansowanie, o czym Beneficjent jest informowany – przy załoŜeniu, Ŝe zmiany w projekcie, o które wnosi Beneficjent dotyczą wydatków, które przedstawione zostały w przedmiotowym 
wniosku o płatność lub zaliczka, o którą wnioskuje Beneficjent ma zostać przeznaczona na ich pokrycie. Natomiast w przypadku, gdy Beneficjent złoŜy kolejny wniosek o płatność, co do zasady podlega on 
weryfikacji dopiero po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o płatność, a termin jego weryfikacji liczony jest od dnia zatwierdzenia poprzedniego wniosku o płatność. 
 
W przypadku stwierdzenia we wniosku o płatność błędów, dopuszcza się moŜliwość korekty tego dokumentu przez Beneficjenta w trybie roboczym. Wówczas Pracownik WFE informuje Beneficjenta o 
błędach występujących we wniosku o płatność osobiście, drogą telefoniczną lub pocztą mailową. Sporządza równieŜ listę uwag do wniosku (wykaz zauwaŜonych braków lub uchybień) lub notatkę słuŜbową o 
przekazaniu Beneficjentowi braków, błędów i uchybień. Przy zastosowaniu trybu roboczego Pracownik WFE nie sporządza listy sprawdzającej (wg Załącznika 11.4.). Do czasu dokonania korekty przez 
Beneficjenta weryfikacja wniosku o płatność zostaje wstrzymana. W trybie roboczym Beneficjent moŜe przesłać do IP II skorygowany wniosek o płatność w wersji elektronicznej w celu weryfikacji poprawności 
wniesionych przez niego korekt. Wersję papierową wniosku Beneficjent moŜe złoŜyć po wcześniejszej akceptacji przez IP II naniesionych zmian. Do czasu dokonania korekty przez Beneficjenta weryfikacja 
wniosku o płatność zostaje wstrzymana. W momencie złoŜenia korekty przez Beneficjenta, weryfikacja wniosku o płatność zostaje wznowiona. 

1. K-WFE/ 
P-WFE 

Na podstawie informacji na temat Beneficjentów, z 
którymi IZ LRPO podpisała umowy/ decyzje o 
dofinansowaniu projektów, K-WFE wskazuje 
pracowników odpowiedzialnych za weryfikację 
wniosków o płatność składanych przez 
poszczególnych Beneficjentów.* Uwzględnia przy tym 
czy wyznaczone osoby nie brały udziału w ocenie 
wniosku o dofinansowanie. 
K-WFE uzupełnia tabelę historii oceny wniosku o dane 
personalne P-WFE wyznaczonych do weryfikacji 
wniosku o płatność. Uzupełniona karta historii oceny 
wniosku stanowi załącznik do teczki wniosku o 
płatność.  
 
Wyznaczeni P-WFE pełniący funkcję koordynatora 
monitorują terminowość składania wniosków o 

Na bieŜąco - Tabela historii oceny 
wniosku 
 

P-WFE - Informacja na temat 
Beneficjentów, z którymi IZ LRPO 
podpisała umowy/ decyzje o 
dofinansowaniu projektów 
- Tabela historii oceny wniosku 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Informacje dotyczące terminu 
złoŜenia pierwszego wniosku o 

Procedura 11.1.2 
Postępowanie w przypadku 
niezłoŜenia przez Beneficjenta 
wniosku o płatność w 
wyznaczonym terminie. 
 
*K-WFE wyznacza koordynatora 
wniosku o płatność (pracownik 
A) oraz osobę, która sprawdzi 
wniosek, jako druga (pracownik 
B) wg tej samej procedury co 
koordynator (aby zachować 
zasadę dwóch par oczu). 
Weryfikując wniosek o płatność 
osoba druga wypełnia 
odpowiednią kolumnę listy 
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płatność przez Beneficjentów.  
W przypadku braku terminowego wpływu wniosku 
podejmowane są działania w trybie właściwym dla  
procedury 11.1.2. 
 
 
 

płatność (na podstawie zapisów 
umowy/ decyzji o dofinansowaniu) 
oraz kolejnych wniosków o 
płatność (na podstawie Załącznika 
nr 2 do wniosku o płatność)  
 

sprawdzającej sporządzonej 
przez koordynatora (wg 
załącznika 11.4). Osoby 
dokonujące weryfikacji wniosku 
składają podpisy pod 
wypełnioną listą w celu 
potwierdzenia dokonanej oceny. 
W przypadku duŜych 
rozbieŜności między wynikami 
oceny poszczególnych osób 
decyzję o końcowym wyniku 
oceny podejmuje K-WFE. W 
weryfikację wniosków o 
płatność, w ograniczonym 
zakresie, włączony jest równieŜ 
pracownik Wydziału Finansowo 
Księgowego. 

2 Beneficjent ZłoŜenie wniosku o płatność wraz z załącznikami - w 
formie określonej w obowiązującej Instrukcji do 
wniosku o płatność dla Beneficjentów realizujących 
projekty w ramach Priorytetów I, II, III, IV, V 
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego. 
 

Kopie dokumentów potwierdzających poniesione przez 
Beneficjenta wydatki muszą być poświadczone za 
zgodność z oryginałem. 

Terminy jak w 
opisie 

- Wniosek o płatność wraz 
z załącznikami 

Kancelaria IP II - Obowiązujący wzór wniosku o 
płatność zatwierdzony uchwałą 
Zarządu Województwa 
Lubuskiego. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II 
 

3 Kancelaria IP II Rejestracja wniosków o płatność w rejestrze 
korespondencji przychodzącej prowadzonym na 
potrzeby Lubuskiego Regionalnego Programu 
Operacyjnego na lata 2007-2013 (wersja papierowa) i 
przekazanie w dniu wpływu do K-WFE.  

W dniu 
otrzymania 

- Potwierdzenie wpływu na 
wniosku o płatność/ piśmie 
przewodnim 

K-WFE 
 

- Wniosek o płatność z 
załącznikami; 
- Pismo przewodnie od 
Beneficjenta. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II.  

4 K-WFE Dekretacja nadesłanego wniosku o płatność na 
właściwego P-WFE.  
 
W przypadku, gdy jest to wniosek o płatność 
końcową lub gdy suma płatności przekroczy 95% 
kwoty dofinansowania, wszczęcie procedury 
kontroli na zakończenie realizacji projektu 
(procedura nr 13.4) oraz kontroli na miejscu 

niezwłocznie - Wniosek o płatność z 
dekretacją K-WFE 
 

P-WFE - Wniosek o płatność wraz z 
załącznikami 
 

Procedura 13.4. – Kontrola 
na zakończenie realizacji 
projektu. 
Procedura 13.2.1 - Kontrola 
Planowana. Kontrola na 
miejscu 
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(procedura 13.2.1) . 
5 P-WFE/  

P-WFK 
Koordynator wniosku o płatność po otrzymaniu 
wniosku uzupełnia odpowiednie pola na pierwszej 
stronie formularza wniosku oraz dokonuje rejestracji 
wniosku we właściwym dzienniku korespondencji. 
Weryfikacja wniosku o płatność odbywa się w oparciu 
o listy sprawdzające (zgodnie z Załącznikiem 11.4). 
KaŜdy wniosek o płatność sprawdzany jest pod 
względem formalnym (w tym rachunkowym), 
merytorycznym oraz pod względem poprawności 
danych zawartych w części sprawozdawczej. Co do 
zasady kaŜdy wniosek o płatność weryfikowany jest 
przez dwóch pracowników Wydziału Funduszy 
Europejskich, (przy czym pracownik A jest tak 
zwanym koordynatorem wniosku o płatność – 
sprawdza wniosek jako „pierwsza para oczu”, 
odpowiada za tworzenie pism, zbiorczego wykaz 
zauwaŜonych braków i uchybień, kontakty z 
Beneficjentem, monitorowanie terminowości 
składania wniosków o płatność itp.) oraz pracownika 
Wydziału Finansowo Księgowego (nie dotyczy 
wniosków o płatność pełniących jedynie funkcję 
sprawozdawczą). 
 
P-WFE dokonuje weryfikacji wniosku o płatność na 
podstawie listy sprawdzającej (weryfikuje m.in.: 
kwalifikowalność wydatków, prawidłowości 
wydatkowania środków zgodnie z celami programu, 
zgodność z przepisami prawa polskiego i 
wspólnotowego). Weryfikuje równieŜ 
kwalifikowalność podatku VAT na podstawie 
oświadczenia stanowiącego załącznik do wniosku o 
płatność. 
P-WFK weryfikuje wniosek o płatność jedynie w 
zakresie wskazanym w liście sprawdzającej (wg 
załącznika 11.4). 
 
Podczas weryfikacji wniosków o płatność, które 
obejmują rozliczenie wydatków, kaŜdorazowo (dla 

15 dni 
roboczych 

- Zapis w dzienniku 
korespondencji 
- Wypełnione Listy 
sprawdzające (wg zał. 
11.4) 
- Pismo do Beneficjenta z 
wykazem zauwaŜonych 
braków i uchybień, 
lub 
- Pismo do Beneficjenta o 
akceptacji wniosku o 
płatność (w razie 
konieczności z informacją o 
dokonaniu korekt 
oczywistych pomyłek 
pisarskich/ pomniejszeniu 
wnioskowanego 
dofinansowania z tytułu 
korekty finansowej). 

K-WFE - Elektroniczny dziennik 
korespondencji prowadzony w 
ramach umów oraz wniosków o 
płatność składanych przez 
Beneficjentów 
- Umowa/ decyzja o 
dofinansowanie projektu, 
- Aneks do umowy/ decyzji o 
dofinansowanie 
- Wniosek o płatność wraz z 
załącznikami,  
- Wzór listy sprawdzającej do 
Wniosku o płatność – Załącznik 
11.4. 
 

Procedura 13.9 Kontrola 
krzyŜowa. 
 
Procedura 13.3.3 - Weryfikacja 
sprawdzająca ex-post 
dokumentacji Pzp na etapie 
składania przez Beneficjenta 
wniosku o płatność 
 
Procedura 17. Korekty 
finansowe 
 
Procedura 18. Windykacja 
 
W przypadku stwierdzenia we 
wniosku o płatność błędów 
dopuszcza się moŜliwość 
korekty tego dokumentu przez 
Beneficjenta w trybie 
roboczym. 
 
W sytuacji wykrycia lub 
podejrzenia zaistnienia 
nieprawidłowości stosuje się 
odpowiednio procedury 
postępowania w sprawie 
nieprawidłowości opisane pod 
nr 15. 
 
P-WFE nie moŜe poprawiać 
lub uzupełniać:  
- zestawienia dokumentów 
potwierdzających poniesione i 
objęte wnioskiem wydatki, o ile 
nie dotyczy to oczywistych 
omyłek pisarskich;  
- załączonych kserokopii 
dokumentów potwierdzających 
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100% składanych wniosków) przeprowadzana jest 
kontrola krzyŜowa programu w celu wykrycia i 
wyeliminowania podwójnego finansowania wydatków 
w ramach LRPO na lata 2007-2013 (zgodnie z 
procedurą 13.9.1) oraz kontrola krzyŜowa 
horyzontalna w celu wykrycia i wyeliminowania 
podwójnego finansowania wydatków z PROW 07-13/ 
PO RYBY (zgodnie z procedurą 13.9.2). 
 
Podczas weryfikacji wniosku P-WFE/ P-WFK 
wypełnia listy sprawdzające, w przypadku uwag 
przygotowuje wykaz zauwaŜonych braków i 
uchybień. 
P-WFE przygotowuje pismo do Beneficjenta 
informujące o konieczności poprawy lub uzupełnienia 
wniosku bądź o akceptacji wniosku. 
 
W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku o 
płatność pod względem formalnym oraz 
merytorycznym, Koordynator pieczętuje wniosek (na 
ostatniej stronie) pieczęcią potwierdzającą 
pozytywną weryfikacją dokumentu. Koordynator 
uzupełnia wartość wydatków kwalifikowalnych po 
autoryzacji oraz wartość odpowiadającego im 
dofinansowania, wskazując równocześnie kwotę do 
wypłaty. Pieczęć potwierdzająca kaŜdorazowo 
opatrywana jest datą potwierdzenia prawidłowości 
wniosku oraz podpisem koordynatora wniosku, 
pracownika pełniącego funkcję „drugiej pary oczu” i 
pracownika WFK weryfikującego dokument.  
Potwierdzony i opieczętowany formularz wniosku 
wraz z listą sprawdzającą oraz pismem o akceptacji 
wniosku przekazywany jest do K-WFE celem 
akceptacji. 
 
P-WFE ma moŜliwość dokonywania we wniosku o 
płatność korekt oczywistych pomyłek pisarskich. W 
sytuacji, gdy P-WFE dokonuje uzupełnienia lub 
poprawienia wniosku o płatność informuje o tym w 

poniesione wydatki. 
 
Wniosek moŜe zostać 
odrzucony z przyczyn 
formalnych, jeŜeli zawiera 
następujące uchybienia:  
- błędy rachunkowe,  
- wniosek podpisany jest przez 
osoby do tego 
nieupowaŜnione,  
- wniosek sporządzony jest na 
niewłaściwym formularzu,  
- wersja elektroniczna nie jest 
zgodna z wersją papierową, - 
nie został prawidłowo 
oznaczony fundusz, program, 
Beneficjent. 
 
Wniosek wymagający 
poprawy nie jest zwracany do 
Beneficjenta.  
 
* Na okres prowadzenia 
działań związanych z 
windykacja naleŜności 
(prowadzonych wg 
procedury 18), IP II 
wstrzymuje weryfikację i tym 
samym akceptację wniosków 
o płatność składanych przez 
Beneficjenta. Wznowienie 
procedury moŜe nastąpić po 
dokonaniu przez 
Beneficjenta dobrowolnego 
zwrotu środków (zgodnie z 
procedurą 18.1) lub po 
zakończeniu procedury 
odzyskiwania środków 
(zgodnie z procedurą 18.2). 
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piśmie kierowanym do Beneficjenta. 
 
W przypadku, gdy zachodzi konieczność 
przeprowadzenia weryfikacji sprawdzającej ex-post 
dokumentacji Pzp na etapie składania przez 
Beneficjenta wniosku o płatność ,P-WFE podejmuje 
właściwe działania zgodnie z zapisami procedury 
13.3.3. Akceptacja wniosku o płatność oraz 
potwierdzenie kwalifikowalności wydatków w nim 
ujętych moŜe nastąpić dopiero po zakończeniu 
weryfikacji dokumentacji Pzp. Akceptując wniosek o 
płatność P-WFE uwzględnia wyniki weryfikacji ex-
post Pzp, tj. jeŜeli stwierdzono naruszenia prawa 
skutkujące koniecznością nałoŜenia korekty 
finansowej (wg. procedury 17. Korekty finansowe) 
P-WFE w przypadku refundacji dokonuje 
pomniejszenia wydatków kwalifikowanych 
przedstawionych we wniosku o płatność w ramach 
postępowania obarczonego błędem o wartość 
nałoŜonej korekty / w przypadku płatności 
zaliczkowej dokonuje pomniejszenia wnioskowanej 
transzy zaliczki o wartość korekty finansowej 
odpowiadającej planowanym do przedstawienia 
wydatkom obarczonym korektą. W przypadku 
pomniejszenia przez P-WFE wnioskowanej kwoty 
dofinansowania Beneficjent jest o tym fakcie 
informowany w piśmie o akceptacji wniosku o 
płatność*. 

5.1 P-WFE W sytuacji wystąpienia wątpliwości, co do 
kwalifikowalności wydatków ujętych we wniosku, P-
WFE (koordynator) przedkłada K-WFE pismo wraz z 
załącznikiem, będącym zestawieniem wątpliwości, w 
celu wystąpienia do IZ/ Radcy Prawnego z prośbą o 
opinię.  
Przygotowywane jest równieŜ pismo do Beneficjenta 
informujące o wystąpieniu o opinię do IZ oraz 
wstrzymaniu procedury weryfikacji wniosku do 
momentu uzyskania opinii.  
W celu wyjaśnienia wątpliwości dotyczących 

7 - Wykaz zauwaŜonych 
braków i uchybień, 
- Pismo do IZ/ Radcy 
Prawnego z prośbą o 
opinię wraz z zestawieniem 
wątpliwości, 
- Pismo do Beneficjenta z 
Wykazem zauwaŜonych 
braków i uchybień oraz 
informacją o wystąpieniu o 
opinię do IZ/ Radcy 

K-WFE - Wniosek o płatność wraz z 
załącznikami, 
- Lista sprawdzająca 
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kwalifikowalności przedstawionych we wniosku o 
płatność wydatków P-WFE w pierwszej kolejności  
kontaktuje się z Beneficjentem. W przypadku braku 
satysfakcjonującego wyjaśnienia podejmuje działania 
opisane w niniejszym punkcie procedury. 

Prawnego. 

5.2 K-WFE Weryfikuje i akceptuje pisma.  
Przekazuje do PZ w celu zatwierdzenia. 

1 Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do IZ/ Radcy 
Prawnego z prośbą o 
opinię wraz z zestawieniem 
wątpliwości, 
- Pismo do Beneficjenta z 
Wykazem zauwaŜonych 
braków i uchybień oraz 
informacją o wystąpieniu o 
opinię do IZ/ Radcy 
Prawnego. 

PZ - Wykaz zauwaŜonych braków i 
uchybień, 
- Pismo do IZ/ Radcy Prawnego z 
prośbą o opinię wraz z 
zestawieniem wątpliwości, 
- Pismo do Beneficjenta z 
Wykazem zauwaŜonych braków i 
uchybień oraz informacją o 
wystąpieniu o opinię do IZ/ Radcy 
Prawnego. 

 

5.3 PZ Podpisuje pismo do IZ/ Radcy Prawnego z prośbą o 
opinię wraz z zestawieniem wątpliwości dot. 
kwalifikowalności wydatków ujętych we wniosku,  
Podpisuje pismo do Beneficjenta. 

1 Podpisane przez PZ: 
- Pismo do IZ/ Radcy 
Prawnego z prośbą o 
opinię wraz z zestawieniem 
wątpliwości, 
- Pismo do Beneficjenta z 
Wykazem zauwaŜonych 
braków i uchybień oraz 
informacją o wystąpieniu o 
opinię do IZ/ Radcy 
Prawnego. 

IZ/ Radca 
Prawny 
Beneficjent 

Parafowane przez K-WFE: 
- Pismo do IZ/ Radcy Prawnego z 
prośbą o opinię wraz z 
zestawieniem wątpliwości, 
- Pismo do Beneficjenta z 
Wykazem zauwaŜonych braków i 
uchybień oraz informacją o 
wystąpieniu o opinię do IZ/ Radcy 
Prawnego. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 
Po otrzymaniu wytycznych/opinii 
z Instytucji Zarządzającej w 
sprawie kwalifikowalności 
zostaje podjęta decyzja w 
sprawie poświadczenia 
wydatków. 

5.4 P-WFE a) W przypadku, gdy IZ/ Radca Prawny wyda 
pozytywną opinię odnośnie wydatku, którego 
kwalifikowalność budziła wątpliwość, P-WFE 
dokonuje ponownej weryfikacji wniosku o 
płatność uwzględniając opinię IZ/ Radcy 
Prawnego odnośnie kwalifikowalności wydatku. 
Procedura weryfikacji wniosku zostaje 
wznowiona. 

 
b) W przypadku, gdy IZ/ Radca Prawny wyda 

negatywną opinię, co do wydatku, którego 
kwalifikowalność budziła wątpliwość, 

1 - Adnotacja na Liście 
sprawdzającej.  
 
a) Zweryfikowany ponownie 

wniosek o płatność 
złoŜony przez 
Beneficjenta, lub 

 
 
b) Pismo do Beneficjenta o 

uznaniu wydatku za 
niekwalifikowany (w 

K-WFE - Opinia IZ/ Radcy Prawnego w 
sprawie kwalifikowalności 
wydatków  
- Wzór listy sprawdzającej do 
Wniosku o płatność – Załącznik 
11.4.2 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
*W zaleŜności od 
rozstrzygnięcia i specyfiki danej 
sprawy, P-WFE dokonuje 
pomniejszenia przedstawionych 
we wniosku wydatków 
kwalifikowalnych o wartość 
wydatku uznanego za 
niekwalifikowalny/ zwraca się do 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 

 

 

105 

przygotowuje pismo do Beneficjenta o uznaniu 
wydatku za niekwalifikowany. Procedura 
weryfikacji wniosku zostaje wznowiona z 
uwzględnieniem uzyskanej opinii *.  

przypadku uznania przez 
IZ/ Radcy Prawnego 
wydatku za 
niekwalifikowany).  

Beneficjenta z prośbą o 
wyłączenie wydatku z wniosku i 
tym samym skorygowanie 
informacji w nim zawartych/ 
podejmuje inne działania 
adekwatne do sytuacji. 

6 K-WFE Weryfikuje informacje zawarte w liście sprawdzającej 
do wniosku o płatność/ wykazie zauwaŜonych 
braków i uchybień.  Akceptuje pismo, parafując je. 
Akceptuje i podpisuje listę sprawdzającą.  
W przypadku, gdy wniosek o płatność został 
zweryfikowany pozytywnie, złoŜenie przez K-WFE 
podpisu na liście sprawdzającej potwierdzającej 
brak zastrzeŜeń oraz pieczęci potwierdzającej 
pozytywną weryfikacją dokumentu naleŜy 
traktować, jako akceptację wniosku o płatność. 

W terminie 
przewidzianym 
na weryfikację 
wniosku o 
płatność 

Podpisana przez K-WFE: 
- Lista sprawdzająca 
wniosek o płatność 
 
Odpowiednio: 
- Pismo do Beneficjenta o 
uznaniu wydatku za 
niekwalifikowany, 
lub 
- Pismo do Beneficjenta z 
Wykazem zauwaŜonych 
braków i uchybień, 
lub 
Zaakceptowany przez 
K-WFE:  
- Wniosek o płatność  
- Pismo do Beneficjenta o 
akceptacji wniosku o 
płatność (w razie 
konieczności z informacją o 
dokonaniu korekt 
oczywistych pomyłek 
pisarskich/ pomniejszeniu 
wnioskowanego 
dofinansowania z tytułu 
korekty finansowej). 

PZ - Wniosek o płatność z 
załącznikami,  
- Wypełniona Lista sprawdzająca 
 
Odpowiednio: 
- Opinia IZ/ Radcy Prawnego w 
sprawie kwalifikowalności 
wydatków  
lub 
- Wykaz zauwaŜonych braków i 
uchybień, 
- Pismo do Beneficjenta z 
wykazem zauwaŜonych braków i 
uchybień, 
lub 
- Pismo do Beneficjenta o 
akceptacji wniosku o płatność (w 
razie konieczności z informacją o 
dokonaniu korekt oczywistych 
pomyłek pisarskich/ pomniejszeniu 
wnioskowanego dofinansowania z 
tytułu korekty finansowej). 
 

 

6.1 GK Weryfikuje informacje zawarte w liście sprawdzającej 
do wniosku o płatność/ wykazie zauwaŜonych braków i 
uchybień w części, która podlegała sprawdzeniu przez 
pracownika Wydziału Finansowo Księgowego.  
Akceptuje i podpisuje listę sprawdzającą.  
W przypadku, gdy wniosek o płatność został 
zweryfikowany pozytywnie, złoŜenie przez GK 

Parafowana przez GK: 
- Lista sprawdzająca 
potwierdzająca brak 
zastrzeŜeń do wniosku 
lub 
- Lista sprawdzająca 
uwzględniająca zauwaŜone 

 - Wniosek o płatność z 
załącznikami,  
Podpisana przez K-WFE: 
- Lista sprawdzająca wniosek o 
płatność potwierdzająca brak 
zastrzeŜeń do wniosku 
lub 
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podpisu na liście sprawdzającej potwierdzającej 
brak zastrzeŜeń naleŜy traktować, jako akceptację 
wniosku o płatność . 

braki lub uchybienia,  
- Zaakceptowany przez K-
WFE i GK wniosek o 
płatność 
 

- Lista sprawdzająca 
uwzględniająca zauwaŜone braki 
lub uchybienia,  
- Wykaz zauwaŜonych braków i 
uchybień. 

7 PZ Podpisuje listę sprawdzająca oraz stosowne pismo 
(odpowiednio o uznaniu wydatku za niekwalifikowany, 
z wykazem zauwaŜonych braków i uchybień lub z 
informacją o akceptacji wniosku o płatność). 
Pismo przesyłane jest do Beneficjenta.  
 
W sytuacji, gdy weryfikacja wniosku zakończyła się 
wynikiem pozytywnym i sporządzone zostało pismo o 
akceptacji wniosku o płatność, PZ zatwierdza 
wniosek o płatność poprzez złoŜenie podpisu na 
liście sprawdzającej potwierdzającej brak 
zastrzeŜeń do weryfikowanej dokumentacji*.  
 
Co do zasady, wniosek o płatność naleŜy uznać za 
zatwierdzony z chwilą, gdy: 
- formularz wniosku o płatność na ostatniej stronie 
został opatrzony pieczęcią potwierdzającą pozytywną 
weryfikację dokumentu, a pod pieczęcią złoŜył podpis 
K-WFE akceptując tym samym przedłoŜony dokument, 
- lista sprawdzająca potwierdzająca prawidłowość 
weryfikowanego dokumentu została podpisana przez 
wszystkie osoby upowaŜnione, w tym zatwierdzona 
przez Prezesa Zarządu. 

Podpisana przez PZ, 
K-WFE i GK: 
- Lista sprawdzająca 
potwierdzająca brak 
zastrzeŜeń do wniosku 
lub 
- Lista sprawdzająca 
uwzględniająca zauwaŜone 
braki lub uchybienia,  
 
Odpowiednio (podpisane 
przez PZ): 
- Pismo do Beneficjenta o 
uznaniu wydatku za 
niekwalifikowany, 
lub 
- Pismo do Beneficjenta z 
wykazem zauwaŜonych 
braków i uchybień, 
lub 
- Pismo do Beneficjenta o 
akceptacji wniosku o 
płatność (w razie 
konieczności z informacją o 
dokonaniu korekt 
oczywistych pomyłek 
pisarskich/ pomniejszeniu 
wnioskowanego 
dofinansowania z tytułu 
korekty finansowej). 
- Zatwierdzony przez PZ i 
zaakceptowany przez K-
WFE i GK wniosek o 
płatność. 

Beneficjent Podpisana przez K-WFE i GK: 
- Lista sprawdzająca 
potwierdzająca brak zastrzeŜeń do 
wniosku 
lub 
- Lista sprawdzająca 
uwzględniająca zauwaŜone braki 
lub uchybienia,  
 
Odpowiednio (parafowane przez 
K-WFE): 
- Pismo do Beneficjenta o uznaniu 
wydatku za niekwalifikowany, 
lub 
- Pismo do Beneficjenta z 
wykazem zauwaŜonych braków i 
uchybień, 
lub 
- Pismo do Beneficjenta o 
akceptacji wniosku o płatność (w 
razie konieczności z informacją o 
dokonaniu korekt oczywistych 
pomyłek pisarskich/ pomniejszeniu 
wnioskowanego dofinansowania z 
tytułu korekty finansowej). 
- Zaakceptowany przez K-WFE i 
GK wniosek o płatność. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 
*Wypełniona lista sprawdzająca 
stanowi dowód weryfikacji 
przedłoŜonej przez Beneficjenta 
dokumentacji przez 
wyznaczonych w tym celu 
Pracowników WFE/ WFK. 
Kierownik WFE oraz Główna 
Księgowa składając podpisy na 
liście sprawdzającej 
potwierdzają i akceptują wyniki 
przeprowadzonej weryfikacji (w 
przypadku K-WFE 
potwierdzeniem akceptacji 
wniosku jest jednocześnie 
złoŜenie podpisu pod pieczęcią 
potwierdzającą).  
Prezes Zarządu składając 
podpisy na liście sprawdzającej 
zatwierdza wniosek o płatność. 
Wypełnione, podpisane przez 
wskazane w niniejszej 
procedurze osoby, listy 
sprawdzające do wniosku o 
płatność stanowią integralną 
częścią wniosku o płatność. 
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7.1 K-WFE W przypadku konieczności dokonania przez 
Beneficjenta poprawy wniosku o płatność, po 
otrzymaniu skorygowanej dokumentacji lub wyjaśnień 
dotyczących wniosku i/ lub załączników, procedura 
weryfikacji wniosku biegnie od początku.  
Weryfikacji w szczególności podlega poprawność 
wprowadzonych korekt zgodnie z wykaz zauwaŜonych 
braków i uchybień oraz listą sprawdzającą. 

- - P-WFE - - 

8 P-WFE Rejestruje zatwierdzony wniosek Beneficjenta o 
płatność w KSI (SIMIK 07-13) zgodnie z aktualną 
instrukcją uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13);  
Po dokonaniu rejestracji, z systemu drukowana 
jest karta informacyjna wniosku o płatność. Karta 
informacyjna dołączana jest do teczki wniosku o 
płatność. 
Na karcie informacyjnej wniosku o płatność 
koordynator zamieszcza informacje o dacie 
zatwierdzenia przez PZ wniosku o płatność oraz 
dacie rejestracji w systemie KSI. 
 
 

2 - Podpisana przez K-WFE 
i PZ lista sprawdzająca;  
- Zapisy w KSI (SIMIK 07-
13); 
- Wydrukowana z KSI 
(SIMIK 07-13) karta 
informacyjna wniosku o 
płatność 
 

- Podpisana przez K-WFE i PZ: 
- Lista sprawdzająca;  
- Wniosek o płatność;  

Za wprowadzenie do systemu 
KSI (SIMIK 07-13) 
zatwierdzonego wniosku o 
płatność odpowiada P-WFE 
pełniący funkcję koordynatora 
wniosku o płatność (Pracownik 
A). 
 
Termin 2 dni roboczych 
biegnie od daty zatwierdzenia 
wniosku przez PZ.  
Karta informacyjna 
kaŜdorazowo opatrywana jest 
parafą osoby dokonującej 
rejestracji wniosku o 
płatność, imienną pieczęcią 
oraz datą dokonania 
czynności. 

9 P-WFE P-WFE pełniący podczas weryfikacji wniosku o 
płatność funkcję „drugiej pary oczu”, weryfikuje 
zgodność wprowadzonych w systemie KSI (SIMIK 
07-13) danych z dokumentacją papierową. 
Potwierdza prawidłowość zapisu lub dokonuje 
poprawek (w przypadku wprowadzenia korekty z 
systemu drukowana jest dodatkowa karta 
informacyjna wniosku o płatność opatrzona datą 
wprowadzenia danych do systemu oraz datą 
wprowadzenia korekty). 

1 - Adnotacja na karcie 
informacyjnej wniosku 
o płatność o 
sprawdzeniu 
poprawności danych  
- Zapis w KSI (SIMIK 07-
13) 

- - Zapisy w KSI (SIMIK 07-13), 
- Podpisana przez K-WFE i PZ 
lista sprawdzająca, 
- Wniosek o płatność,  
- Wydrukowana z KSI (SIMIK 
07-13) karta informacyjna 
wniosku o płatność. 

 

10 P-WFE Na podstawie pozytywnie zatwierdzonych wniosków o 
płatność od poszczególnych Beneficjentów sporządza 
Zestawienie zatwierdzonych przez IP II wniosków o 

- - - Wnioski o płatność od 
poszczególnych beneficjentów 
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płatność zgodnie z procedurą 11.3 oraz 
Poświadczenie i deklarację wydatków oraz wniosek o 
płatność okresową zgodnie z procedurą 11.4. 

11.1.2 Postępowanie w przypadku niezłoŜenia przez Beneficjenta w terminie wniosku o płatność  

1 P-WFE KaŜdy z koordynatorów wniosków o płatność 
odpowiedzialny jest za monitorowanie terminowości 
składania wniosków przez Beneficjentów, których 
wnioski o płatność weryfikuje.  
W przypadku przekroczenia terminu złoŜenia 
wniosku o płatność P-WFE przygotowuje wezwania 
do złoŜenia wniosku o płatność przez Beneficjenta, 
które jest jednocześnie wstrzymaniem wszelkich 
płatności w ramach danego projektu, określając 
termin złoŜenia zaległego wniosku dostosowany od 
zaistniałej sytuacji lub wzywa Beneficjenta do 
złoŜenia wniosku o płatność telefonicznie.  
Przekazuje przygotowane dokumenty do K-WFE. 

2 dni od upływu 
wymaganego 
terminu 
złoŜenia 
wniosku 

- Wezwanie do złoŜenia 
wniosku o płatność przez 
Beneficjenta 
 

K-WFE - Informacje dotyczące terminu 
złoŜenia pierwszego wniosku o 
płatność (na podstawie zapisów 
umowy/ decyzji o dofinansowaniu) 
oraz kolejnych wniosków o 
płatność (na podstawie Załącznika 
nr 2 do wniosku o płatność); 
- Wzór Wezwania do złoŜenia 
wniosku o płatność przez 
Beneficjenta, Załącznik 11.1; 
 

1.Pierwszy wniosek o płatność – 
składany w terminie 14 dni od 
dnia podpisania umowy o 
dofinansowanie 
2.Kolejne wnioski o płatność – 
składane zgodnie z 
harmonogramem, co najmniej 
raz na trzy miesiące. 
3. Wniosek o płatność końcową 
– przed zatwierdzeniem 
wymagane jest 
przeprowadzenie kontroli na 
zakończenie realizacji projektu, 
wg procedury 13.4 oraz kontroli 
na miejscu wg procedury 13.2.1 

2 K-WFE Weryfikuje i akceptuje Wezwanie do złoŜenia wniosku 
o płatność przez Beneficjenta. 

0,5 Parafowane przez K-WFE: 
 - Wezwanie do złoŜenia 
wniosku o płatność przez 
Beneficjenta 

PZ - Wezwanie do złoŜenia wniosku o 
płatność przez Beneficjenta 
 

 

3 PZ Weryfikuje i zatwierdza wezwanie do złoŜenia wniosku 
o płatność przez Beneficjenta. 
Wezwanie przesyłane jest do Beneficjenta. 
 

0,5 Podpisane przez PZ: 
- Wezwanie do złoŜenia 
wniosku o płatność przez 
Beneficjenta 
 

Beneficjent/ IZ Parafowane przez K-WFE: 
 - Wezwanie do złoŜenia wniosku o 
płatność przez Beneficjenta 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 
Wezwania wysyłane są faksem, 
pocztą lub e-mailem oraz w 
formie papierowej przez P-WFE, 
niezwłocznie, nie później jednak 
niŜ w następnym dniu roboczym 
po podpisaniu przez PZ.  

4 Beneficjent Składa wniosek o płatność wraz z załącznikami.  
 
Dalsze postępowanie odbywa się zgodnie z procedurą 
11.1.1 

 - Wniosek o płatność wraz 
z załącznikami 

Sekretariat 
WFOŚiGW 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Procedura 11.1.1 Wnioski o 
płatność nadesłane w terminie 
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4.1  P-WFE/ 
K-WFE/ 
PZ 

W sytuacji, gdy mimo wezwania Beneficjent nie złoŜył 
w wyznaczonym terminie zaległego wniosku o 
płatność, P-WFE przygotowuje informację o 
wstrzymaniu płatności* na rzecz danego Beneficjenta i 
przekazuje ją do IZ z zachowaniem ścieŜki obiegu 
dokumentów opisanej w pkt. 1 – 3 niniejszej 
procedury. 

- Parafowana przez K-WFE 
oraz podpisana przez PZ: 
- Informacja o wstrzymaniu 
płatności Załącznik 11.2. 

IZ - Informacja o wstrzymaniu 
płatności Załącznik 11.2. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II, V, VI 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
* Informacja o wstrzymaniu 
płatności nie jest sporządzana w 
sytuacji, gdy opóźnienie w 
złoŜeniu wniosku o płatność 
dotyczyło pierwszego lub 
drugiego wniosku o płatność lub 
gdy nie została sporządzona 
dyspozycja przekazania 
środków.   
W sytuacji, gdy IP II weryfikuje 
poprzednie wnioski o płatność 
pośrednią lub sporządzona 
została dyspozycja przekazania 
środków, a środki nie zostały 
wypłacone Informacja o 
wstrzymaniu płatności zostaje 
przygotowana i przesłana do IZ. 

4.2 P-WFE Po złoŜeniu wniosku o płatność przez Beneficjenta 
przygotowuje Informację o wznowieniu płatności i 
przesyła ją do IZ. 

Niezwłocznie 
po otrzymaniu 
zaległego 
wniosku o 
płatność 
(najpóźniej 1 
dzień) 

- Informacja o wznowieniu 
płatności 

K-WFE - Wzór informacji o wznowieniu 
płatności Załącznik 11.3 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 

4.3 K-WFE Weryfikuje i akceptuje Informację o wznowieniu 
płatności 

Parafowana przez K-WFE: 
- Informacja o wznowieniu 
płatności 

PZ - Informacja o wznowieniu 
płatności 

 

4.4 PZ Weryfikuje i zatwierdza Informację o wznowieniu 
płatności 

Podpisana przez PZ: 
- Informacja o wznowieniu 
płatności 

IZ Parafowana przez K-WFE: 
- Informacja o wznowieniu 
płatności 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 
Informacja wysyłana jest do IZ 
niezwłocznie po przekazaniu 
przez Beneficjenta zaległego 
wniosku o płatność faksem, 
pocztą lub e-mailem oraz w 
formie papierowej. 

11.2 Przygotowanie prognozy wniosków o płatność  
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Do dnia 31 marca kaŜdego roku Instytucja Zarządzająca przesyła Instytucji Certyfikującej tymczasową prognozę dotyczącą prawdopodobnych wniosków o płatność na bieŜący i kolejny rok budŜetowy. Prognozy 
wysyłane są zgodne ze wzorem zawartym w Załączniku nr 7 do Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunków certyfikacji oraz przygotowania prognoz wniosków o płatność do Komisji 
Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach NSRO na lata 2007-2013. Instytucja Pośrednicząca II stopnia składa do Instytucji Zarządzającej prognozę występowania z wnioskami o płatność do 15 marca 
kaŜdego roku sporządzoną w oparciu o wnioski o płatność przekazywane przez Beneficjentów.  
Prognoza wniosków o płatność od IP II do IZ sporządzana jest zgodnie z obowiązującym wzorem załącznika 5.2.8.a oraz 5.2.8 b do Podręcznika Procedur IZ LRPO. Prognoza na dany rok nie powinna obejmować 
wydatków Beneficjentów, jakie będą miały miejsce w czwartym kwartale danego roku, gdyŜ ujęte zostaną one najprawdopodobniej w deklaracji wydatków skierowanej do KE w roku następnym. Prognoza na kolejny 
rok powinna natomiast uwzględniać wydatki dokonane przez Beneficjentów w ostatnim kwartale roku poprzedniego.  

1 P-WFE, 
K-WFE 

P-WFE na podstawie podpisanych umów o 
dofinansowanie oraz wniosków o płatność złoŜonych 
przez Beneficjentów III Priorytetu, sporządza prognozę 
wniosków o płatność od IP II do IZ.  
Przygotowuje pismo przewodnie do IZ  
Przedkłada dokumenty K-WFE do akceptacji. 

7 - Prognoza wniosków o 
płatność 
- Pismo przewodnie do IZ 

PZ - Wnioski o płatność złoŜone 
przez Beneficjentów III Priorytetu 
(w szczególności Załączniki nr 2 
do wniosku o płatność); 
- Prognoza wniosków o płatność 
od IP II do IZ wg obowiązującego 
wzoru załącznika 5.2.8.a oraz 
5.2.8 b do Podręcznika Procedur 
IZ LRPO 
 

 

2 PZ Akceptuje prognozę wniosków o płatność. 
Przekazuje do wysłania do IZ, wraz z pismem 
przewodnim.  

1 - Prognoza wniosków o 
płatność; 
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Prognoza wniosków o płatność; 
- Pismo przewodnie do IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 

3 IZ Akceptacja prognozy wniosków o płatność. 
W przypadku uwag do prognozy wniosków o płatność 
w terminie wskazanym przez IZ, IP II wprowadza w 
dokumencie stosowne korekty wg tej samej procedury. 

3 - Informacja o akceptacji 
prognozy wniosków o 
płatność. 
lub 
- Informacja o konieczności 
wprowadzenia korekt w 
prognozie wniosków o 
płatność 

IP II - Prognoza wniosków o płatność; 
- Pismo przewodnie do IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 

11.3 Przygotowanie Zestawienia zatwierdzonych przez IP II wniosków o płatność 
Zatwierdzenie wydatków poniesionych w ramach Priorytetu III następuje po pozytywnej weryfikacji dokumentu Zestawienia zatwierdzonych przez IP II wniosków o płatność, dostarczanego do IZ LRPO co do 
zasady dwa razy w miesiącu.  
IP II w ramach Priorytetu III LRPO, sporządza Zestawienie zatwierdzonych przez IP II wniosków o płatność. IP II przygotowuje w/w Zestawienie w wersji papierowej oraz elektronicznej, zgodnie z obowiązującym 
wzorem załącznika 5.2.11 wraz z załącznikiem 5.2.11 a oraz załącznikiem 5.2.11 b do Podręcznika Procedur IZ LRPO. Zestawienie jest sporządzane, co do zasady dwa razy w miesiącu tj. wnioski o płatność 
zatwierdzone przez IP II od 1-go do 15-go dnia danego miesiąca ujmowane są w Zestawieniu sporządzonym i przekazywanym do IZ LRPO do 18-go dnia tego miesiąca. Wnioski o płatność 
zatwierdzone przez IP II od 16-go do ostatniego dnia miesiąca, ujmowane są w Zestawieniu sporządzanym i przekazywanym do IZ LRPO do 3-go dnia kolejnego miesiąca. IP II po konsultacji z IZ ma 
moŜliwość składania Zestawienia w innym niŜ wskazane powyŜej terminie. JeŜeli wskazany termin przypada w dzień wolny od pracy termin określa się na kolejny dzień roboczy po 18-tym dniu tego miesiąca 
oraz po 3-cim dniu kolejnego miesiąca. Zestawienie składane są w sekretariacie DFR. 
W przypadku, gdy IP II nie złoŜy do IZ LRPO Zestawienia w wyŜej wskazanym terminie, Pracownik IZ sporządza pismo do IP II ze wskazaniem terminu dostarczenia Zestawienia do IZ. Pismo zostaje przekazane 
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do IP II drogą elektroniczną/faksem oraz listownie. IP II zobowiązana jest we wskazanym przez IZ terminie do przesłania Zestawienia oraz zobowiązana jest do złoŜenia pisemnego wyjaśnienia dotyczącego 
opóźnienia w przekazaniu Zestawienia. 

1 P-WFE Na podstawie zweryfikowanych pozytywnie i 
zatwierdzonych wniosków o płatność P-WFE 
przygotowuje projekt Zestawienia zatwierdzonych 
przez IP II wniosków o płatność wraz z niezbędnymi 
załącznikami (tj. Wykazem zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II stopnia wniosków o 
płatność  oraz Dyspozycją przekazania środków na 
rachunek bankowy Beneficjenta). P-WFE sporządza 
równieŜ pismo przekazujące Zestawienie wraz z 
załącznikami do IZ. 
 
Przy sporządzaniu projektu Zestawienia w przypadku, 
gdy: 
- łączna kwota wydatków kwalifikowanych ze 
złoŜonych wniosków o płatność przekracza 95% 
wydatków kwalifikowalnych zapisanych w umowie/ 
decyzji o dofinansowanie, Zestawienie sporządzane 
jest na całą kwotę wydatków kwalifikowalnych 
wykazanych we wnioskach o płatność, jednakŜe kwota 
zatwierdzona do wypłaty nie przekracza 95% łącznej 
kwoty refundacji. Pozostała część środków 
zatwierdzana jest do wypłaty łącznie z płatnością 
końcową, 
- jest to wniosek o płatność końcową lub gdy suma 
płatności przekroczy 95% kwoty dofinansowania, 
naleŜy uwzględnić wyniki kontroli na zakończenie 
realizacji projektu oraz ewentualne wdroŜenie zaleceń 
pokontrolnych. 

3 - Projekt Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność. 
- Wykaz zatwierdzonych 
przez Instytucję 
Pośredniczącą II stopnia 
wniosków o płatność  
- Dyspozycja przekazania 
środków na rachunek 
bankowy Beneficjenta  
- Projekt pisma 
przewodniego do IZ 

K-WFE - Zweryfikowane pozytywnie i 
zatwierdzone wnioski o płatność 
złoŜone przez Beneficjentów. 
 
- Wzór Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność wg 
obowiązującego wzoru załącznika 
5.2.11 do Podręcznika Procedur 
IZ LRPO  
- Wykaz zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II 
stopnia wniosków o płatność wg 
obowiązującego wzoru załącznika 
5.2.11.a do Podręcznika 
Procedur IZ LRPO  
- Dyspozycja przekazania 
środków na rachunek bankowy 
Beneficjenta wg obowiązującego 
wzoru załącznika 5.2.11.b do 
Podręcznika Procedur IZ LRPO  
 
 

Weryfikacji Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność odbywa się 
równieŜ w oparciu o zapisy 
zawarte w KSI (SIMIK 07-13). 
 
Projekt Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność w 
przypadku wniosków o płatność 
końcową lub gdy suma płatności 
przekroczy 95% kwoty 
dofinansowania jest 
przygotowywany dopiero po 
otrzymaniu pozytywnych 
wyników kontroli na 
zakończenie realizacji 
projektu. 
 
Z chwilą ujęcia wniosku w 
Zestawieniu zatwierdzonych 
przez IP II wniosków o płatność, 
upowaŜniony P-WFE pieczętuje 
wniosek (na ostatniej stronie) 
pieczęcią informującą o ujęciu 
wniosku w Zestawieniu nr… z 
dnia… (pieczęć zawiera równieŜ 
analogiczne informacje 
dotyczące Poświadczenia i 
deklaracji wydatków oraz 
wniosku o płatność okresową od 
IP II do IZ – informacje te 
uzupełniane są w trakcie działań 
opisanych w procedurze 11.4). 

2 K-WFE 
 

Weryfikuje sporządzony przez P-WFE projekt 
Zestawienia wraz z załącznikami oraz pismem 
przewodnim. W przypadku uwag zwraca przygotowane 

Zaakceptowane przez  
K-WFE: 
- Projekt Zestawienia 

GK - Projekt Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność. 
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dokumenty do odpowiedzialnego P-WFE w celu 
wprowadzenia stosownych korekt. W przypadku 
akceptacji parafuje otrzymane dokumenty i przekazuje 
je do GK. 

zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność. 
- Wykaz zatwierdzonych 
przez Instytucję 
Pośredniczącą II stopnia 
wniosków o płatność  
- Dyspozycja przekazania 
środków na rachunek 
bankowy Beneficjenta  
- Projekt pisma 
przewodniego do IZ 

- Wykaz zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II stopnia 
wniosków o płatność  
- Dyspozycja przekazania środków 
na rachunek bankowy Beneficjenta 
- Projekt pisma przewodniego do IZ

3 GK Weryfikuje projekt Zestawienia wraz z przygotowanymi 
załącznikami. W przypadku akceptacji parafuje 
otrzymane dokumenty i przekazuje do PZ w celu 
zatwierdzenia. 

Zaakceptowane przez  
K-WFE i GK: 
- Projekt Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność. 
- Wykaz zatwierdzonych 
przez Instytucję 
Pośredniczącą II stopnia 
wniosków o płatność  
- Dyspozycja przekazania 
środków na rachunek 
bankowy Beneficjenta  
- Projekt pisma 
przewodniego do IZ 

PZ Zaakceptowane przez  
K-WFE: 
- Projekt Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność. 
- Wykaz zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II stopnia 
wniosków o płatność  
- Dyspozycja przekazania środków 
na rachunek bankowy Beneficjenta 
- Projekt pisma przewodniego do IZ

 

4 PZ Akceptuje i zatwierdza Zestawienie zatwierdzonych 
przez IP II wniosków o płatność wraz z załącznikami. 
Podpisuje pismo przewodnie. 
Dokumenty przekazywane są do IZ w wersji 
papierowej oraz elektronicznej. 

Zatwierdzone przez PZ: 
- Zestawienie 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność. 
- Wykaz zatwierdzonych 
przez Instytucję 
Pośredniczącą II stopnia 
wniosków o płatność  
- Dyspozycja przekazania 
środków na rachunek 
bankowy Beneficjenta  
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ Zaakceptowane przez  
K-WFE i GK: 
- Projekt Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność. 
- Wykaz zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II stopnia 
wniosków o płatność  
- Dyspozycja przekazania środków 
na rachunek bankowy Beneficjenta 
- Pismo przewodnie do IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów.  
 
 

5.1 IZ W przypadku pozytywnej weryfikacji Zestawienia 
osoba upowaŜniona (Dyrektor DFR/ Z-ca Dyrektora 

- - Pismo do IP II 
zawierające informację 

IP II/  
P-WFE 

- Zestawienie zatwierdzonych 
przez IP II wniosków o płatność. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
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DFR) akceptuje dokumenty poprzez złoŜenia podpisu 
na liście sprawdzającej oraz na kaŜdej z załączonych 
do Zestawienia Dyspozycji przekazania środków 
finansowych na rachunki bankowe Beneficjentów. 
Zestawienie weryfikowane jest ponownie w 
Departamencie Finansów IZ. Prawidłowość 
Zestawienia akceptuje Skarbnik Województwa 
Lubuskiego. Pozytywny wynik weryfikacji dokumentu 
stanowi podstawę do wypłaty środków finansowych na 
rachunki bankowe Beneficjentów Priorytetu III. 
Wypłata środków finansowych na rachunki 
Beneficjentów następuje pod warunkiem dostępności 
środków na rachunku bankowym IZ oraz Płatnika – 
BGK. W dniu potwierdzenia dokonania przekazania 
środków finansowych na rachunki bankowe 
Beneficjentów, upowaŜniony pracownik IZ sporządza 
pisemną informację o dokonanym przelewie, która jest 
przekazana do DFR. W przypadku, gdy weryfikacja 
przebiegła negatywnie, dokument Zestawienia 
przekazywany jest ponownie do DFR wraz z wykazem 
braków i uchybień w celu dokonania poprawy. 
Po przeprowadzonej weryfikacji Zestawienia IZ 
przygotowuje pisemną informację dotyczącą 
zatwierdzenia bądź wycofania dokumentu 
Zestawienia. Informacja zostaje przekazana do IP II. 

dotyczącą zatwierdzenia 
bądź wycofania dokumentu 
Zestawienia  

- Wykaz zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II stopnia 
wniosków o płatność  
- Dyspozycja przekazania środków 
na rachunek bankowy Beneficjenta 
- Pismo przewodnie do IZ 

 
Procedura weryfikacji 
Zestawienia zatwierdzonych 
przez IP II wniosków o płatność 
szczegółowo opisana została w 
Podręczniku Procedur IZ LRPO. 

5.2 IZ W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji przez IZ 
Zestawienia zatwierdzonych przez IP II wniosków o 
płatność, zostaną w nim wykryte błędy lub 
wątpliwości, co do kwalifikowalności 
konkretnego wydatku, IZ zwraca się do IP II z 
prośbą o poprawienie dokumentu lub przekazanie do 
niego wyjaśnień. W piśmie IZ wskazuje równieŜ 
termin, w którym IPII zobowiązana jest przesłać 
wyjaśnienia lub korekty do IZ. 
 
JeŜeli w trakcie weryfikacji formalno-rachunkowej 
Zestawienia wykryto braki/ uchybienia 
uniemoŜliwiające jego dalszą weryfikację, wówczas 
weryfikacja dokumentu zostaje wstrzymana do 

- - Pismo do IP II z prośba 
o poprawienie dokumentu 
lub przekazanie 
stosownych wyjaśnień. 

IP II/  
Kancelaria IPII 

- Zestawienie zatwierdzonych 
przez IP II wniosków o płatność. 
- Wykaz zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II stopnia 
wniosków o płatność  
- Dyspozycja przekazania środków 
na rachunek bankowy Beneficjenta 
- Pismo przewodnie do IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Termin weryfikacji Zestawienia 
przez IZ ulega zawieszeniu i 
biegnie od początku od 
momentu wpływu do IZ 
poprawnego dokumentu lub 
wyjaśnień.  
 
W przypadku uwag do 
Zestawienia zatwierdzonych 
przez IP II wniosków o płatność 
lub któregoś z przekazanych 
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momentu złoŜenia wyjaśnień przez IP II. 
UpowaŜniony pracownik sporządza pismo do IP II 
zawierające informację o konieczności uzupełnienia 
dokumentu o brakujące elementy/ naniesienie 
poprawek/ złoŜenie wyjaśnień do Zestawienia.  
 
W przypadku stwierdzenia błędów formalnych 
niewpływających na zasadnicze elementy 
Zestawienia zatwierdzonych przez IP II wniosków o 
płatność, dopuszcza się moŜliwość korekty tego 
dokumentu przez IP II w trybie roboczym. Korekta 
dokumentów dokonywana jest ręcznie przez 
upowaŜnioną osobę i odbywa się w siedzibie IZ. Fakt 
dokonania korekty odnotowywany jest na liście 
sprawdzającej Zestawienia i potwierdzany podpisem 
osoby dokonującej korekty. Od momentu podjęcia 
decyzji o zastosowaniu powyŜszego rozwiązania do 
czasu dokonania korekty dokumentu przez 
przedstawiciela IP II, termin weryfikacji Zestawienia 
ulega zawieszeniu. 

załączników, IZ informuje IP II o 
konieczności korekty/ 
uzupełnienia brakujących 
elementów lub o konieczności 
złoŜenia stosownych wyjaśnień 
przez IP II w terminie nie 
dłuŜszym niŜ 2 dni roboczych. 

5.2.1 Kancelaria IPII Rejestracja Pisma od IZ i przekazanie w dniu wpływu 
do K-WFE. 

W dniu 
otrzymania 

- Pismo do IZ z prośba o 
poprawienie dokumentu lub 
przekazanie stosownych 
wyjaśnień 

K-WFE - Pismo do IP II z prośba o 
poprawienie dokumentu lub 
przekazanie stosownych wyjaśnień 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

5.2.2 K-WFE Dekretuje pismo na właściwego pracownika  
(P-WFE) i przekazuje wyznaczonemu P-WFE w celu 
sporządzenia korekty Zestawienia zatwierdzonych 
przez IP II wniosków o płatność lub sporządzenie 
stosownych wyjaśnień. 

We 
wskazanym 
przez IZ 
terminie 

Zadekretowane przez K-
WFE: 
- Pismo do IZ z prośba o 
poprawienie dokumentu lub 
przekazanie stosownych 
wyjaśnień 

P-WFE - Pismo do IZ z prośba o 
poprawienie dokumentu lub 
przekazanie stosownych wyjaśnień 
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5.2.3 P-WFE Sporządza wymagane korekty Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II wniosków o płatność lub 
sporządza stosowne wyjaśnienia. 
Przekazuje dokumenty do weryfikacji K-WFE. 

Odpowiednio: 
- Skorygowane Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność  
- Wyjaśnienie IP II 
wątpliwości, co do 
kwalifikowalności 
konkretnego wydatku  
 
- Pismo przewodnie do IZ 

K-WFE/ GK Zadekretowane przez K-WFE: 
- Pismo do IZ z prośba o 
poprawienie dokumentu lub 
przekazanie stosownych wyjaśnień 

 

5.2.4 K-WFE/ GK Weryfikuje otrzymane dokumenty. W razie 
konieczności zwraca je P-WFE w celu naniesienia 
korekt.  
Parafuje dokumenty i przekazuje do akceptacji PZ. 

Zaakceptowane przez K-
WFE/ GK odpowiednio: 
- Skorygowane Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność  
- Wyjaśnienie IP II 
wątpliwości, co do 
kwalifikowalności 
konkretnego wydatku  
 
- Pismo przewodnie do IZ 

PZ Odpowiednio: 
- Skorygowane Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność  
- Wyjaśnienie IP II wątpliwości, co 
do kwalifikowalności konkretnego 
wydatku  
 
- Pismo przewodnie do IZ 

 

5.2.5 PZ Zatwierdza otrzymane dokumenty.  
Pismo przewodnie do IZ oraz (odpowiednio) 
Zestawienie zatwierdzonych przez IP II wniosków o 
płatność lub wyjaśnienie wątpliwości, co do 
kwalifikowalności konkretnego wydatku, zostają 
przekazane do IZ.  

Zatwierdzone przez PZ: 
- Skorygowane Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność  
- Wyjaśnienie IP II 
wątpliwości, co do 
kwalifikowalności 
konkretnego wydatku  
 
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ Zaakceptowane przez K-WFE/ GK 
odpowiednio: 
- Skorygowane Zestawienia 
zatwierdzonych przez IP II 
wniosków o płatność  
- Wyjaśnienie IP II wątpliwości, co 
do kwalifikowalności konkretnego 
wydatku  
 
- Pismo przewodnie do IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 
W uzasadnionych przypadkach 
moŜliwe jest, za zgodą IZ, 
wydłuŜenie podanego w piśmie 
terminu. 
 

5.3 IZ Pracownik IZ moŜe wyłączyć z Zestawienia 
Dyspozycję, która została sporządzona błędnie lub 
jeŜeli ma wątpliwości co do prawidłowości danych 
zawartych w Karcie Informacyjnej Wniosku o 
Płatność w KSI (SIMIK 07-13). Poprawnie 
sporządzona Dyspozycja zostaje dołączona do 
kolejnego Zestawienia. Pracownik IZ informuje o tym 
fakcie IP II pismem. 

- - Pismo do IP II z 
informacją o wyłączeniu z 
Zestawienia Dyspozycji 
przekazania środków na 
rachunek bankowy 
Beneficjenta. 

IP II/  
Sekretariat IPII 

- Zestawienie zatwierdzonych 
przez IP II wniosków o płatność. 
- Wykaz zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II stopnia 
wniosków o płatność  
- Dyspozycja przekazania środków 
na rachunek bankowy Beneficjenta 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Termin weryfikacji Zestawienia 
przez IZ ulega przerwaniu i 
biegnie od początku od 
momentu wpływu poprawnego 
dokumentu lub wyjaśnień do IZ. 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 

 

 

116 

W takim wypadku IP II zobowiązana jest skorygować 
Wykaz zatwierdzonych przez Instytucję Pośredniczącą 
II stopnia wniosków o płatność oraz Dyspozycję 
przekazania środków na rachunek bankowy 
Beneficjenta. IZ w piśmie do IPII wskazuje równieŜ 
termin, w którym IPII zobowiązana jest przesłać 
korekty do IZ. 

5.3.1 Sekretariat IPII Rejestracja Pisma od IZ i przekazanie w dniu wpływu 
do K-WFE. 

W dniu 
otrzymania 

- Pismo z informacją o 
wyłączeniu z Zestawienia 
Dyspozycji przekazania 
środków na rachunek 
bankowy Beneficjenta. 

K-WFE - Pismo do IP II z informacją o 
wyłączeniu z Zestawienia 
Dyspozycji przekazania środków 
na rachunek bankowy 
Beneficjenta. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

5.3.2 K-WFE Dekretuje pismo na właściwego pracownika (P-WFE) i 
przekazuje wyznaczonemu P-WFE w celu 
sporządzenia korekty Wykazu zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II stopnia wniosków o 
płatność oraz Dyspozycji przekazania środków na 
rachunek bankowy Beneficjenta. 

W ustalonym 
przez IZ 
terminie 

Zadekretowane przez K-
WFE: 
- Pismo z informacją o 
wyłączeniu z Zestawienia 
Dyspozycji przekazania 
środków na rachunek 
bankowy Beneficjenta. 

P-WFE - Pismo z informacją o wyłączeniu 
z Zestawienia Dyspozycji 
przekazania środków na rachunek 
bankowy Beneficjenta. 

 

5.3.3 P-WFE Sporządza wymaganą korektę Wykazu 
zatwierdzonych przez Instytucję Pośredniczącą II 
stopnia wniosków o płatność oraz Dyspozycji 
przekazania środków na rachunek bankowy 
Beneficjenta. Przekazuje dokumenty do weryfikacji K-
WFE/ GK. 

- Skorygowany Wykaz 
zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II 
stopnia wniosków o 
płatność oraz Dyspozycja 
przekazania środków na 
rachunek bankowy 
Beneficjenta 
- Pismo przewodnie do IZ 

K-WFE/ GK Zadekretowane przez K-WFE: 
- Pismo z informacją o wyłączeniu 
z Zestawienia Dyspozycji 
przekazania środków na rachunek 
bankowy Beneficjenta. 

 

5.3.4 K-WFE/ GK Weryfikuje otrzymane dokumenty. W razie 
konieczności zwraca je P-WFE w celu naniesienia 
korekt.  
Parafuje dokumenty i przekazuje do akceptacji PZ. 

Zaakceptowany przez  
K-WFE/ GK: 
- Skorygowany Wykaz 
zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II 
stopnia wniosków o 
płatność oraz Dyspozycja 
przekazania środków na 
rachunek bankowy 
Beneficjenta 
- Pismo przewodnie do IZ 

PZ - Skorygowany Wykaz 
zatwierdzonych przez Instytucję 
Pośredniczącą II stopnia wniosków 
o płatność oraz Dyspozycja 
przekazania środków na rachunek 
bankowy Beneficjenta 
- Pismo przewodnie do IZ 
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5.3.5 PZ Zatwierdza otrzymane dokumenty.  
Pismo przewodnie do IZ oraz skorygowana deklaracja 
wydatków, zostają przekazane do IZ.  

Zatwierdzony przez PZ: 
- Skorygowany Wykaz 
zatwierdzonych przez 
Instytucję Pośredniczącą II 
stopnia wniosków o 
płatność oraz Dyspozycja 
przekazania środków na 
rachunek bankowy 
Beneficjenta 
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ Zaakceptowany przez  
K-WFE/ GK: 
- Skorygowany Wykaz 
zatwierdzonych przez Instytucję 
Pośredniczącą II stopnia wniosków 
o płatność oraz Dyspozycja 
przekazania środków na rachunek 
bankowy Beneficjenta 
- Pismo przewodnie do IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 
 

6. IP II/ P-WFE Po otrzymaniu z IZ informacji na temat dokonania 
płatności na rzecz Beneficjentów III Priorytetu, 
wyznaczony pracownik P-WFE dokonuje w KSI 
(SIMIK 07-13) uzupełniającego wpisu dotyczącego 
daty przekazania środków na wskazane rachunki 
zgodnie z aktualną instrukcją uŜytkownika KSI 
(SIMIK 07-13). 

2 dni robocze - Zapisy w KSI (SIMIK 07-
13); 
 

- - Informacja na temat dokonania 
płatności na rzecz Beneficjentów III 
Priorytetu 

 

11.4 Przygotowanie Poświadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o płatność okresową od IP II do IZ   
IP II na podstawie zatwierdzonych w poprzednim miesiącu wniosków o płatność sporządza Poświadczenie i deklaracja wydatków oraz wniosek o płatność okresową od Instytucji Pośredniczącej II stopnia do 
Instytucji Zarządzającej. IP II sporządza Poświadczenie zgodnie z obowiązującym wzorem stanowiącym załącznik 5.2.1 do Podręcznika Procedur IZ LRPO. Dokument ten wraz z załącznikami przekazywany jest 
do IZ nie częściej niŜ raz w miesiącu. Poświadczenie od IP II do IZ LRPO składane jest przez IP II do 10 dnia kolejnego miesiąca (jeŜeli wskazany termin przypada w dzień wolny od pracy, termin określa się na 
ostatni dzień roboczy przed 10 dniem miesiąca).  
W Poświadczeniu mogą być ujmowane zaliczki wypłacone Beneficjentom pomocy publicznej w rozumieniu art. 87 Traktatu przez podmiot przyznający pomoc, po spełnieniu jednocześnie wszystkich warunków 
wymienionych w art. 78 ust. 2 rozporządzenia 1083/2006. Zaliczki ujmowane są w Poświadczeniu zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji wypełniania Poświadczenia od IP II do IZ stanowiącej załącznik nr 
5.2.3 do Podręcznika Procedur IZ LRPO.  
Instytucja Zarządzająca w procesie zatwierdzania Poświadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosków o płatność okresową od Instytucji Pośredniczącej II stopnia do Instytucji Zarządzającej, uwzględnia 
nieprawidłowości wykryte podczas kontroli lub audytów przeprowadzonych przez Instytucję Zarządzającą, oraz Instytucję Pośredniczącą II stopnia, Instytucję Audytową oraz podczas kontroli przeprowadzonych 
przez NajwyŜszą Izbę Kontroli, jak równieŜ inne słuŜby kontrolne, a takŜe informacje o nieprawidłowościach zawarte w raportach przedkładanych zgodnie z systemem informowania o nieprawidłowościach. JeŜeli 
wyniki ww. kontroli, audytów i wizyt sprawdzających zawierają informację o nieprawidłowości dotyczącej funkcjonowania systemu wdraŜania, zarządzania i kontroli LRPO w zakresie funkcjonowania Instytucji 
Pośredniczącej II stopnia lub wydatków poniesionych w ramach III Priorytetu LRPO, Instytucja Zarządzająca moŜe wstrzymać wypłatę środków Beneficjentom III Priorytetu LRPO oraz przyjmowanie od Instytucji 
Pośredniczącej II stopnia kolejnych wniosków o płatność do czasu usunięcia nieprawidłowości. 
Na podstawie danych otrzymywanych między innymi od IP II, Instytucja Zarządzająca prowadzi dla programu operacyjnego zbiorczy rejestr kwot podlegających procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po 
anulowaniu całości lub części wkładu dla projektu. Faktycznego potrącenia wydatków kwot odzyskanych wraz z odsetkami karnymi dokonuje instytucja, która odpowiada za płatności do Beneficjentów, czyli 
Instytucja Zarządzająca, tym samym IZ LRPO pomniejsza Poświadczenie od IP II do IZ LRPO, o kwoty odzyskane oraz kwoty wycofane po anulowaniu części lub całości wkładu wspólnotowego. IZ kaŜdorazowo 
informuje IP II w formie pisemnej oraz drogą elektroniczną dokonanych pomniejszeniach. 
W przypadku, gdy IP II nie złoŜy do IZ Poświadczenia i deklaracja wydatków oraz wniosku o płatność okresową od IP II do IZ wraz z załącznikami we wskazanym terminie, IP II otrzymuje pismo wzywające do 
złoŜenia Poświadczenia ze wskazaniem terminu dostarczenia dokumentu. IP II zobowiązana jest we wskazanym przez IZ terminie do przesłania Poświadczenia wraz z załącznikami oraz zobowiązana jest do 
złoŜenia pisemnego wyjaśnienia dotyczącego opóźnienia w przekazaniu Poświadczenia. W uzasadnionych przypadkach, za zgodą IZ moŜliwe jest wydłuŜenie terminu wyznaczonego przez IZ. 
W przypadku, gdy w danym okresie IP II nie poświadczyła w ramach LRPO Ŝadnych wydatków poniesionych przez Beneficjentów, IP II składa do IZ Oświadczenie, stanowiące Załącznik 5.2.10 do Podręcznika 
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procedur IZ LRPO. Niniejsze Oświadczenie nie jest rejestrowane w systemie KSI (SIMIK 07-13), natomiast wniosek o płatność, składany w ramach następnego Poświadczenia powinien obejmować cały okres od 
daty końcowej poprzedniego Poświadczenia. W przypadku, gdy IP II nie złoŜy do IZ Oświadczenia we wskazanym terminie, IP II otrzymuje pismo wzywające do złoŜenia Oświadczenia ze wskazaniem terminu 
dostarczenia dokumentu. IP II zobowiązana jest we wskazanym przez IZ terminie do przesłania Oświadczenia oraz zobowiązana jest do złoŜenia pisemnego wyjaśnienia dotyczącego opóźnienia w przekazaniu do 
IZ Oświadczenia.  
IP II ma obowiązek przedłoŜyć do IZ oryginały wniosków o płatność na kaŜde wezwanie IZ w celu sprawdzenia poprawności danych zawartych w Poświadczeniu od IP II do IZ LRPO. 
IP II dostarcza na wniosek IZ inne dokumenty planistyczne potrzebne do sprawnego zarządzania programem. 

1 P-WFE Przygotowuje projekt Poświadczenia i deklaracji 
wydatków oraz wniosku o płatność okresową od IP II 
do IZ wraz z wymaganymi załącznikami. Wprowadza 
dane do systemu KSI (SIMIK 07-13) w module 
deklaracji wydatków, zgodnie z aktualną instrukcją 
uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13). Z systemu drukowana 
jest karta informacyjna deklaracji wydatków, którą 
następnie załącza do wersji papierowej 
Poświadczenia.  
Przygotowuje pismo przewodnie do IZ.  
W przypadku, gdy w danym miesiącu IP II nie 
poświadczyła Ŝadnych wydatków w ramach Priorytetu 
III, P-WFE przygotowuje Oświadczenie wg 
obowiązującego wzoru. 
 
Przy sporządzaniu projektu Poświadczenia w 
przypadku, gdy: 
- łączna kwota wydatków kwalifikowanych ze 
złoŜonych wniosków o płatność przekracza 95% 
wydatków kwalifikowalnych zapisanych w umowie/ 
decyzji o dofinansowanie, Poświadczenie sporządzane 
jest na całą kwotę wydatków kwalifikowalnych 
wykazanych we wnioskach o płatność, jednakŜe kwota 
zatwierdzona do wypłaty nie przekracza 95% łącznej 
kwoty refundacji. Pozostała część środków 
zatwierdzana jest do wypłaty łącznie z płatnością 
końcową, 
- jest to wniosek o płatność końcową lub gdy suma 
płatności przekroczy 95% kwoty dofinansowania, 
naleŜy uwzględnić wyniki kontroli na zakończenie 
realizacji projektu oraz ewentualne wdroŜenie zaleceń 
pokontrolnych. 

10 Projekt: 
- Poświadczenia i deklaracji 
wydatków oraz wniosku o 
płatność okresową od IP II 
do IZ wraz z Załącznikami 
- Wpis do KSI (SIMIK 07-
13) 
- Wydrukowana z systemu 
KSI (SIMIK 07-13) karta 
informacyjna deklaracji 
wydatków 
 lub 
- Oświadczenia w 
przypadku nie dokonania 
przez IP II poświadczenia 
wydatków poniesionych 
przez beneficjentów w 
danym okresie 
 
- Projekt pisma 
przewodniego 
 

K-WFE - Zweryfikowane i zatwierdzone 
wnioski o płatność. 
- Poświadczenie i deklaracja 
wydatków oraz wniosek o 
płatność okresową od IP II do IZ 
wg obowiązującego wzoru 
załącznika 5.2.1 do Podręcznika 
Procedur IZ LRPO  
lub 
- Oświadczenie w przypadku nie 
dokonania przez IP II 
poświadczenia wydatków 
poniesionych przez beneficjentów 
w danym okresie wg 
obowiązującego wzoru załącznika 
5.2.10  do Podręcznika Procedur 
IZ LRPO  
 
 
 

Weryfikacji Poświadczenia i 
deklaracji wydatków oraz 
wniosku o płatność okresową 
odbywa się równieŜ w oparciu o 
zapisy zawarte w KSI (SIMIK 
07-13). 
 
Projekt Poświadczenia i 
deklaracji wydatków oraz 
wniosku o płatność okresową w 
przypadku wniosków o płatność 
końcową lub gdy suma płatności 
przekroczy 95% kwoty 
dofinansowania jest 
przygotowywany dopiero po 
otrzymaniu pozytywnych 
wyników kontroli  
 
Karta informacyjna drukowana z 
systemu KSI kaŜdorazowo 
opatrywana jest parafą osoby 
dokonującej rejestracji 
poświadczenia, imienną 
pieczęcią oraz datą dokonania 
czynności. 
 
Z chwilą ujęcia wniosku o 
płatność w Poświadczeniu i 
deklaracji wydatków oraz 
wniosku o płatność okresową od 
IP II do IZ, upowaŜniony P-WFE 
uzupełnia informacje na 
pieczęci, którą wniosek został 
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opatrzony zgodnie z zapisami 
pkt. 1 procedury 11.3. (wskazuje 
numer oraz datę z którą złoŜone 
zostało właściwe Poświadczenie 
oraz potwierdza wysokość 
poświadczonych środków).  

2 K-WFE 
 

Weryfikuje sporządzony przez P-WFE projekt 
Poświadczenia wraz z załącznikami oraz pismem 
przewodnim - w tym równieŜ prawidłowość 
wprowadzenia danych do systemu KSI (SIMIK 07-13) 
lub projekt Oświadczenia (w przypadku, gdy w 
danym miesiącu IP II nie poświadczyła Ŝadnych 
wydatków).  W przypadku uwag zwraca 
przygotowane dokumenty do odpowiedzialnego P-
WFE w celu wprowadzenia stosownych korekt. W 
przypadku akceptacji parafuje otrzymane dokumenty 
i przekazuje je do PZ.  
 

Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Poświadczenie i 
deklaracja wydatków oraz 
wniosek o płatność 
okresową od IP II do IZ 
wraz z Załącznikami 
- Wydrukowana z systemu 
KSI (SIMIK 07-13) karta 
informacyjna deklaracji 
wydatków 
lub 
- Oświadczenie w 
przypadku nie dokonania 
przez IP II poświadczenia 
wydatków poniesionych 
przez beneficjentów w 
danym okresie 
- Projekt pisma 
przewodniego 

PZ Projekt: 
- Poświadczenia i deklaracji 
wydatków oraz wniosku o płatność 
okresową od IP II do IZ wraz z 
Załącznikami 
- Wydrukowana z systemu KSI 
(SIMIK 07-13) karta informacyjna 
deklaracji wydatków 
lub 
- Oświadczenia w przypadku nie 
dokonania przez IP II 
poświadczenia wydatków 
poniesionych przez beneficjentów 
w danym okresie 
 
- Projekt pisma przewodniego 

 

3 PZ Akceptuje i zatwierdza Poświadczenie i deklarację 
wydatków oraz wniosek o płatność okresową wraz z 
załącznikami lub projekt Oświadczenia. Podpisuje 
pismo przewodnie. 
Dokumenty przekazywane są do IZ w wersji 
papierowej oraz elektronicznej. 

Zatwierdzone przez PZ: 
- Poświadczenie i 
deklaracja wydatków oraz 
wniosek o płatność 
okresową od IP II do IZ 
wraz z Załącznikami 
- Wydrukowana z systemu 
KSI (SIMIK 07-13) karta 
informacyjna deklaracji 
wydatków 
lub 
- Oświadczenie w 
przypadku nie dokonania 

IZ Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Poświadczenie i deklaracja 
wydatków oraz wniosek o płatność 
okresową od IP II do IZ wraz z 
Załącznikami 
- Wydrukowana z systemu KSI 
(SIMIK 07-13) karta informacyjna 
deklaracji wydatków 
lub 
- Oświadczenie w przypadku nie 
dokonania przez IP II 
poświadczenia wydatków 
poniesionych przez beneficjentów 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
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przez IP II poświadczenia 
wydatków poniesionych 
przez beneficjentów w 
danym okresie 
 
- Pismo przewodnie do IZ 

w danym okresie 
 
- Projekt pisma przewodniego 

4.1 IZ W przypadku pozytywnej weryfikacji 
Poświadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku 
o płatność okresową od IP II do IZ osoba 
upowaŜniona (Dyrektor DFR/ Z-ca Dyrektora DFR) 
akceptuje dokumenty poprzez złoŜenia podpisu na 
liście sprawdzającej.  
Po przeprowadzonej weryfikacji Poświadczenia IZ 
przygotowuje pisemną informację dotyczącą 
zatwierdzenia bądź wycofania dokumentu 
Poświadczenia. Informacja zostaje przekazana do IPII. 

- - Pismo do IP II 
zawierające informację 
dotyczącą zatwierdzenia 
bądź wycofania dokumentu 
Poświadczenia  

IP II/  
P-WFE 

- Poświadczenie i deklaracja 
wydatków oraz wniosek o płatność 
okresową od IP II do IZ wraz z 
Załącznikami 
lub 
- Oświadczenie w przypadku nie 
dokonania przez IP II 
poświadczenia wydatków 
poniesionych przez beneficjentów 
w danym okresie 
 
- Pismo przewodnie do IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Procedura weryfikacji 
Poświadczenia i deklaracji 
wydatków oraz wniosek o 
płatność okresową szczegółowo 
opisana została w Podręczniku 
Procedur IZ LRPO. 

4.2 IZ W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji przez IZ 
Poświadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o 
płatność okresową od IP II do IZ, zostaną w nim 
wykryte błędy/ uchybienia lub wątpliwości, co do 
kwalifikowalności konkretnego wydatku, IZ zwraca 
się do IP II o poprawienie dokumentu lub przekazanie 
do niego wyjaśnień. W piśmie do IPII wskazuje 
równieŜ termin, w którym IPII zobowiązana jest 
przesłać wyjaśnienia lub korekty do IZ*. 
 
* W przypadku stwierdzenia błędów formalnych 
niewpływających na zasadnicze elementy 
Poświadczenia i deklaracji wydatków oraz wniosku o 
płatność okresową, dopuszcza się moŜliwość korekty 
tego dokumentu przez IP II w trybie roboczym. 
Korekta dokumentów dokonywana jest ręcznie przez 
upowaŜnioną osobę i odbywa się w siedzibie IZ. Fakt 
dokonania korekty odnotowywany jest na liście 
sprawdzającej Poświadczenie i potwierdzany 
podpisem osoby dokonującej korekty. Od momentu 
podjęcia decyzji o zastosowaniu powyŜszego 

- - Pismo do IP II z prośba 
o poprawienie dokumentu 
lub przekazanie 
stosownych wyjaśnień. 

IP II/  
Kancelaria 
IPII 

- Poświadczenie i deklaracja 
wydatków oraz wniosek o 
płatność okresową od IP II do IZ 
wraz z Załącznikami 
lub 
- Oświadczenie w przypadku nie 
dokonania przez IP II 
poświadczenia wydatków 
poniesionych przez beneficjentów 
w danym okresie 
 
- Pismo przewodnie do IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
W przypadku uwag do 
Poświadczenia i deklaracji 
wydatków IZ informuje IP II o 
konieczności uzupełnienia 
brakujących elementów we 
wskazanym terminie lub o 
konieczności złoŜenia wyjaśnień 
do wniosku lub o poprawienie 
wniosku, procedura rozpoczyna 
się począwszy od pkt. 1. 
 
 
 
 
W przypadku uwag do 
Poświadczenia i deklaracji 
wydatków oraz wniosek o 
płatność okresową lub któregoś 
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rozwiązania do czasu dokonania korekty dokumentu 
przez przedstawiciela IP II, termin na weryfikacje 
Poświadczenia ulega zawieszeniu. 
 
JeŜeli w trakcie weryfikacji formalno-rachunkowej 
Poświadczenia wykryto braki/ uchybienia 
uniemoŜliwiające jego dalszą weryfikację, wówczas 
weryfikacja dokumentu zostaje wstrzymana do 
momentu złoŜenia wyjaśnień przez IP II. UpowaŜniony 
pracownik sporządza pismo do IP II zawierające 
informację o konieczności uzupełnienia dokumentu o 
brakujące elementy/ naniesienie poprawek/ złoŜenie 
wyjaśnień do Poświadczenia.  

z przekazanych załączników, IZ 
informuje IP II o konieczności 
korekty/ uzupełnienia 
brakujących elementów lub o 
konieczności złoŜenia 
stosownych wyjaśnień przez IP 
II w terminie nie dłuŜszym niŜ 
2 dni roboczych.  

4.2.1 Kancelaria IPII Rejestracja Pisma od IZ i przekazanie w dniu wpływu 
do K-WFE. 

W dniu 
otrzymania 

- Pismo do IZ z prośba o 
poprawienie dokumentu 
lub przekazanie 
stosownych wyjaśnień 

K-WFE - Pismo do IP II z prośba o 
poprawienie dokumentu lub 
przekazanie stosownych wyjaśnień 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

4.2.2 K-WFE Dekretuje pismo na właściwego pracownika (P-WFE) 
i przekazuje wyznaczonemu P-WFE w celu 
sporządzenia korekty Poświadczenia i deklaracji 
wydatków oraz wniosku o płatność okresową lub 
sporządzenie stosownych wyjaśnień. 

W ustalonym 
przez IZ 
terminie 

Zadekretowane przez K-
WFE: 
- Pismo od IZ z prośbą o 
poprawienie dokumentu 
lub przekazanie do niego 
wyjaśnień. 

P-WFE - Pismo od IZ z prośbą o 
poprawienie dokumentu lub 
przekazanie do niego wyjaśnień. 

 

4.2.3 P-WFE Sporządza wymagane korekty Poświadczenia i 
deklaracji wydatków oraz wniosku o płatność 
okresową od IP II do IZ lub sporządza stosowne 
wyjaśnienia. 
Przekazuje dokumenty do weryfikacji K-WFE. 

Odpowiednio: 
- Skorygowane 
Poświadczenie i 
deklaracja wydatków oraz 
wniosek o płatność 
okresową od IP II do IZ 
- Wyjaśnienia wątpliwości 
dotyczących 
kwalifikowalności 
konkretnego wydatku  
 
- Pismo przewodnie do IZ 
 

K-WFE Zadekretowane przez K-WFE: 
- Pismo od IZ z prośbą o 
poprawienie dokumentu lub 
przekazanie do niego wyjaśnień 

 

4.2.4 K-WFE Weryfikuje otrzymane dokumenty. W razie 
konieczności zwraca je P-WFE w celu naniesienia 
korekt.  

- Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Pismo przewodnie do IZ  

PZ Odpowiednio: 
- Skorygowane Poświadczenie i 
deklaracja wydatków oraz wniosek 
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Parafuje dokumenty i przekazuje do akceptacji PZ. Odpowiednio: 
- Skorygowane 
Poświadczenie i 
deklaracja wydatków oraz 
wniosek o płatność 
okresową od IP II do IZ 
- Wyjaśnienie wątpliwości, 
dotyczących 
kwalifikowalności 
konkretnego wydatku 
 

o płatność okresową od IP II do IZ 
- Wyjaśnienie wątpliwości 
dotyczących kwalifikowalności 
konkretnego wydatku  
 
- Pismo przewodnie do IZ 

4.2.5 PZ Zatwierdza otrzymane dokumenty.  
Pismo przewodnie do IZ oraz (odpowiednio) 
skorygowane Poświadczenie i deklaracja wydatków 
oraz wniosek o płatność okresową lub Wyjaśnienie 
wątpliwości dotyczących kwalifikowalności 
konkretnego wydatku, zostają przekazane do IZ.  

- Zatwierdzone przez PZ: 
- Pismo przewodnie do IZ  
Odpowiednio: 
- Skorygowane 
poświadczenie i deklaracja 
wydatków oraz wniosek o 
płatność okresową  
- Wyjaśnienie IP II 
wątpliwości dotyczących 
kwalifikowalności 
konkretnego wydatku 
 

IZ Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Pismo przewodnie do IZ 
Odpowiednio: 
- Skorygowane Poświadczenie i 
deklaracja wydatków oraz wniosek 
o płatność okresową od IP II do IZ 
- Wyjaśnienie wątpliwości 
dotyczących kwalifikowalności 
konkretnego wydatku 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 
W uzasadnionych przypadkach 
moŜliwe jest, za zgodą IZ, 
wydłuŜenie podanego w piśmie 
terminu. 
 

11.5 Przygotowanie sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z budŜetu państwa – współfinansowanie  
Do 20 dnia kaŜdego miesiąca IZ LRPO przekazuje Ministrowi Rozwoju Regionalnego w wersji papierowej oraz elektronicznej sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budŜetu państwa w 
ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego według stanu na ostatni dzień miesiąca poprzedzającego złoŜenie sprawozdania. Wraz ze sprawozdaniem IZ przekazuje zaktualizowany harmonogram 
zapotrzebowania na środki dotacji celowej. 
Instytucja Pośrednicząca II stopnia sporządza i przedkłada IZ zaktualizowany harmonogram zapotrzebowania na środki dotacji celowej oraz środki unii europejskiej do 5 dnia kaŜdego miesiąca zgodnie z 
Załącznikiem 5.2.2 do Podręcznika procedur IZ LRPO 

1 P-WFE 
(koordynatorzy 
wniosków o 
płatność) 

P-WFE pełniący funkcję koordynatorów wniosków o 
płatność („pierwsza para oczu” podczas weryfikacji) do 
2 dnia kaŜdego miesiąca wprowadzają do pliku w 
formacie Excel umieszczonego w sieci wewnętrznej 
dane zawarte w Załączniku nr 2 do wniosku o płatność 
(informacje na temat harmonogramu składania 
kolejnych wniosków o płatność) dla wniosków, których 
weryfikację koordynują. 

Do 2 dnia 
kaŜdego 
miesiąca 

- Uzupełniony plik w 
formacie Excel o dane 
dotyczące harmonogramu 
składania kolejnych 
wniosków o płatność przez 
Beneficjentów 

 - Wnioski o płatność złoŜone przez 
Beneficjentów III Priorytetu 

 

2 P-WFE Na podstawie informacji dotyczących wykorzystania 
przez Beneficjentów III Priorytetu LRPO środków 

5 - Sprawozdanie z 
wykorzystania dotacji 

 - Uzupełniony plik w formacie Excel 
o dane dotyczące harmonogramu 

Bieg terminu rozpoczyna się na 
pięć dni przed końcem kaŜdego 
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dotacji celowej przygotowuje sprawozdanie z 
wykorzystania dotacji celowej z budŜetu państwa – 
współfinansowanie oraz aktualizację harmonogramu 
zapotrzebowania na środki dotacji celowej oraz środki 
z budŜetu środków europejskich. P-WFE sporządza 
pismo przewodnie przekazujące sprawozdanie oraz 
zaktualizowany harmonogram do IZ. 

celowej z budŜetu państwa 
– współfinansowanie oraz 
aktualizacja harmonogramu 
zapotrzebowania na środki 
dotacji celowej oraz środki 
z budŜetu środków 
europejskich.  
- Pismo przewodnie 
przekazujące 
sprawozdanie oraz 
zaktualizowany 
harmonogram do IZ. 

składania kolejnych wniosków o 
płatność przez Beneficjentów 
- Informacje dotyczące 
wykorzystania przez Beneficjentów 
III Priorytetu LRPO środków dotacji 
celowej 
- Harmonogramu zapotrzebowania 
na środki budŜetu państwa i 
budŜetu środków europejskich – 
wg załącznika 5.2.2 do PP IZ 
LRPO 

miesiąca. 

3 K-WFE Weryfikuje poprawność danych zawartych w 
sprawozdaniu z wykorzystania dotacji celowej z 
budŜetu państwa – współfinansowanie oraz 
aktualizacji harmonogramu zapotrzebowania na środki 
dotacji celowej oraz środki z budŜetu środków 
europejskich. W przypadku braku uwag parafuje pismo 
przewodnie do IZ i przekazuje dokumenty PZ w celu 
zatwierdzenia. 
JeŜeli w otrzymanych dokumentach dostrzeŜe 
konieczność wprowadzenia stosownych korekt, zwraca 
dokumenty P-WFE w celu dokonania stosownych 
zmian 

2 Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Sprawozdanie z 
wykorzystania dotacji 
celowej z budŜetu państwa 
– współfinansowanie oraz 
aktualizacja harmonogramu 
zapotrzebowania na środki 
dotacji celowej oraz środki 
z budŜetu środków 
europejskich.  
- Pismo przewodnie 
przekazujące 
sprawozdanie oraz 
zaktualizowany 
harmonogram do IZ. 
 

 - Sprawozdanie z wykorzystania 
dotacji celowej z budŜetu państwa 
– współfinansowanie oraz 
aktualizacja harmonogramu 
zapotrzebowania na środki dotacji 
celowej oraz środki z budŜetu 
środków europejskich.  
- Pismo przewodnie przekazujące 
sprawozdanie oraz zaktualizowany 
harmonogram do IZ. 

 

4 PZ Zatwierdza otrzymane dokumenty. Podpisuje pismo 
przewodnie do IZ. Sprawozdanie z wykorzystania 
dotacji celowej z budŜetu państwa – 
współfinansowanie oraz aktualizacja harmonogramu 
zapotrzebowania na środki dotacji celowej oraz środki 
z budŜetu środków europejskich wraz z pismem 
przewodnim przesyłane jest do IZ do 5 dnia kaŜdego 
miesiąca. 
 

2 Zatwierdzone przez PZ: 
- Sprawozdanie z 
wykorzystania dotacji 
celowej z budŜetu państwa 
– współfinansowanie oraz 
aktualizacja harmonogramu 
zapotrzebowania na środki 
dotacji celowej oraz środki 
z budŜetu środków 
europejskich.  

IZ Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Sprawozdanie z wykorzystania 
dotacji celowej z budŜetu państwa 
– współfinansowanie oraz 
aktualizacja harmonogramu 
zapotrzebowania na środki dotacji 
celowej oraz środki z budŜetu 
środków europejskich.  
- Pismo przewodnie przekazujące 
sprawozdanie oraz zaktualizowany 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
Procedura 2.1 dotycząca obiegu 
i wysyłki dokumentów. 
 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 

 

 

124 

- Pismo przewodnie 
przekazujące 
sprawozdanie oraz 
zaktualizowany 
harmonogram do IZ. 
 

harmonogram do IZ. 

11.6 Deklaracja wydatków do celów częściowego zamknięcia programu od IP II do IZ 
Zgodnie z art. 88 Rozporządzenia nr 1083/2006 państwo członkowskie w określonych przez siebie terminach moŜe dokonać częściowego zamknięcia programów operacyjnych.  
Częściowego zamknięcia programów operacyjnych moŜna dokonać w stosunku do projektów, które zostały zakończone do dnia 31 grudnia poprzedniego roku. W świetle rozporządzenia nr 1083/2006 za 
zakończony moŜna uznać projekt w ramach, którego wszystkie działania zostały faktycznie przeprowadzone i w odniesieniu do którego wszystkie wydatki Beneficjentów oraz odpowiedni wkład publiczny zostały 
opłacone. 
Dodatkowo, wydatki poniesione w ramach tych projektów powinny zostać uprzednio ujęte w Poświadczeniu i deklaracji wydatków oraz wniosku o płatność okresową od Instytucji Certyfikującej do Komisji 
Europejskiej przed złoŜeniem deklaracji wydatków do celów częściowego zamknięcia od IP II do IZ. 
Częściowe zamknięcie dokonywane jest pod warunkiem przesłania KE do dnia 31 grudnia danego roku: 

• Przez IC deklaracji wydatków dotyczącej projektów, które zostały zakończone do dnia 31 grudnia roku poprzedniego; zgodnie ze wzorem określonym w załączniku XIV do rozporządzenia nr 1828/2006. 
• Przez IA deklaracji częściowego zamknięcia zawierającej ocenę zgodności z prawem i prawidłowości danych wydatków, zgodnie z wzorem zawartym w załączniku IX do rozporządzenia nr 1828/2006. 

IP II przekazuje do IZ LRPO Deklarację wydatków do celów częściowego zamknięcia programu operacyjnego od IP II do IZ zgodnie z formatem określonym w obowiązującej wersji Podręcznika Procedur IZ LRPO 
do dnia 30 czerwca danego roku. IP II przekazuje powyŜszą deklarację nie częściej niŜ raz w roku. Deklaracja wydatków do celów częściowego zamknięcia programu operacyjnego w podziale na działania od 
Instytucji Pośredniczącej II stopnia do Instytucji Zarządzającej dla Priorytetu III Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego stanowi załącznik nr 5.2.15 do Podręcznika Procedur IZ LRPO. 

 
 
 

12. Monitorowanie i sprawozdawczość.  
Sprawozdawczość zakłada bieŜący i okresowy przepływ informacji, co pozwala na weryfikację błędów, uchybień i nieprawidłowości w procesie wdraŜania LRPO. Sprawozdawczość obejmuje zbieranie informacji 
dotyczących wdraŜania LRPO z uwzględnieniem działań, osi priorytetowych w postaci danych liczbowych, finansowych, wskaźników i innego rodzaju informacji oraz przekazywanie ich odpowiednim instytucjom w 
określonej formie i terminach dla potrzeb monitorowania realizacji Programu operacyjnego na kaŜdym poziomie jego wdraŜania. 
Monitorowanie jest to proces systematycznego zbierania, sprawozdawania i interpretowania danych opisujących postęp i efekty Programu. Monitorowanie słuŜy zapewnieniu realizacji celów strategicznych i 
cząstkowych załoŜonych na poziomie Programu i poszczególnych Priorytetów (monitorowanie rzeczowe) oraz zagwarantowaniu pełnej absorpcji alokowanych środków (monitorowanie finansowe). Ponadto, 
prawidłowy przebieg procesu umoŜliwia bieŜące śledzenie postępów finansowych realizacji Programu, w tym odpowiednio wczesne reagowanie na występujące trudności i nieprawidłowości. Monitorowanie 
wspomaga proces zarządzania pomocą ze środków strukturalnych. W procesie monitorowania, w tym i sprawozdawczości, uczestniczą wszystkie podmioty zaangaŜowane w realizację Programu, na zasadach 
określonych w przepisach prawa oraz odpowiednich dokumentach programowych. Monitorowanie Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 obejmuje zarówno efekty rzeczowe, jak i 
postęp finansowy realizacji Programu. 
Monitorowanie rzeczowe dostarcza danych obrazujących postęp we wdraŜaniu Programu oraz umoŜliwiających ocenę jego wykonania w odniesieniu do celów ustalonych w LRPO i jego Uszczegółowieniu. Dane w 
ujęciu ilościowym, obrazujące postęp we wdraŜaniu oraz rezultaty tych działań zostały, zgodnie z Rozporządzeniem Rady (WE) 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ze zm. podzielone na wskaźniki produktu i 
wskaźniki rezultatu. 

• Wskaźniki produktu – odnoszą się do rzeczowych efektów działalności. Liczone są w jednostkach materialnych, np. długość nowo budowanej sieci kanalizacyjnej, liczba budynków objętych 
termomodernizacją, itp. 

• Wskaźniki rezultatu – odpowiadają bezpośrednim i natychmiastowym efektom wynikającym z wdroŜenia Programu. Takie mierniki mogą przybierać formę wskaźników materialnych (np. liczba mieszkańców 
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objętych selektywną zbiórką odpadów) lub finansowych (zmniejszenie nakładów na bieŜące utrzymanie sieci, itp.). 
Wszystkie wskaźniki mierzone są cyklicznie. Częstotliwość pomiaru wskaźników jest róŜna, uzaleŜniona od kategorii wskaźnika i od poziomu jego pomiaru w strukturze wdraŜania. Relacja wartości osiągniętych i 
wykazywanych w sprawozdaniach wskaźników do wartości bazowych stanowi o efektywności interwencji. 
KaŜdy wybrany wskaźnik musi być monitorowany przez Beneficjenta, a wypełnianie tego obowiązku (osiągnięcie załoŜonego wskaźnika) będzie przedmiotem kontroli. 
Monitorowanie finansowe – dostarcza danych dotyczących finansowych aspektów realizacji programu, będących podstawą do oceny sprawności wydatkowania przeznaczonych na niego środków. Zgodnie z 
zapisami zawartymi w ULRPO monitorowanie finansowe odbywa się w oparciu o sprawozdania – okresowe, roczne oraz końcowe (obejmujące projekt, Działanie, Priorytet, Program Operacyjny) oraz informację 
kwartalną. Dane zawarte w tych sprawozdaniach obejmują między innymi wysokość wkładu finansowego pochodzącego ze środków publicznych (wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, wydatki 
poniesione od początku realizacji zadania, stopień realizacji zadania w ujęciu procentowym). Dodatkowo sprawozdania zawierają informacje na temat postępu realizacji planu finansowego w okresie 
sprawozdawczym oraz prognozę w tym zakresie na następny okres sprawozdawczy. Monitorowanie wskaźników finansowych pełni podstawową funkcję zarządzania finansowego LRPO i realizowanymi w jego 
ramach projektami. 
12.1. Sprawozdawczość. Monitorowanie bieŜącej realizacji projektu 
Zgodnie z obowiązującymi, opracowanymi przez IZ Wytycznymi dotyczącymi sprawozdawczości, kontroli oraz ewaluacji dla Instytucji Pośredniczącej II-stopnia dla III Priorytetu LRPO (Wojewódzki Fundusz 
Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Górze) oraz Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczości. 
Co do zasady, IP II przestrzega terminów określonych w niniejszej procedurze na realizację właściwych procesów, niemiej jednak w uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody K-WFE/ PZ, realizacja zadań 
związanych z przygotowaniem poszczególnych dokumentów moŜe odbiegać od poniŜszych procedur (szczególnie w zakresie terminów realizacji procesów – np. złoŜenia korekt dokumentów). W przypadku 
przekroczenia terminów IP II sporządza notatkę słuŜbową mającą na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. Notatkę słuŜbową przygotowuje właściwy P-WFE, następnie uzyskuje akceptację K-WFE/ PZ. 
12.1.1. Przygotowanie informacji kwartalnej z realizacji Priorytetu III LRPO. 

Opracowana informacja kwartalna przekazywana jest do IZ (sekretariat DFR) nie później niŜ w terminie do 6 dnia kalendarzowego po upływie kwartału, którego dotyczy informacja.  

1 P-WFE Na podstawie złoŜonych wniosków, zawartych umów, 
złoŜonych wniosków o płatność oraz na podstawie 
innych danych w tym dotyczących informacji i 
promocji P-WFE przygotowuje kwartalną informację z 
realizacji priorytetu 
Przygotowuje pismo przekazujące informację do IZ. 
Przekazuje dokumenty do akceptacji do K-WFE 

Do 3 dnia 
kaŜdego 
miesiąca 

- Kwartalna informacja z 
realizacji priorytetu,  
- Projekt pisma 
przekazującego 
sprawozdanie do IZ 

K-WFE - ZłoŜone wnioski aplikacyjne, 
- Zawarte umowy o 
dofinansowanie 
- Wnioski o płatność 
- Wzór informacji kwartalnej 

 
 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Dokument przygotowany 
zostaje w formie papierowej 
oraz elektronicznej zgodnie z 
formatem informacji kwartalnej 
z realizacji programu 
operacyjnego stanowiącej 
załącznik nr III do aktualnych 
Wytycznych Ministerstwa 
Rozwoju Regionalnego w 
zakresie sprawozdawczości. 

2 K-WFE Weryfikuje dokumenty przygotowane przez P-WFE. 
W przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w 
celu dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów parafuje pismo 
przewodnie do IZ. Przekazuje zweryfikowane 
dokumenty do zatwierdzenia do PZ.  

1 - Zaakceptowana 
kwartalna informacja z 
realizacji Priorytetu.    
- Pismo przekazujące 
informację do IZ 

PZ 
 

- Kwartalna informacja z realizacji 
Priorytetu.    
- Pismo przekazujące informację 
do IZ. 
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3 PZ W przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w 

celu dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów podpisuje 
informację wraz z pismem przewodnim 
przekazującym informację do IZ 
 

1  Zaakceptowana przez K-
WFE i PZ 
(z uwzględnieniem uwag): 
- Informacja kwartalna  
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Zaakceptowane przez K-WFE 
kwartalna informacja z realizacji 
Priorytetu.    
- Pismo przekazujące informację 
do IZ. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
- Opracowana informacja 
kwartalna przekazywana jest 
do IZ (sekretariat DFR) nie 
później niŜ do 6 dnia 
kalendarzowego po upływie 
kwartału, którego dotyczy 
informacja.  
 

3.1 P-WFE 
K-WFE 
PZ 

W przypadku wystąpienia błędów lub uchybień P-
WFE uzupełnia lub poprawia informację kwartalną we 
wskazanym przez IZ LRPO terminie. Przekazuje ją 
K-WFE w celu weryfikacji. K-WFE przedkłada 
uzupełnioną/ poprawioną informacje kwartalną do 
akceptacji PZ. W przypadku braku zastrzeŜeń PZ 
podpisuje dokumenty oraz pismo przewodnie do IZ 
 

1 dzień 
roboczy  
od dnia 
otrzymania 
informacji z IZ 

- Uzupełniona/ 
poprawiona informacja 
kwartalna 
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Pismo z IZ informujące o 
konieczności uzupełnienia/ 
poprawienia informacji kwartalnej. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

12.1.2  Przygotowanie sprawozdań okresowych (półrocznych) z realizacji priorytetu III LRPO  

Opracowane sprawozdanie okresowe z realizacji Priorytetu III LRPO przekazywane jest do IZ (sekretariat DFR) w terminie do 30 dni kalendarzowych po upływie okresu sprawozdawczego. 

1 P-WFE Na podstawie złoŜonych wniosków, zawartych umów, 
złoŜonych wniosków o płatność oraz na podstawie 
innych danych w tym dotyczących informacji i 
promocji oraz informacji kwartalnych, P-WFE 
przygotowuje okresowe (półroczne) sprawozdanie z 
realizacji priorytetu. 
Przygotowuje pismo przekazujące sprawozdanie do 
IZ. 
Przekazuje dokumenty do akceptacji K-WFE. 
Sprawozdanie przygotowywane jest łącznie dla 
kaŜdego działania w ramach danej osi priorytetowej. 

 10 - Okresowe (półroczne) 
sprawozdanie z realizacji 
Priorytetu,  
- Projekt pisma 
przekazującego 
sprawozdanie do IZ 

K-WFE - ZłoŜone wnioski aplikacyjne, 
- Zawarte umowy o 
dofinansowanie 
- Wnioski o płatność 
- Aktualny wzór sprawozdania 
okresowego z realizacji 
Priorytetu;  
- Informacje kwartalne z 
ostatniego półrocza. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Dokument przygotowany 
zostaje w formie papierowej 
oraz elektronicznej zgodnie z 
formatem sprawozdania 
okresowego z realizacji 
programu stanowiącego 
załącznik II (a, b, c) do 
aktualnych Wytycznych 
Ministerstwa Rozwoju 
Regionalnego w zakresie 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 
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sprawozdawczości. 
2 K-WFE Weryfikuje dokumenty przygotowane przez P-WFE. 

W przypadku uwag zwraca dokumenty P-WFE w celu 
dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów parafuje pismo 
przewodnie do IZ. Przekazuje zweryfikowane 
dokumenty do zatwierdzenia do PZ.  

2 - Zaakceptowane przez 
K-WFE okresowe 
(półroczne) sprawozdanie 
z realizacji Priorytetu.    
- Pismo przekazujące 
sprawozdanie do IZ 

PZ 
 

- Okresowe (półroczne) 
sprawozdanie z realizacji 
Priorytetu,  
- Pismo przekazujące 
sprawozdanie do IZ 

 

3 PZ W przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w 
celu dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów podpisuje 
sprawozdanie wraz z pismem przewodnim 
przekazującym sprawozdanie do IZ. 
Sprawozdanie wraz z pismem przewodnim 
przekazywane jest do IZ. 

1  Zaakceptowane przez K-
WFE i PZ  
(z uwzględnieniem uwag): 
- Sprawozdanie okresowe 
(półroczne)  
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Zaakceptowane przez K-WFE 
okresowe (półroczne) 
sprawozdanie z realizacji 
Priorytetu. 
- Pismo przekazujące 
sprawozdanie do IZ. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Opracowane sprawozdanie 
okresowe z realizacji Priorytetu 
III LRPO przekazywane jest do 
IZ (sekretariat DFR) w terminie 
do 30 dni kalendarzowych po 
upływie okresu 
sprawozdawczego. 

3.1 P-WFE 
K-WFE 
PZ 

W przypadku wystąpienia błędów lub uchybień P-WFE 
uzupełnia lub poprawia sprawozdanie okresowe 
(półroczne) we wskazanym przez IZ LRPO terminie. 
Przekazuje je K-WFE w celu weryfikacji. K-WFE 
przedkłada uzupełnione/ poprawione sprawozdanie 
okresowe (półroczne) do akceptacji PZ. W przypadku 
braku zastrzeŜeń PZ podpisuje dokumenty oraz pismo 
przewodnie do IZ 

3 dni 
kalendarzowe 
od dnia 
otrzymania 
informacji z IZ 

- Uzupełnione/ 
poprawione sprawozdanie 
okresowe (półroczne).  
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Pismo z IZ informujące o 
konieczności uzupełnienia/ 
poprawienia sprawozdania 
okresowego (półrocznego). 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

12.1.3  Przygotowanie sprawozdań rocznych z realizacji Priorytetu III LRPO 

Opracowane sprawozdanie roczne przekazywane jest do IZ (sekretariat DFR) nie później niŜ do 20 marca kaŜdego roku następującego po roku, którego dotyczy sprawozdanie. 

1 P-WFE Na podstawie złoŜonych wniosków, zawartych umów, 
złoŜonych wniosków o płatność oraz na podstawie 
innych danych w tym dotyczących informacji i 
promocji oraz sprawozdań okresowych 
(półrocznych), P-WFE przygotowuje roczne 
sprawozdanie z realizacji Priorytetu. 
Przygotowuje pismo przekazujące sprawozdanie do 
IZ. 
Przekazuje dokumenty do akceptacji K-WFE. 

 20 - Roczne sprawozdanie z 
realizacji Priorytetu,  
- Projekt pisma 
przekazującego 
sprawozdanie do IZ 

K-WFE - ZłoŜone wnioski aplikacyjne, 
- Zawarte umowy o 
dofinansowanie 
- Wnioski o płatność 
- Sprawozdania okresowe 
(półroczne) za ostatni rok. 
 
- Aktualny wzór rocznego 
sprawozdania z realizacji 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Dokument przygotowany 
zostaje w formie papierowej 
oraz elektronicznej zgodnie z 
formatem sprawozdania 
rocznego z realizacji programu 
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Sprawozdanie przygotowywane jest łącznie dla 
kaŜdego działania w ramach danej osi priorytetowej. 

Priorytetu;  
 

stanowiącego załącznik nr 
XVIII do rozporządzenia 
Komisji (WE) nr 1828/2006 z 
dnia 8 grudnia 2006 r. 

2 K-WFE Weryfikuje dokumenty przygotowane przez P-WFE. 
W przypadku uwag zwraca dokumenty P-WFE w celu 
dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów parafuje pismo 
przewodnie do IZ. Przekazuje zweryfikowane 
dokumenty do zatwierdzenia do PZ.  

2 - Zaakceptowane przez 
K-WFE roczne 
sprawozdanie z realizacji 
Priorytetu.    
- Pismo przekazujące 
sprawozdanie do IZ 

PZ 
 

- Roczne sprawozdanie z 
realizacji Priorytetu,  
- Pismo przekazujące 
sprawozdanie do IZ 

 

3 PZ W przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w 
celu dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów podpisuje 
sprawozdanie wraz z pismem przewodnim 
przekazującym sprawozdanie do IZ. 
Sprawozdanie wraz z pismem przewodnim 
przekazywane jest do IZ. 
 

1  Zaakceptowane przez K-
WFE i PZ  
(z uwzględnieniem uwag): 
- Sprawozdanie roczne  
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Zaakceptowane przez K-WFE 
roczne sprawozdanie z realizacji 
Priorytetu.    
- Pismo przekazujące 
sprawozdanie do IZ. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Opracowane sprawozdanie 
roczne przekazywane jest do 
IZ (sekretariat DFR) nie 
później niŜ do 20 marca 
kaŜdego roku następującego 
po roku, którego dotyczy 
sprawozdanie. 

3.1 P-WFE 
K-WFE 
PZ 

W przypadku wystąpienia błędów lub uchybień P-
WFE uzupełnia lub poprawia sprawozdanie roczne 
we wskazanym przez IZ LRPO terminie. Przekazuje 
je K-WFE w celu weryfikacji. K-WFE przedkłada 
uzupełnione/ poprawione sprawozdanie roczne do 
akceptacji PZ. W przypadku braku zastrzeŜeń PZ 
podpisuje dokumenty oraz pismo przewodnie do IZ 

5 dni 
kalendarzo-
wych od dnia 
otrzymania 
informacji z IZ 

- Uzupełnione/ 
poprawione sprawozdanie 
roczne 
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Pismo z IZ informujące o 
konieczności uzupełnienia/ 
poprawienia sprawozdania 
rocznego. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

12.1.4  Przygotowanie sprawozdania końcowego z realizacji Priorytetu III LRPO  

Opracowane sprawozdanie końcowe przekazywane jest do IZ (sekretariat DFR) nie później niŜ do 1 września 2016 roku. 
1 P-WFE Na podstawie złoŜonych wniosków, zawartych umów, 

złoŜonych wniosków o płatność oraz na podstawie 
innych danych w tym dotyczących informacji i 
promocji oraz sprawozdań rocznych, P-WFE 
przygotowuje końcowe sprawozdanie z realizacji III 
Priorytetu LRPO. 
Przygotowuje pismo przekazujące sprawozdanie do 
IZ. 

 20 - Końcowe sprawozdanie 
z realizacji III priorytetu 
LRPO. 
- Projekt pisma 
przekazującego 
sprawozdanie do IZ 

K-WFE - ZłoŜone wnioski aplikacyjne, 
- Zawarte umowy o 
dofinansowanie 
- Wnioski o płatność 
- Sprawozdania roczne 
 
 - Aktualny wzór końcowego 
sprawozdania z realizacji 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
Dokument przygotowany 
zostaje w formie papierowej 
oraz elektronicznej zgodnie z 
formatem sprawozdania 
końcowego z realizacji 
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Przekazuje dokumenty do akceptacji K-WFE. 
Sprawozdanie przygotowywane jest łącznie dla 
kaŜdego działania w ramach danej osi priorytetowej.   

Priorytetu;  
 

programu stanowiącego 
załącznik nr XVIII do 
rozporządzenia Komisji (WE) 
nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 
2006 r. 

2 K-WFE Weryfikuje dokumenty przygotowane przez P-WFE. 
W przypadku uwag zwraca dokumenty P-WFE w celu 
dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów parafuje pismo 
przewodnie do IZ. Przekazuje zweryfikowane 
dokumenty do zatwierdzenia do PZ.  

2 - Zaakceptowane przez 
K-WFE końcowe 
sprawozdanie z realizacji 
III Priorytetu LRPO. 
- Pismo przekazujące 
sprawozdanie do IZ 

PZ 
 

- Końcowe sprawozdanie z 
realizacji III priorytetu LRPO. 
- Pismo przekazujące 
sprawozdanie do IZ 

 

3 PZ W przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w 
celu dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów podpisuje 
sprawozdanie wraz z pismem przewodnim 
przekazującym sprawozdanie do IZ. 
Sprawozdanie wraz z pismem przewodnim 
przekazywane jest do IZ. 

1  Zaakceptowane przez K-
WFE i PZ  
(z uwzględnieniem uwag): 
- Końcowe sprawozdanie 
z realizacji III Priorytetu 
LRPO 
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Zaakceptowane przez K-WFE 
końcowe sprawozdanie z 
realizacji III Priorytetu LRPO. 
- Pismo przekazujące 
sprawozdanie do IZ. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Opracowane sprawozdanie 
końcowe przekazywane jest 
do IZ nie później niŜ do 1 
września 2016 roku.  

3.1 P-WFE 
K-WFE 
PZ 

W przypadku wystąpienia błędów lub uchybień P-
WFE uzupełnia lub poprawia sprawozdanie końcowe 
we wskazanym przez IZ LRPO terminie. Przekazuje 
je K-WFE w celu weryfikacji. K-WFE przedkłada 
uzupełnione/ poprawione sprawozdanie końcowe do 
akceptacji PZ. W przypadku braku zastrzeŜeń PZ 
podpisuje dokumenty oraz pismo przewodnie do IZ 

10 dni 
kalendarzo-
wych od dnia 
otrzymania 
informacji z IZ 

- Uzupełnione/ 
poprawione końcowe 
sprawozdanie z realizacji 
III Priorytetu LRPO 
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Pismo z IZ informujące o 
konieczności uzupełnienia/ 
poprawienia sprawozdania 
końcowego z realizacji III 
Priorytetu LRPO 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

12.1.5. Przygotowywanie informacji i zestawień na Ŝądanie IZ, IPOC IA lub Komisji Europejskiej (KE) 
1 P-WFE Na Ŝądanie IZ, IPOC i IA oraz KE, na podstawie 

dostępnych informacji, P-WFE przygotowuje 
informacje finansowe i statystyczne, dotyczące 
Działań i projektów realizowanych w ramach danej 
osi priorytetowej. 
Przygotowuje pismo przekazujące zestawienie do IZ. 
Przekazuje dokumenty do akceptacji K-WFE 

W podanym 
przez IZ, 
IPOC, IA lub 
KE terminie. 

- Projekt pisma 
przekazującego materiały 
informacyjne do IZ, IPOC, 
IA lub KE 

K-WFE - Pismo z IZ, IPOC, IA lub KE z 
prośbą o przesłanie niezbędnych 
informacji oraz zestawień, 
określające czas ich 
przygotowania. 
- Wnioski o płatność;  
- Inne dostępne informacje 
dotyczące realizowanych 
projektów.  

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Czas przygotowania 
uzaleŜniony jest od terminu 
przekazania informacji. 

2 K-WFE Weryfikuje dokumenty przygotowane przez P-WFE. 2 - Zaakceptowane przez PZ - Projekt pisma przekazującego  
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W przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w 
celu dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów parafuje pismo 
przewodnie do IZ. Przekazuje zweryfikowane 
dokumenty do zatwierdzenia do PZ.  

K-WFE pismo 
przekazujące materiały 
informacyjne do IZ, IPOC, 
IA lub KE 

 materiały informacyjne do IZ, 
IPOC, IA lub KE 

 
 

3 PZ W przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w 
celu dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów podpisuje 
pismo do IZ, IPOC, IA lub KE 
Pismo przekazywane jest do IZ, IPOC, IA lub KE  

1 - Zaakceptowane przez 
K-WFE i PZ  
(z uwzględnieniem uwag) 
pismo przekazujące 
materiały informacyjne do 
IZ, IPOC, IA lub KE 

IZ 
IPOC  
IA 
KE 

- Zaakceptowane przez K-WFE 
pismo przekazujące materiały 
informacyjne do IZ, IPOC, IA lub 
KE 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Materiały informacyjne 
przekazywane są do IZ, IPOC, 
IA lub KE w terminach 
kaŜdorazowo określonych 
przez te instytucje. 

12.1.6. Przygotowywanie zbiorczej informacji ze stanu przygotowania projektów indywidualnych przewidzianych do realizacji w ramach LRPO. 
Opracowana zbiorcza informacja ze stanu przygotowania projektów indywidualnych przewidzianych do realizacji w ramach LRPO przekazywana jest do IZ nie później niŜ do 9 dnia kaŜdego miesiąca, zgodnie z 
formą i trybem określonym dla przekazywania informacji kwartalnych z realizacji LRPO (procedura 12.1.1.Przygotowanie informacji kwartalnej z realizacji Priorytetu III LRPO). Zbiorcza informacja ze stanu 
przygotowania projektów indywidualnych tworzona jest na podstawie informacji o stanie przygotowania projektu indywidualnego przesyłanych przez Beneficjentów do IP II do 5 dni kaŜdego 
miesiąca następującego po miesiącu, którego dotyczy informacja. Do składania miesięcznej informacji o stanie przygotowania projektu indywidualnego do realizacji zobowiązani są Beneficjenci, z którymi IZ 
LRPO podpisała umowę wstępną / zobowiązanie dotyczące przygotowania projektu indywidualnego do realizacji (zgodnie z procedurą 8. Indykatywny Plan Inwestycyjny) 
Wraz ze zbiorcza informacja ze stanu przygotowania projektów indywidualnych przesyłane są do IZ kserokopie otrzymanych od Beneficjentów sprawozdań. 
12.2. Monitorowanie projektów w okresie trwałości. 
Zgodnie z art. 57 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ze zm. trwałość projektów współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych lub Funduszu Spójności musi być zachowana przez okres 5 lat od 
daty zakończenia projektu, lub 3 lat w przypadku projektów realizowanych w celu utrzymania inwestycji lub miejsc pracy stworzonych przez MŚP.  
Poprzez datę zakończenia projektu naleŜy rozumieć termin realizacji projektu określony w umowie/ decyzji o dofinansowanie projektu, z uwzględnieniem przepisów art. 88 Rozporządzenia  
Rady (WE) nr 1083/2006. Pojęcie trwałości projektu rozumiane jest jako nie poddanie projektu tzw. znaczącej modyfikacji tj.: 

a) modyfikacji mającej wpływ na charakter lub warunki realizacji projektu lub powodującej uzyskanie nieuzasadnionej korzyści przez przedsiębiorstwo lub podmiot publiczny; 
b) wynikającej ze zmiany charakteru własności elementu infrastruktury albo z zaprzestania działalności produkcyjnej. 

Znacząca modyfikacja oznacza jednoczesne spełnienie co najmniej jednego z warunków wymienionych w lit. A i co najmniej jednego z warunków wymienionych w lit. B, a ponadto pomiędzy tymi warunkami musi 
zachodzić związek przyczynowo skutkowy (tzn. lit. B to przyczyna, lit. A skutek).  
PowyŜsze przepisy dotyczą projektów infrastrukturalnych oraz projektów, w których dokonywany jest zakup sprzętu lub wyposaŜenia. Wydatki poniesione na rzecz projektu, który zostanie poddany znaczącym 
modyfikacjom, będą objęte procedurą odzyskiwania zgodnie z art. 98–102 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 (do dalszego postępowania stosuje się zapisy procedury 18. Windykacja). 
Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie Beneficjent zobowiązany jest do zachowania trwałości zrealizowanego projektu przez okres 3 lub 5 lat od dnia finansowego lub rzeczowego zakończenia realizacji 
projektu (w zaleŜności od tego, który termin jest późniejszy). W okresie zachowania trwałości projektu, Beneficjent zobowiązany jest do monitorowania wskaźników produktu i rezultatu oraz przekazywania do 
Instytucji Pośredniczącej II stopnia co najmniej raz w roku, w terminie zgodnym z określonym przez IZ LRPO, Oświadczenia Beneficjenta o zachowaniu trwałości projektu. W dokumencie tym Beneficjent 
oświadcza, iŜ zasady zachowania trwałości projektu nie zostały naruszone, informuje na jakim poziomie realizacji znajdują się wskaźniki zrealizowanego projektu, składa Oświadczenie o kwalifikowalności podatku 
VAT, a takŜe Oświadczenie dotyczące nowych źródeł przychodów, które pojawiły się w związku z realizowanym projektem oraz ewentualnych zmian w stosowanej dotychczas polityce taryfowej. MoŜliwe jest 
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rozszerzenie informacji o dodatkowe elementy.  
Oświadczenie Beneficjenta o zachowaniu trwałości projektu sporządza się zgodnie z aktualnym wzorem stanowiącym Załącznik nr 3 do obowiązujących Wytycznych Instytucji Zarządzającej Lubuskim Regionalnym 
Programem Operacyjnym dotyczących monitorowania realizacji projektów. Dokument powinien zostać dostarczony do IP II maksymalnie w rok po finansowym lub rzeczowym zakończeniu realizacji projektu (w 
zaleŜności od tego, który z terminów jest późniejszy) w terminie pięciu dni roboczych od wyznaczonej daty zakończenia realizacji inwestycji. 

12.2.1 Przygotowanie raportu o zachowaniu trwałości projektów. 
Raport przekazywany jest do IZ łącznie ze sprawozdaniem rocznym, nie później niŜ do 20 marca kaŜdego roku następującego po roku, którego dotyczy sprawozdanie. 
1  Beneficjent  Beneficjent przez cały okres zachowania trwałości 

projektu, przynajmniej raz w roku, w wyznaczonym 
terminie, przekazuje do IPII oświadczenie o 
zachowaniu trwałości projektu. 

- - Oświadczenie 
Beneficjenta o 
zachowaniu trwałości 
projektu;  
 

IPII 
P-WFE 

- Umowa/ decyzja o 
dofinansowanie projektu 
- Wzór oświadczenia Beneficjenta 
o zachowaniu trwałości projektu 
wg Załącznika nr 3 do 
obowiązujących Wytycznych 
Instytucji Zarządzającej Lubuskim 
Regionalnym Programem 
Operacyjnym dotyczących 
monitorowania realizacji 
projektów 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 

2 P-WFE 
K-WFE 
PZ 
 

Monitoruje terminowość dostarczenia przez 
Beneficjentów oświadczenia o zachowaniu trwałości 
projektów. 
W przypadku przekroczenia przez Beneficjenta 
terminu złoŜenia oświadczenia o zachowaniu 
trwałości projektu P-WFE przygotowuje wezwanie do 
złoŜenia stosownej informacji. 
Wezwanie parafowane jest przez K-WFE i 
podpisywane przez PZ. Wraz z pismem przewodnim 
wysyłane jest do Beneficjenta (nie później niŜ w 
następnym dniu roboczym po podpisaniu przez PZ).  

5  - Wezwanie do złoŜenia 
oświadczenia o trwałości 
projektu oraz Pismo 
przewodnie 
zaakceptowane przez K-
WFE i zatwierdzone przez 
PZ 

Beneficjent - Projekt wezwania do złoŜenia 
oświadczenia o trwałości 
projektu. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
W ciągu 7 dni 
kalendarzowych po upływie 
przypisanego terminu, IP II 
wzywa Beneficjenta do 
złoŜenia oświadczenia o 
zachowaniu trwałości 
projektu w terminie 
wyznaczonym przez IP II. 
Wezwania wysyłane są 
faksem, pocztą i pocztą 
elektroniczną.  
NiezłoŜenie informacji o 
trwałości projektu mimo 
wezwania moŜe stanowić 
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podstawę do rozwiązania 
umowy o dofinansowanie. 

3 P-WFE Monitoruje rezultaty projektów – na podstawie 
oświadczeń o zachowaniu trwałości przekazywanych 
przez Beneficjentów oraz innych dostępnych danych.  
Sporządza zbiorczą informację w formie raportu z 
monitoringu projektów w okresie trwałości.  
 Przygotowuje pismo przewodnie do IZ. Przekazuje 
dokumenty do akceptacji K-WFE. 

 10  - Projekt raportu z 
monitoringu projektów w 
okresie trwałości,  
- Projekt pisma 
przekazującego materiały 
do IZ 

K-WFE - Oświadczenie Beneficjenta o 
zachowaniu trwałości projektu;  
- Inne dostępne informacje 
dotyczące zrealizowanych 
projektów. 
 

 

4 K-WFE Weryfikuje dokumenty przygotowane przez P-WFE. 
W przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w 
celu dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów parafuje pismo 
przewodnie do IZ. Przekazuje zweryfikowane 
dokumenty do zatwierdzenia do PZ.  
 

2 - Zaakceptowany projekt 
raportu z monitoringu 
projektów w okresie 
trwałości,  
- Projekt pisma 
przekazującego materiały 
do IZ 

PZ 
 

- Projekt raportu z monitoringu 
projektów w okresie trwałości,  
- Projekt pisma przekazującego 
materiały do IZ 

 

5 PZ W przypadku uwag zwraca dokumenty do P-WFE w 
celu dokonania w nich stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji dokumentów podpisuje 
pismo do IZ. 

1  Zaakceptowana przez K-
WFE i PZ  
(z uwzględnieniem uwag): 
- Projekt raportu z 
monitoringu projektów w 
okresie trwałości,  
- Projekt pisma 
przekazującego materiały 
do IZ 

IZ - Zaakceptowany przez K-WFE 
projekt raportu z monitoringu 
projektów w okresie trwałości,  
- Projekt pisma przekazującego 
materiały do IZ 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
 

  
 
 

13. Kontrole. 
Zadania dotyczące oceny wniosków o dofinansowanie zostaną bezwzględnie rozdzielone od zadań dotyczących przeprowadzania kontroli projektów oraz od zadań związanych z weryfikacją wydatków. Tym 
samym, pracownik P-WFE zaangaŜowany w ocenę projektu nie moŜe uczestniczyć w procesie weryfikacji wniosków o płatność składanych przez Beneficjentów realizujących projekty, w których ocenę był 
uprzednio zaangaŜowany. Przyjęto natomiast, iŜ co do zasady, koordynator wniosku o płatność moŜe zostać włączony w skład zespołu kontrolnego powołanego na potrzeby prowadzenia działań kontrolnych w 
ramach danego projektu.  W uzasadnionych okolicznościach dopuszczalna jest równieŜ sytuacja, w której P-WFE zaangaŜowany uprzednio w weryfikację wniosku aplikacyjnego Beneficjenta zostaje włączony w 
skład zespołu kontrolnego, przy zachowaniu zasady, iŜ w trakcie prowadzonych działań kontrolnych jego analizie podlegają jedynie te aspekty, których uprzednio nie weryfikował (np. zgodność postępowań z 
ustawą Prawo zamówień publicznych).   
W celu wykluczenia moŜliwości wykonywania przez tego samego pracownika czynności np. oceny i kontroli, zostanie sporządzona tabela historii oceny wniosku (stanowić będzie załącznik do dokumentacji 
wniosku), z której będzie wynikać, jakich czynności związanych z obsługą wniosku dany pracownik nie będzie mógł wykonywać. Rozdzielenie zadań pomiędzy poszczególnych koordynatorów projektów dokonuje 
kierownik zespołu K-WFE.  
Co do zasady, IP II przestrzega terminów na realizację właściwych procesów określonych w niniejszej procedurze, niemiej jednak w uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody K-WFE/ PZ, realizacja zadań 
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związanych z przygotowaniem poszczególnych dokumentów moŜe odbiegać od poniŜszych procedur (szczególnie w zakresie terminów realizacji procesów, bądź w zakresie kompetencji Pracowników WFE w nich 
uczestniczących). W przypadku przekroczenia terminów IP II sporządza notatkę słuŜbową mającą na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. Notatkę słuŜbową przygotowuje właściwy 
P-WFE, następnie uzyskuje akceptację K-WFE/ PZ. 
IP II prowadzi kontrole projektów zgodnie z poniŜszym podziałem: 
1. Ze względu na termin prowadzenia: 
- w trakcie realizacji, 
- na zakończenie realizacji, 
- w okresie trwałości. 
2. Ze względu na miejsce prowadzenia kontroli: 
- na miejscu u Beneficjenta, 
- na dokumentacji. 
3. Ze względu na cel kontroli: 
- planowa, 
- doraźna, 
- sprawdzająca. 
Po zakończeniu procedury kontroli dokumenty związane z kontrolą przechowywane są łącznie z pozostałą dokumentacją dotyczącą projektu, w specjalnych segregatorach/ teczkach, jako wyodrębniona część 
„teczka kontroli” w sposób kompletny i uporządkowany. Teczka zawiera całość dokumentacji związanej z prowadzoną kontrolą. Przechowywanie i archiwizacja „teczki kontroli” odbywa się zgodnie 
z procedurą nr 2.  

13.1. RPK i RPKP w ramach LRPO na lata 2007-2013 
Opracowane przez IZ Wytyczne dotyczące sprawozdawczości, kontroli oraz ewaluacji dla Instytucji Pośredniczącej II-stopnia dla III Priorytetu LRPO (Wojewódzki Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki 
Wodnej w Zielonej Górze) oraz aktualne Wytyczne MRR w zakresie procesu kontroli w ramach obowiązków Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym. 
 

13.1.1. Tworzenie Rocznego Planu Kontroli (RPK) i Rocznego Planu Kontroli Projektów (RPKP)   
Termin przesłania do IZ: do 14 września roku poprzedzającego rok, na który sporządzony jest plan. 
Wstępem do opracowania Rocznego Planu Kontroli jest identyfikacja, oszacowanie oraz analiza ryzyka w obszarach, w których IP II prowadzi kontrole projektów/ weryfikację dokumentów na próbie projektów/ 
dokumentacji (zgodnie z załącznikiem 13.8).  
Razem z RPK/ RPKP przesyłana jest metodyka doboru próby do kontroli trwałości projektów. 
1 Odpowiedzialny 

P-WFE 
Informuje pracowników monitorujących poszczególne 
projekty dofinansowane w ramach LRPO o 
przystąpieniu do opracowania projektu RPK/ RPKP i 
konieczności dostarczenia wykazów projektów do 
kontroli.  

Do 20.08 
kaŜdego roku 

 P-WFE - Wytyczne MRR w zakresie 
procesu kontroli w ramach 
obowiązków Instytucji 
Zarządzającej Programem 
Operacyjnym 
- Wytyczne IZ w zakresie kontroli 
realizacji LRPO 
- Analiza ryzyka na podstawie 
załącznika 13.8 

 

2 Zespół P-WFE Sporządzają wykazy projektów do kontroli na 
podstawie zawartych umów/ decyzji o 
dofinansowanie realizacji projektów w ramach 

14 - Wykazy projektów do 
kontroli 
- Metodyka doboru próby 

P-WFE - zestawienie zawartych umów/ 
decyzji o dofinansowanie (z 
dziennika przyjęć wniosków lub 

Kontrola projektów, które 
aplikowały ośrodki zarówno w 
trybie konkursowym jak i 
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Priorytetu III LRPO 2007-2013. Wykaz projektów od 
poszczególnych członków zespołu przekazywany jest 
P-WFE wyznaczonemu do opracowania projektu 
RPK/ RPKP. Zespół opracowuje równieŜ metodykę 
doboru próby do kontroli projektów w okresie 
trwałości. Dobór projektów do kontroli w okresie 
trwałości opisany został w procedurze 13.5. 
 
W przypadku weryfikacji sprawdzającej ex-post 
dokumentacji Pzp lista projektów do kontroli 
sporządzana jest łącznie z listą projektów, które 
zostaną poddane kontroli na miejscu realizacji 
inwestycji zgodnie z procedurą 13.2.1. 

do kontroli projektów w 
okresie trwałości. 
 

na podstawie danych uzyskanych 
z systemu KSI (SIMIK 07-13)/ 
Oracle Discoverer) 
- zasady doboru próby do kontroli 
określone w RPK IZ 
- Analiza ryzyka na podstawie 
załącznika 13.8 
 
 

indywidualnym (projekty 
kluczowe), co do zasady, 
dokonywana jest na 
zakończenie realizacji projektu, 
tj. po wpłynięciu wniosku o 
płatność końcową (zgodnie z 
procedura 11.1).  
 
Kontrola projektów 
przeprowadzana jest równieŜ w 
okresie trwałości (zgodnie z 
procedura 13.5). 
 
Weryfikacji sprawdzającej ex-
post dokumentacji Pzp podlega 
100% projektów realizowanych 
w ramach Priorytetu III LRPO. 
Co do zasady weryfikacja ex-
post Pzp prowadzona jest 
zawsze w trakcie kontroli na 
miejscu (tj. na zakończenie 
realizacji projektu po weryfikacji 
wniosku o płatność końcową, 
zgodnie z procedurą 13.2.1), z 
wyłączeniem sytuacji, kiedy 
kontrola na miejscu swoim 
zakresem obejmuje jedynie 
weryfikację postępu 
rzeczowego kontrolowanej 
inwestycji. 

3 Odpowiedzialny 
P-WFE 

Opracowuje projekt RPKP na podstawie wykazów 
projektów do kontroli sporządzonych przez 
pracowników zaangaŜowanych w obsługę LRPO. 
Sporządza projekt RPK z uwzględnieniem informacji 
zawartych w Załączniku do Wytycznych w zakresie 
procesu kontroli w ramach obowiązków Instytucji 
Zarządzającej programem Operacyjnym, 
Projekt RPK oraz RPKP przekazywany jest K-WFE w 
celu akceptacji. 

2 - Projekt RPK/ RPKP 
- Metodyka doboru próby 
do kontroli projektów w 
okresie trwałości. 
 
 

K-WFE 
 

- Zestawienie zawartych umów o 
dofinansowanie realizacji 
projektów w ramach LRPO 
- Wykaz projektów do kontroli 
- Wzór RPKP, załącznik 13.1 
- Metodyka doboru próby do 
kontroli projektów w okresie 
trwałości. 
 

RPK/ RPKP sporządzany jest 
zgodnie z Wytycznymi 
Ministerstwa Rozwoju 
Regionalnego w zakresie 
procesu kontroli w ramach 
obowiązków Instytucji 
Zarządzającej programem 
Operacyjnym, zgodnie z 
zapisami Porozumienia z dnia 
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 13 grudnia 2007 r. z późn. zm. 
zawartego między Urzędem 
Marszałkowskim a WFOŚiGW 
oraz na podstawie wytycznych 
IZ w zakresie kontroli i 
monitoringu. 
 
Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 

4 K-WFE 
 
 
 
 

K-WFE weryfikuje i w przypadku braku uwag 
akceptuje projekt RPK/ RPKP; przekazuje go PZ. 
W przypadku, gdy projekt wymaga poprawek zwraca 
do uzupełnienia P-WFE. 

1 Zaakceptowany przez K-
WFE: 
- Projekt RPK/ RPKP i 
pisma przewodniego do 
IZ 
- Metodyka doboru próby 
do kontroli projektów w 
okresie trwałości. 

PZ - Projekt RPK/ RPKP 
- wzór RPKP, załącznik 13.1 
- Metodyka doboru próby do 
kontroli projektów w okresie 
trwałości. 
 

 

5 PZ Zatwierdza projekt RPK/ RPKP, jeśli projekt RPK/ 
RPKP wymaga poprawek zwraca projekt do 
uzupełnienia K-WFE. 
W przypadku braku uwag PZ podpisuje pismo do IZ. 
Projekt RPK/ RPKP przekazywany jest do IZ. 

1 Zatwierdzony przez PZ: 
- Projekt RPK/ RPKP 
- Metodyka doboru próby 
do kontroli projektów w 
okresie trwałości. 
 
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ Zaakceptowany przez K-WFE: 
- Projekt RPK/ RPKP i pisma 
przewodniego do IZ 
- Metodyka doboru próby do 
kontroli projektów w okresie 
trwałości. 
 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Wszelkie dokumenty na bazie, 
których tworzony był RPK/ 
RPKP są dołączane do teczki 
sprawy i przechowywane są 
łącznie z RPK/RPKP. 
 
RPK/ RPKP przekazywany jest 
w postaci papierowej oraz 
elektronicznej do IZ najpóźniej 
do 14 września roku 
poprzedzającego rok, na który 
sporządzony jest plan. 

6 IZ Weryfikuje i zatwierdza RPK/ RPKP, w przypadku 
uwag przekazuje do IPII pismo z uwagami./ 
zakresem niezbędnych do wprowadzenia zmian.  

7 Zatwierdzony przez IZ: 
- RPK/ RPKP 
- Metodyka doboru próby 
do kontroli projektów w 

IPII 
P-WFE 

Zatwierdzony przez PZ: 
 - Projekt RPK/ RPKP  
- Metodyka doboru próby do 
kontroli projektów w okresie 

RPK na dany rok przyjmowany 
jest przez Zarząd 
Województwa Lubuskiego w 
drodze uchwały. Ewentualne 
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okresie trwałości. 
Lub  
- Pismo z uwagami do 
projektu 

trwałości. 
 
- Pismo przewodnie do IZ 

zmiany w RPKP nie wymagają 
akceptacji ZWL. 

7 IPII 
P-WFE 

W terminie wskazanym przez IZ LRPO tj. w ciągu 7 
dni roboczych nanosi poprawki i i ponownie 
przedkłada RPK/ RPKP do akceptacji PZ, a 
następnie przekazuje do IZ 

7  Projekt RPK/ RPKP  
i/ lub metodyki doboru 
próby do kontroli 
projektów w okresie 
trwałości. 

IZ Pismo z uwagami do projektu 
RPK/ RPKP lub metodyki doboru 
próby do kontroli projektów w 
okresie trwałości. 
 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

13.1.2 Procedura aktualizacji RPK/ RPKP  
RPK/ RPKP moŜna aktualizować nie częściej, niŜ raz na kwartał. 
1 Odpowiedzialny 

P-WFE  
Zbiera informacje od pracowników monitorujących 
poszczególne projekty dofinansowane w ramach 
LRPO o potrzebie przeprowadzenia dodatkowych 
kontroli. 
Na podstawie dostarczonych wykazów projektów do 
kontroli przygotowuje projekt aktualizacji RPK/ RPKP, 
wraz z pismem przewodnim. 
Po weryfikacji i zatwierdzeniu (zgodnie z procedurą 
13.1.1) projekt korekty RPK/ RPKP przesyłany jest 
do IZ 

Do 10. Dnia 
miesiąca 
kończącego 
kwartał 

Projekt aktualizacji RPK/ 
RPKP  
Projekt pisma 
przewodniego do IZ 

IZ Wykazy dodatkowych projektów 
do kontroli 
- uzgodnione z IZ zasady doboru 
próby do kontroli  
- wzór RPKP, załącznik 13.1 

Wykazy dodatkowych 
projektów do kontroli powstają 
z uwzględnieniem zawartych 
po zatwierdzeniu RPK/ RPKP 
umów o dofinansowanie 
realizacji projektów w ramach 
LRPO 2007-2013  
13.1.1. Tworzenie Rocznego 
Planu Kontroli (RPK) i 
Rocznego Planu Kontroli 
Projektów (RPKP) 

13.2 Przygotowanie i przebieg kontroli  
Zgodnie z zatwierdzonym przez IZ Rocznym Planem Kontroli, opracowanymi przez IZ Wytycznymi dotyczącymi sprawozdawczości, kontroli oraz ewaluacji dla Instytucji Pośredniczącej II-stopnia dla III Priorytetu 
LRPO (Wojewódzki Fundusz Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Górze) oraz Wytyczne MRR w zakresie procesu kontroli w ramach obowiązków Instytucji Zarządzającej Programem 
Operacyjnym. 
13.2.1.  Kontrola Planowana. Kontrola na miejscu   
Kontrola na miejscu moŜe zostać przeprowadzona w trybie planowanym, czyli wynikającym z RPKP, doraźnym lub sprawdzającym. 
Kontrola na miejscu dokonywana jest zawsze na zakończenie realizacji projektu, tj. po weryfikacji wniosku o płatność końcową (zgodnie z procedurą 11.1). 
Kontrola projektów, które otrzymały dofinansowanie w trybie indywidualnym (projekty ujęte w Indykatywnym Planie Inwestycyjnym) jest prowadzona analogicznie jak w przypadku projektów ubiegających się o 
środki w trybie konkursowym – tj. dokonywana jest zawsze na zakończenie realizacji projektu, tj. po weryfikacji wniosku o płatność końcową - tym samym kontroli poddanych zostanie 100% projektów 
realizowanych w trybie indywidualnym. 
 
W celu usprawnienia prac kontrolnych przed kaŜdą kontrolą Kierownik Zespołu Kontrolującego przygotowuje program kontroli. Program powinien zostać zatwierdzony przez Prezesa IP II. Program kontroli co do 
zasady zawiera następujące informacje: nazwę jednostki kontrolowanej, cel kontroli, skład Zespołu Kontrolującego, rodzaj kontroli, przedmiotowy zakres kontroli, podstawę prawną kontroli, podział obowiązków na 
poszczególnych członków ZK. Program kontroli stanowi dokument pomocniczy przy sporządzaniu informacji pokontrolnej. Zostaje równieŜ dołączony do dokumentacji prowadzonej kontroli po jej zakończeniu. 
Kontrola na miejscu swym zakresem obejmuje po za potwierdzeniem rzeczowego postępu realizacji inwestycji m.in. kontrolę prawidłowości przechowywania dokumentacji, kontrolę realizacji polityk horyzontalnych, 
kontrolę krzyŜową programu oraz kontrolę krzyŜową horyzontalną, kontrolę występowania pomocy publicznej oraz pomocy de minimis.  Zakres kontroli kaŜdorazowo powinien mieć odzwierciedlenie w Planie 
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kontroli oraz w treści informacji pokontrolnej. 

1 K-WFE 
 

Proponuje skład zespołu kontrolującego oraz 
Kierownika Zespołu. Uwzględnia przy tym czy 
wyznaczone osoby nie brały udziału w ocenie wniosku 
o dofinansowanie.  

1  - UpowaŜnienia do 
kontroli dla członków 
Zespołu Kontrolującego 
- Tabela historii oceny 
wniosku  

PZ;  
P-WFE; 
pracownicy 
WFOŚiGW 

- RPK/ RPKP  
- wzór upowaŜnienia do kontroli – 
załącznik 13.3. 
- Tabela historii oceny wniosku  

W skład zespołu 
kontrolującego powinny 
wchodzić minimum dwie osoby, 
w tym kierownik ZK. Skład 
zostaje powołany spośród 
pracowników IP II 
dysponujących odpowiednią 
wiedzą w danym zakresie oraz 
gwarantujące zachowanie 
bezstronności (np. wyłączeniu 
podlegają osoby, które 
uczestniczyły w ocenie wniosku 
o dofinansowanie. 

2 PZ  
K-WFE 
 

Podejmuje decyzję o przeprowadzeniu kontroli. 
W uzgodnieniu z K-WFE wydaje upowaŜnienia dla 
odpowiednich osób do przeprowadzenia kontroli. 
K-WFE uzupełnia tabelę historii oceny wniosku, o 
dane personalne P-WFE wchodzących w skład 
zespołu kontrolującego. 

1  - UpowaŜnienia do 
kontroli podpisane przez 
PZ 
- Wpis do tabeli historii 
oceny wniosku 

P-WFE; 
pracownicy 
WFOŚiGW 

- Wypełnione upowaŜnienia do 
kontroli.  
- Tabela historii oceny wniosku 

 

3 Zespół 
Kontrolujący 

Członkowie Zespołu Kontrolującego podpisują 
deklarację bezstronności i poufności. 
Sporządzają Program kontroli projektu.  
KaŜdorazowo projekt Programu kontroli projektu 
przekazywany jest do zaopiniowania oraz akceptacji 
K-WFE, a następnie PZ. Jeśli zachodzi potrzeba 
wprowadzenia poprawek, projekt zwracany jest do 
uzupełnienia. 

2 - Deklaracje 
bezstronności członków 
Zespołu Kontrolującego  
- Program Kontroli 
Projektu zaakceptowany 
przez K-WFE i 
zatwierdzony przez PZ 

K-WFE 
PZ 

- Wytyczne IZ dotyczące 
zawartości Programu Kontroli 
Projektów 
- Dokumentacja dot. 
kontrolowanego projektu 
- Wzór deklaracji bezstronności i 
poufności – załącznik 13.2 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 

4 
 
 

Zespół 
Kontrolujący 

Przygotowuje Listę Sprawdzającą do kontroli. 
KaŜdorazowo Lista Sprawdzająca przekazywana jest 
do zaopiniowania oraz akceptacji K-WFE, a następnie 
PZ.  
Jeśli zachodzi potrzeba wprowadzenia poprawek, 
projekt zwracany jest do uzupełnienia. Procedura ta 
obowiązuje równieŜ w przypadku uzupełnienia listy o 
dodatkowe punkty. 

2 Lista sprawdzająca IP II 
zaakceptowana przez K-
WFE i zatwierdzona przez 
PZ  

K-WFE 
PZ 

- Wzór Listy Sprawdzającej do 
kontroli na miejscu, załącznik 
13.4 oraz odpowiednio załączniki 
od 13.4 a do 13.4 j 
- Dokumentacja dot. 
kontrolowanego Projektu 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 

5 P-WFE Przygotowanie pisma informującego Beneficjenta o 1 Projekt pisma PZ - UpowaŜnienie do kontroli Instrukcja Kancelaryjna 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 

 

 

138 

/zespół 
kontrolujący 

planowanym terminie przeprowadzenia kontroli. 
Dokument przekazywany jest do Beneficjenta  

przewodniego do 
Beneficjenta 
informującego o kontroli  

K-WFE - Wzór pisma informującego 
Beneficjenta o kontroli, załącznik 
13.7 

WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 

6 PZ 
K-WFE 

W przypadku uwag pismo zwracane jest do P-WFE w 
celu dokonania stosownych zmian. 
W przypadku akceptacji PZ podpisuje i zatwierdza 
pismo. 
 Dokument przekazywany jest do Beneficjenta (na 14 
7 dni przed planowanym terminem kontroli). 

1 Zaakceptowane przez K-
WFE i PZ pismo do 
Beneficjenta 

Beneficjent   - UpowaŜnienie do kontroli 
- Projekt pisma przewodniego do 
Beneficjenta informującego o 
kontroli 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

6.1 P-WFE /zespół 
kontrolujący 

Przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji 
projektu, po uprzednim wpisaniu do ksiąŜki kontroli 
prowadzonej przez Beneficjenta i przeprowadzeniu 
spotkania otwierającego. Dokonanie oględzin miejsca 
realizacji projektu, weryfikacja dokumentacji (wraz z 
opieczętowaniem dokumentów księgowych 
podlegających kontroli), ustalenie stanu faktycznego 
równieŜ na podstawie przeprowadzonych rozmów z 
Beneficjentem lub osobami przez niego 
upowaŜnionymi, zebranie materiałów i dokumentów 
potwierdzających przeprowadzoną kontrolę oraz ich 
odpowiednie zabezpieczenie. 
Przeprowadzenie spotkania zamykającego. 
Dokonanie wpisu w rejestrze przeprowadzonych 
kontroli. 
 

Zgodnie z 
programem 
kontroli 
projektu 

- Lista sprawdzająca;  
- Uzupełniony Rejestr 
przeprowadzonych 
kontroli  

K-WFE - Wzór listy sprawdzającej do 
kontroli na miejscu, załącznik 
13.4 oraz odpowiednio załączniki 
od 13.4 a do 13.4 j,  
- UpowaŜnienie do kontroli, 
- Rejestr przeprowadzonych 
kontroli – załącznik 13.13  
 
 

Przebieg kontroli zgodnie z 
wytycznymi opracowanymi 
przez IZ. 
 
W przypadku wystąpienia 
nieprawidłowości zastosowanie 
mają zapisy ujęte w procedurze 
15. Instrukcji Wykonawczej IP II 

6.1.1 P-WFE /zespół 
kontrolujący 

W trakcie kontroli projektu na miejscu prowadzona jest 
kontrola krzyŜowa programu (wg procedury 13.9.1) 
oraz kontrola krzyŜowa horyzontalna (wg procedury 
13.9.2), na warunkach określonych w RPK. Zespół 
Kontrolujący przeprowadza I etap kontroli przed 
udaniem się na kontrolę na miejscu realizacji projektu. 
W oparciu o wyniki kontroli krzyŜowej horyzontalnej i 
programu uzupełnia odpowiednie pytania w liście 
sprawdzającej (wg załącznika 13.4).  
 

Zgodnie z 
programem 
kontroli 
projektu 

- Lista sprawdzająca; K-WFE - Wzór listy sprawdzającej do 
kontroli na miejscu, załącznik 
13.4 oraz odpowiednio załączniki 
od 13.4 a do 13.4 j, 

13.9.1 Kontrola krzyŜowa 
programu 
 
13.9.2. Kontrola krzyŜowa 
horyzontalna 
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7 P-WFE /zespół 
kontrolujący 

Przygotowanie informacji pokontrolnej oraz 
przekazanie jej do weryfikacji do K-WFE wraz z 
dokumentacją i pismem przewodnim.  
Wynik kontroli krzyŜowej horyzontalnej i programu 
odnotowywany jest w informacji pokontrolnej. 
(Informacja pokontrolna sporządzana jest w dwóch 
jednobrzmiących egzemplarzach, w terminie do 14 
dni kalendarzowych od daty wygaśnięcia 
waŜności upowaŜnienia dla członków Zespołu 
Kontrolnego).  

Do 14 dni od 
daty 
wygaśnięcia 
upowaŜnienia 

- Informacja pokontrolna 
- pismo przewodnie do 
beneficjenta 

K-WFE - Lista sprawdzająca;  
- Wzór informacji pokontrolnej, 
załącznik 13.6 

Informacja pokontrolna 
sporządzana jest w dwóch 
jednobrzmiących 
egzemplarzach. Członkowie 
zespołu kontrolującego 
parafują kaŜdą stronę 
informacji. 
 
13.9.1 Kontrola krzyŜowa 
programu 
13.9.2. Kontrola krzyŜowa 
horyzontalna 

8 K-WFE Weryfikacja wyników kontroli i akceptacja informacji 
pokontrolnej oraz pisma przewodniego. 

Adnotacja i podpis K-
WFE na informacji 
pokontrolnej (na egz. a/a) 
Pismo parafowane przez 
K-WFE 

PZ - Lista sprawdzająca;  
- Informacja pokontrolna 
Pismo przewodnie do 
beneficjenta 

Procedura 15.1. Postępowanie 
w przypadku wykrycia 
nieprawidłowości 

9 PZ Weryfikacja i zatwierdzenie informacji pokontrolnej.  
W przypadku uwag zwraca projekt informacji 
pokontrolnej do zespołu kontrolnego w celu dokonania 
stosownych zmian. 

Informacja pokontrolna i 
Pismo przewodnie do 
Beneficjenta 
zatwierdzone przez PZ 

Beneficjent   - Informacja pokontrolna 
zaakceptowana przez K-WFE, 
- Projekt pisma przewodniego do 
Beneficjenta informującego o 
wyniku kontroli 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

10 Beneficjent 
  

Podpisanie informacji pokontrolnej lub ewentualne 
zgłoszenie uwag, bądź odmowa podpisania. 
Przesłanie do IPII. 
(Podpisana informacja pokontrolna bądź zgłoszone na 
piśmie zastrzeŜenia do informacji pokontrolnej 
przesyłane są do IPII w terminie do 14 dni 
kalendarzowych od daty doręczenia informacji 
pokontrolnej) 

14  Podpisana informacja 
pokontrolna bądź 
zgłoszone na piśmie 
zastrzeŜenia do informacji 
pokontrolnej. 

IPII/ 
PZ  

Informacja pokontrolna i Pismo z 
IPII  

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Jeśli Beneficjent odmówił 
podpisania Informacji 
Pokontrolnej, fakt ten zostaje 
odnotowany przez P-WFE na 
zwróconej przez Beneficjenta 
Informacji Pokontrolnej. 
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10.1 PZ W przypadku otrzymania od  Beneficjenta zastrzeŜeń 
do informacji pokontrolnej przekazuje otrzymane 
pismo członkom Zespołu Kontrolującego 
 

14 dni po 
otrzymaniu od 
Beneficjenta 
zastrzeŜeń 
 

Zaopiniowane przez PZ 
zastrzeŜenia do informacji 
pokontrolnej. 

P-WFE 
Zespół 
kontrolujący 

ZastrzeŜenia do informacji 
pokontrolnej zgłoszone przez 
Beneficjenta na piśmie. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Wszelkie uwagi/ zastrzeŜenia 
zarejestrowane w sekretariacie 
IP II po wyznaczonym terminie 
wskazanym w informacji 
pokontrolnej NIE SĄ 
ROZPATRYWANE. 

10.2 P-WFE/ 
Zespół 
kontrolujący 

Zespół kontrolujący analizuje zasadność zgłoszonych 
uwag i wyjaśnień: 

a) po uwzględnieniu uwag Beneficjenta 
przygotowuje zaktualizowaną  wersję informacji 
pokontrolnej, 
b) po odrzuceniu uwag przygotowuje projekt pisma 
do Beneficjenta wraz z uzasadnieniem odrzucenia 
uwag. 

- Projekt pisma o uznaniu 
bądź nie zgłoszonych 
uwag/ lub zastrzeŜeń do 
Beneficjenta 
lub/i 
- Projekt zmienionej 
informacji pokontrolnej  

K-WFE Zaopiniowane przez PZ 
zastrzeŜenia do informacji 
pokontrolnej. 

 

10.3 K-WFE Weryfikuje i akceptuje poprawioną informacje 
pokontrolną lub odpowiednio pismo o uznaniu bądź nie 
zgłoszonych uwag/ lub zastrzeŜeń do  Beneficjenta 

3 dni od 
rozpatrzenia 
stanowiska 
Beneficjenta w 
sprawie 
informacji 
pokontrolnej 

Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Projekt pisma o uznaniu 
bądź nie zgłoszonych 
uwag/ lub zastrzeŜeń do 
Beneficjenta 
lub/i 
- Projekt zmienionej 
informacji pokontrolnej 

PZ - ZastrzeŜenia do informacji 
pokontrolnej zgłoszone przez 
Beneficjenta na piśmie. 
 
- Projekt pisma o uznaniu bądź 
nie zgłoszonych uwag/ lub 
zastrzeŜeń do Beneficjenta 
lub/i 
- Projekt zmienionej informacji 
pokontrolnej 

 

10.4 PZ Weryfikuje i akceptuje poprawioną informacje 
pokontrolną lub odpowiednio pismo o uznaniu bądź nie 
zgłoszonych uwag/ lub zastrzeŜeń do Beneficjenta 
W przypadku uwag zwraca projekt pisma do K-WFE w 
celu dokonania stosownych zmian. 
W przypadku akceptacji PZ podpisuje pismo. Pismo 
przekazywane jest do Beneficjenta 

Zaakceptowane przez PZ: 
- Pisma o uznaniu bądź 
nie zgłoszonych uwag/ 
lub zastrzeŜeń do 
Beneficjenta 
lub/i 
- Zmieniona informacja 
pokontrolna 

Beneficjent   Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Projekt pisma o uznaniu bądź 
nie zgłoszonych uwag/ lub 
zastrzeŜeń do Beneficjenta 
lub/i 
- Projekt zmienionej informacji 
pokontrolnej  

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

11 PZ Akceptacja informacji pokontrolnej podpisanej przez 
Beneficjenta. 
Informacja pokontrolna przekazywana jest, wraz z 
pismem przewodnim do wiadomości IZ.  

1 Zaakceptowana 
Informacja pokontrolna 
(dw. IZ) 

IZ; 
 

Informacja pokontrolna podpisana 
przez Beneficjenta 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
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12.1 Zespół 
Kontrolujący/ 
Kierownik 
Zespołu  

Jeśli w wyniku kontroli stwierdzono wystąpienie 
uchybień/ błędów/ nieprawidłowości wraz z 
informacja pokontrolną sporządzone zostają zalecenia 
pokontrolne. W informacji pokontrolnej określony 
zostaje termin wdroŜenia zaleceń pokontrolnych. 
Zalecenia do zaopiniowania i akceptacji K-WFE oraz 
PZ.  14 dni  

od daty  
zakończenia 
kontroli  

- Informacja pokontrolna 
zawierająca zalecenie 
pokontrolne i termin ich 
wdroŜenia 
- Pismo przewodnie do 
Beneficjenta 

K-WFE 
PZ 

- Wyniki kontroli 
- Wzór informacji pokontrolnej, 
załącznik 13.6 

W sytuacji, gdy Zespół 
Kontrolujący nie stwierdził 
uchybień/ błędów/ 
nieprawidłowości nie 
sporządza zaleceń 
pokontrolnych w zakresie 
projektu. 

12.2 K-WFE 
PZ 

W przypadku uwag zwraca informację pokontrolną do 
Kierownika Zespołu Kontrolującego w celu dokonania 
stosownych zmian. 
W przypadku akceptacji PZ podpisuje pismo 
przewodnie. Informacja pokontrolna wraz z 
Zaleceniami przekazywana jest do Beneficjenta 

Zaakceptowane przez K-
WFE i zatwierdzone przez 
PZ: 
- Informacja pokontrolna 
zawierająca zalecenie 
pokontrolne i termin ich 
wdroŜenia 
- Pismo przewodnie do 
Beneficjenta  

Beneficjent   - Informacja pokontrolna 
zawierająca zalecenie 
pokontrolne i termin ich 
wdroŜenia 
- Pismo przewodnie do 
Beneficjenta 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

12.3 Beneficjent   Stosuje się do zaleceń pokontrolnych. Informuje IPII o 
podjętych działaniach lub przyczynach ich niepodjęcia  

W terminie 
wskazanym w 
informacji 
pokontrolnej 

Informacja o podjętych 
działaniach (wdroŜeniu 
zaleceń pokontrolnych) 
lub przyczynach ich 
niepodjęcia 

IP II/ 
PZ  

- Informacja pokontrolna 
zawierająca zalecenie 
pokontrolne i termin ich 
wdroŜenia 
- Pismo przewodnie do 
Beneficjenta 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 

12.3.1 P-WFE  
K-WFE 
PZ 
 

Monitorowanie realizacji zaleceń pokontrolnych. 
W przypadku, gdy Beneficjent nie przekaŜe do IP II 
informacji o podjętych działaniach po upływie 14 dni od 
wyznaczonego terminu IP II Pisemnie wzywa 
Kontrolowanego do przesłania takich informacji w 
terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania. P-WFE w 
przygotowanym piśmie (zaakceptowanym przez K-
WFE i PZ) informuje Beneficjenta o wstrzymaniu 
płatności. 
 

2 

Zaakceptowane przez K-
WFE i zatwierdzone przez 
PZ: 
- Wezwanie do przesłania 
informacji o podjętych 
działaniach lub 
przyczynach ich 
niepodjęcia  
 

Beneficjent   - Zalecenia pokontrolne przesłane 
do Beneficjenta 
 

Termin liczony od dnia upływu 
terminu na złoŜenie informacji 
na temat podjętych działań. 
  
- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
 Jeśli PZ podejmie decyzję o 
kontroli sprawdzającej 
zastosowanie ma procedura 
13.2.3 Kontrola sprawdzająca  
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12.3.2 P-WFE Przygotowanie pisma o wstrzymanie przez IZ 
wszelkich płatności na rzecz Beneficjenta do czasu 
przekazania przez niego wymaganych informacji na 
temat zaleceń pokontrolnych.  
 

Zaakceptowane przez K-
WFE i zatwierdzone przez 
PZ: 
 - Pismo o wstrzymaniu 
płatności  

IZ - Zalecenia pokontrolne 
- Wezwanie Beneficjenta do 
wyjaśnienia podjętych działań w 
sprawie zaleceń pokontrolnych  

 

12.4. Zespół 
Kontrolujący/ 
Kierownik 
Zespołu 
PZ 
K-WFE 

W sytuacji, gdy Beneficjent przekaŜe wiarygodną 
informację o wdroŜeniu zaleceń pokontrolnych 
Kierownik Zespołu (w porozumieniu z PZ i K-WFE) 
moŜe podjąć decyzje o zakończeniu kontroli z 
pominięciem kontroli sprawdzającej.  
 
W przypadku wątpliwości PZ decyduje o 
przeprowadzeniu kontroli sprawdzającej – 
postępowanie zgodne z procedurą 13.2.3. 
 
P-WFE uzupełnia rejestr przeprowadzonych kontroli o 
wyniki kontroli. 

14 dni od 
przekazania 
informacji od 
beneficjenta 

- Otrzymana od 
Beneficjenta informacja o 
wdroŜeniu zaleceń 
pokontrolnych z 
dekretacją PZ 
- Uzupełniony o wyniki 
kontroli Rejestr 
przeprowadzonych 
kontroli 

P-WFE - Otrzymana od Beneficjenta 
informacja o wdroŜeniu zaleceń 
pokontrolnych; 
- Rejestr przeprowadzonych 
kontroli – załącznik 13.13 

Procedura 13.2.3  Kontrola 
Sprawdzająca 

13 P-WFE Na podstawie ostatecznej Informacji pokontrolnej oraz 
informacji o wdroŜeniu lub nie zaleceń pokontrolnych, 
wprowadza do KSI (SIMIK 07-13), zgodnie z 
aktualną instrukcją uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13), 
dane dotyczące przeprowadzonej kontroli, rejestruje w 
systemie informatycznym fakt przeprowadzenia 
kontroli danego projektu, wybierając numer umowy/ 
decyzji, na podstawie, której realizowany jest projekt, 
(gdy kontrola nie dotyczyła całego projektu, ale jedynie 
pewnej jego części – wybiera odpowiedni wniosek/ 
wnioski o płatność, spośród wniosków o płatność 
zarejestrowanych w systemie dla tego projektu).  
Po dokonaniu rejestracji, z systemu drukowana 
jest karta informacyjna kontroli. 

2 dni robocze - Zapisy w KSI (SIMIK 
07-13) 
- Wydrukowana z KSI 
(SIMIK 07-13) karta 
informacyjna kontroli 

K-WFE - Ostateczna informacja 
pokontrolna podpisana przez 
jednostkę kontrolowaną  
- Otrzymana od Beneficjenta 
informacja o wdroŜeniu lub nie 
zaleceń pokontrolnych 
 

Karta informacyjna 
kaŜdorazowo opatrywana 
jest parafą osoby 
dokonującej rejestracji 
kontroli, imienną pieczęcią 
oraz datą dokonania 
czynności. 
 
Za wprowadzenie do systemu 
KSI (SIMIK 07-13) 
przeprowadzonej kontroli 
projektu odpowiada P-WFE 
pełniący funkcję Kierownika 
zespołu kontrolującego. 
 
P-WFE, który nie był 
odpowiedzialny za rejestrację 
danych w systemie KSI (SIMIK 
07-13) weryfikuje zgodność 
wprowadzonych informacji z 
dokumentacją papierową. 
Potwierdza prawidłowość 
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zapisu lub dokonuje poprawek 
(w przypadku wprowadzenia 
korekty z systemu drukowana 
jest dodatkowa karta 
informacyjna kontroli opatrzona 
datą wprowadzenia danych do 
systemu oraz datą 
wprowadzenia korekty). 
 
P-WFE wprowadza do KSI 
(SIMIK 07-13) informacje 
dotyczące instytucji 
przeprowadzającej kontrolę, 
terminu przeprowadzenia 
kontroli (w przypadku kontroli 
trwającej dłuŜej niŜ 1 dzień – 
rozumianego, jako data 
zakończenia czynności 
kontrolnych), wyników kontroli 
oraz faktu sformułowania bądź 
nie zaleceń pokontrolnych (z 
ewentualnym krótkim opisem). 

13.2.2. Kontrola Doraźna 
1 P-WFE/ 

K-WFE/ 
PZ 

Pracownik IPII zaangaŜowany w realizację LRPO, 
który stwierdził, Ŝe wystąpiła lub moŜe wystąpić 
nieprawidłowość w zakresie realizacji projektu / 
działania / osi priorytetowej ma obowiązek 
zawiadomienia o tym swojego przełoŜonego.  
Na podstawie dokumentów i informacji wejściowych, 
przeprowadza pisemną ocenę zaobserwowanych 
niezgodności i określa propozycją działań które 
naleŜy podjąć (w trybie i na  zasadach opisanych w 
procedurze 15.1). 
K-WFE  weryfikuje pisemną ocenę nieprawidłowości i 
akceptuje wskazany przez zgłaszającego sposób 
postępowania lub zaleca jego zmianę. Przekazuje 
dokument do zatwierdzenia PZ. 
PZ zatwierdza pisemną ocenę nieprawidłowości i 
proponowane działania. Podejmuje decyzję o 

7 Pisemna ocena 
nieprawidłowości z 
propozycją działań które 
naleŜy podjąć (w 
niniejszym przypadku 
będzie to wszczęcie 
kontroli doraźnej) 
 

- - Informacje o 
nieprawidłowościach/ 
niezgodnościach/ błędach/ 
uchybieniach w realizacji projektu  
-  Wynik audytu zewnętrznego 
projektu przeprowadzonego przez 
Beneficjenta 
- Wynik kontroli krzyŜowych 
- Wynik weryfikacji sprawdzającej 
Pzp 

Procedura 15.1  Postępowanie 
w przypadku wykrycia 
nieprawidłowości 

Procedura 13.2 4 Audyt 
zewnętrzny projektów 

Procedura 13.9 Kontrole 
krzyŜowe 

Procedura 13.3 Weryfikacja 
Pzp 

Kontrola ad hoc moŜe zostać 
przeprowadzona równieŜ w 
przypadku, gdy IPII otrzyma od 
Instytucji Zewnętrznej 
informację pokontrolna 
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wszczęciu kontroli doraźnej. 
Zatwierdzenie proponowanych działań przez PZ moŜe 
mieć formę ustną – PZ wydaje odpowiedzialnemu 
pracownikowi polecenie wszczęcia działań w 
zaproponowanej formie. Następstwem ustnego 
zatwierdzenia planowanych działań związanych z 
podejrzeniem wystąpienia nieprawidłowości jest 
złoŜenie przez PZ podpisu pod dokumentem 
potwierdzającym wszczęcie kontroli w trybie 
doraźnym (np. UpowaŜnienia do kontroli dla członków 
Zespołu Kontrolującego, pismo zawiadamiające 
Beneficjenta o wszczęciu kontroli w trybie doraźnym). 
Podpis PZ pod powyŜszym dokumentem naleŜy 
traktować, jako pisemne zatwierdzenie 
zaproponowanych działań. 

związaną z projektem 
realizowanym w ramach 
Priorytetu III LRPO. 

2 K-WFE  Wszczyna postępowanie kontrolne – wyznacza 
członków Zespołu Kontrolującego. 
Uwzględnia przy tym czy wyznaczone osoby nie 
brały udziału w ocenie wniosku o dofinansowanie. 

1 - UpowaŜnienia do 
kontroli dla członków 
Zespołu Kontrolującego  
- Tabela historii oceny 
wniosku 

PZ;  
P-WFE; 
pracownicy 
WFOŚiGW 

- Decyzja PZ o wszczęciu kontroli 
doraźnej  
- Wzór upowaŜnienia do kontroli 
wg załącznika 13.3. 
- Tabela historii oceny wniosku 

Procedura 13.2.1 Kontrola 
Planowana. Kontrola na 
miejscu 
 

3 Zespół 
Kontrolujący 

Przeprowadza kontrolę. 
a) MoŜna z pominięciem wcześniejszego 

informowania Beneficjenta o przeprowadzeniu 
kontroli lub 

b) W trybie korespondencyjnym na dokumentach 
w siedzibie IP II 

 
Przygotowanie i przebieg kontroli zgodny z procedurą 
13.2.1 

Do 14 dni od 
wygaśnięcia 
waŜności 
upowaŜnienia 
do kontroli 

Informacja pokontrolna i 
pismo przewodnie do 
Beneficjenta 
zaakceptowane przez K-
WFE i zatwierdzone przez 
PZ  

K-WFE/PZ / 
Beneficjent 

- UpowaŜnienia do kontroli 
doraźnej 
- Wzór deklaracji bezstronności – 
załącznik 13.2 
- Wzór pisma informującego o 
kontroli - załącznik 13.7 
 

W odniesieniu do czynności 
kontrolnych zastosowanie mają 
czynności opisane w 
procedurze 13.2.1 w zakresie 
prowadzenia kontroli na 
miejscu. 
 

13.2.3. Kontrola Sprawdzająca 
Kontrola sprawdzająca prowadzona jest na podstawie zapisów zawartych w informacji pokontrolnej, w celu sprawdzenia realizacji zaleceń pokontrolnych    
1 Zespół 

Kontrolujący/ 
P-WFE 

Zgłasza K-WFE potrzebę przeprowadzenia kontroli 
sprawdzającej. 
PZ po konsultacji z K-WFE podejmuje decyzję o 
weryfikacji zaleceń pokontrolnych i przeprowadzeniu 
kontroli sprawdzającej. 
W zaleŜności od rodzaju nieprawidłowości/ 
niezgodności/ błędów/ uchybień stwierdzonych 
podczas kontroli projektu, wskazuje jeden z 

2 Decyzja PZ o 
przeprowadzeniu kontroli 
sprawdzającej 
 

K-WFE/PZ Zalecenia pokontrolne Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Kontrola sprawdzająca 
przeprowadzana jest na 
podstawie zapisów zawartych 
w zaleceniach pokontrolnych.  
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poniŜszych sposobów przeprowadzenia kontroli 
sprawdzającej: 
- Kontrola na miejscu, 
- Kontrola Korespondencyjna polegająca na 
weryfikacji dokumentacji przesłanej przez 
Beneficjenta. 

 
Termin wdroŜenia zaleceń i 
przesłania pisma do 
Beneficjenta jest podstawą do 
podjęcia decyzji o 
przeprowadzeniu kontroli 
sprawdzającej. 

1.1 Zespół 
Kontrolujący/ 
P-WFE 

W przypadku podjęcia decyzji o przeprowadzeniu 
kontroli sprawdzające na miejscu zostaje ona 
przeprowadzona w trybie planowanym (zgodnie z 
procedurą 13.2.1) lub doraźnym (zgodnie z 
procedurą 13.2.2) przez ten sam zespół (w miarę 
moŜliwości), który został powołany do właściwej 
kontroli. 

- - - - Procedura 13.2.1 Kontrola 
Planowana. Kontrola na 
miejscu. 
Procedura 13.2.2. Kontrola 
doraźna. 
 

1.2 Zespół 
Kontrolujący/ 
P-WFE, 
PZ 

W przypadku podjęcia decyzji o korespondencyjnej 
kontroli sprawdzającej, Zespół Kontrolujący 
przygotowuje pismo do Beneficjenta wzywające do 
przesłania dokumentacji zawierającej informacje o 
podjętych działaniach na rzecz wdroŜenia zaleceń 
pokontrolnych. 
Przedkłada je do akceptacji K-WFE i zatwierdzenia 
PZ. 
PZ podpisuje pismo, które zostaje przesłane do 
Beneficjenta 

1 Zaakceptowane przez K-
WFE i zatwierdzone przez 
PZ: 
- Pismo do Beneficjenta  

Beneficjent Decyzja o przeprowadzeniu 
kontroli sprawdzającej w Trybie 
Korespondencyjnym 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

1.3 Beneficjent  Przesłanie informacji na temat wdroŜenia zaleceń 7  
 

Informacja o wdroŜeniu 
zaleceń 

IP II Pismo do Beneficjenta  

1.4 IP II Weryfikacja wdroŜenia rekomendacji. 
Przekazanie informacji na temat wdroŜenia zaleceń 
przez Beneficjenta.  

7  
 
 

Zweryfikowana informacja 
o wdroŜeniu zaleceń 

IZ Informacja o wdroŜeniu zaleceń  

13.2.4. Audyt zewnętrzny projektów 

W przypadku, gdy całkowita wartość projektu określona w umowie o dofinansowanie przekracza wartość określoną w § 12 ust 2 umowy o dofinansowanie, na Beneficjencie spoczywa obowiązek przeprowadzania 
audytu zewnętrznego projektu.  
Po przekroczeniu 50% dofinansowania w ramach projektu Beneficjent zobowiązany jest przeprowadzić audyt zewnętrzny projektu. Wyniki audytu winny być przekazane do IP II w ciągu 14 dni kalendarzowych po 
otrzymaniu raportu, najpóźniej przed złoŜeniem ostatniego wniosku o płatność. JeŜeli w raporcie z audytu umieszczono informacje na temat błędów, niezgodności, nieprawidłowości, jakich Beneficjent dopuścił się w 
trakcie realizacji projektu stanowi on podstawę do przeprowadzenia kontroli projektu. 
1. Beneficjent Na mocy zapisów umowy o dofinansowanie projektu 

Beneficjent przeprowadza audyt zewnętrzny projektu. 
Po otrzymaniu wyników audytu przekazuje je do IP II 

14 dni od 
otrzymania 
wyników 

- Wyniki 
przeprowadzonego audytu 
zewnętrznego projektu 

IP II  - Umowa o dofinansowanie 
projektu 
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w terminie 14 dni kalendarzowych. audytu 

2 IP II /  
P-WFE 

Pracownik WFE, weryfikujący raport z audytu, 
zobowiązany jest sporządzić odpowiednią notatkę 
słuŜbową i przekazać ją Kierownikowi WFE 

-  - Notatka słuŜbowa 
opisująca wyniki audytu 
zewnętrznego projektu 
otrzymane od Beneficjenta  

K-WFE - Wyniki przeprowadzonego 
audytu zewnętrznego projektu 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

3. K-WFE K-WFE weryfikuje ustalenia słuŜbowe P-WFE. 
Jeśli uzna on za zasadne przeprowadzenie kontroli 
przekazuje notatkę słuŜbową PZ wraz z propozycją 
zastosowania odpowiedniego trybu kontroli. 

- - Notatka słuŜbowa 
opisująca wyniki audytu 
zewnętrznego projektu 
otrzymane od Beneficjenta 
z propozycją K-WFE 
odnośnie zastosowania 
odpowiedniego trybu 
kontroli. 

PZ - Notatka słuŜbowa opisująca 
wyniki audytu zewnętrznego 
projektu otrzymane od 
Beneficjenta 

W zaleŜności od wyników 
audytu kontrola moŜe zostać 
przeprowadzona w trybie 
planowanym lub doraźnym – 
na miejscu realizacji projektu 
lub na dokumentacji (z 
zastosowaniem trybu 
korespondencyjnego). 

4. PZ PZ podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli. 
 

- - Decyzja o podjęciu 
kontroli 

 - Notatka słuŜbowa opisująca 
wyniki audytu zewnętrznego 
projektu otrzymane od 
Beneficjenta z propozycją K-WFE 
odnośnie zastosowania 
odpowiedniego trybu kontroli. 

 

13.3 Przeprowadzenie weryfikacji sprawdzającej Pzp  

13.3.1. Weryfikacja sprawdzająca ex-ante dokumentacji Pzp 

Weryfikacja sprawdzająca ex-ante przeprowadzana jest na prośbę Beneficjenta wg obowiązującego wzoru Umowy, po przesłaniu przez niego pisma w tej sprawie.  
Obejmuje postępowania niepodlegające obligatoryjnej kontroli uprzedniej Prezesa UZP prowadzonej na podstawie art. 167-169 Prawa Zamówień Publicznych.  

1 Beneficjent Po podpisaniu umowy o dofinansowanie w ramach 
LRPO Beneficjent podejmuje decyzję o zamiarze 
wszczęcia postępowania o udzielenie ZP. 
Przygotowuje pismo w tej sprawie wraz z załączonym 
projektem ogłoszenia o zamówieniu publicznym oraz 
SIWZ. Przesyła je do IPII w wersji pisemnej oraz 
elektronicznej. 
 
 
 

W terminie 
umoŜliwiającym 
sprawdzenie 
projektu przed 
ogłoszeniem 
wszczęcia 
procedury o 
udzielenie ZP 

- Projekt ogłoszenia o 
zamówieniu publicznym, 
SIWZ oraz / lub 
dokumentacja techniczno – 
budowlana i kosztorys 
inwestorski  
- Pismo do IPII 

IPII 
P-WFE 

- Decyzja beneficjenta o zamiarze 
wszczęcia postępowania o 
udzielenie ZP 
- Projekt ogłoszenia o zamówieniu 
publicznym, SIWZ oraz/ lub 
dokumentacja techniczno – 
budowlana i kosztorys inwestorski 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
Kontrola ex-ante 
przeprowadzana jest w 
siedzibie IPII oraz zgodnie z 
zaleceniami IZ.  
Dokumentacja techniczno – 
budowlana i kosztorys 
inwestorski przekazywane są 
na prośbę IPII (w przypadku, 
gdy nie stanowią one 
załącznika do wniosku 
aplikacyjnego). 
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2 P-WFE Podpisuje deklaracje bezstronności. Dokonuje 
weryfikacji projektu ogłoszenia o zamówieniu 
publicznym, SIWZ oraz/ lub dokumentacji techniczno 
– budowlanej i kosztorysu inwestorskiego na 
podstawie listy sprawdzającej pod względem 
zgodności z wnioskiem aplikacyjnym i umową o 
dofinansowanie projektu. 
Projekt ogłoszenia o zmówieniu publicznym 
sprawdzany jest w szczególności pod względem 
zgodności z PZP (czy ogłoszenie zawiera 
wymagane, przy danym trybie zamówienia, 
informacje). 
Kosztorys Inwestorski (KI) badany jest pod względem 
kwalifikowalności kosztów, wysokości kosztów 
kwalifikowanych, proporcji współfinansowania i 
szacunkowej wartości zamówienia. 
P-WFE uzupełnia rejestr przeprowadzonych kontroli 
o wyniki weryfikacji dokumentacji PZP. 

7 14 - Wypełniona deklaracja 
bezstronności i poufności  
- Wypełniona i 
zaopiniowana przez P-
WFE lista sprawdzająca 
projekt SIWZ i KI 
- Uzupełniony o wyniki 
weryfikacji dokumentacji 
PZP Rejestr 
przeprowadzonych kontroli 
Projekt pisma 
przewodniego do 
Beneficjenta 

K-WFE - Projekt ogłoszenia o ZP, SIWZ 
oraz / lub dokumentacja techniczno 
– budowlana i kosztorys 
inwestorski 
 
- Wzór Deklaracji bezstronności i 
poufności Załącznik 13.2  
- Wzór listy sprawdzającej projekt 
SIWZ i KI załącznik 13.9 
- Rejestr przeprowadzonych 
kontroli – załącznik 13.13 

- Umowa o dofinansowanie 
projektu 
- Wniosek aplikacyjny 

 

3 K-WFE Akceptuje otrzymane dokumenty i przekazuje je PZ, 
wraz z pismem przewodnim do Beneficjenta  

7 - Zaakceptowana lista 
sprawdzająca projekt SIWZ 
i KI  
- Projekt pisma do 
Beneficjenta 
- Projekt pisma 
przewodniego 

PZ - Wypełniona i zaopiniowana przez 
P-WFE lista sprawdzająca projekt 
SIWZ i KI 
Projekt pisma przewodniego do 
Beneficjenta 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 

4 PZ W przypadku uwag zwraca w celu dokonania 
stosownych zmian. 
W przypadku akceptacji PZ podpisuje otrzymaną 
dokumentację. Pismo przekazywane jest do 
Beneficjenta. 
 

Podpisane przez PZ:  
- Lista sprawdzająca 
projekt SIWZ i KI  
- Pismo do Beneficjenta 
- Pismo przewodnie 

Beneficjent - Zaakceptowana przez K-WFE 
lista sprawdzająca projekt SIWZ i 
KI 
- Projekt pisma do Beneficjenta  
- Projekt pisma przewodniego 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Niepowiadomienie 
Beneficjenta w terminie o 
opinii odnośnie ww. 
dokumentów oznacza ich 
akceptację. 

4.1 Beneficjent Jeśli opinia w sprawie projektu SIWZ oraz/ lub 
dokumentacji techniczno – budowlanej i kosztorysu 
inwestorskiego jest negatywna Beneficjent po 
naniesieniu zmian przesyła ponownie poprawiony 

7 - Poprawiony projektu 
SIWZ oraz/ lub 
dokumentacji techniczno – 
budowlanej i kosztorysu 

IPII Pismo zawierające opinię IPII o 
podlegającej kontroli ex-ante 
dokumentacji przetargowej 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
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projekt dokumentu do zaopiniowania. Potwierdza 
usunięcie wskazanych uchybień lub przekazuje 
zastrzeŜenia co do treści opinii IPII.  

inwestorskiego  
- Pismo do IPII 

4.2 P-WFE 
K-WFE 
PZ 

IPII kaŜdorazowo informuje IZ o negatywnej opinii na 
temat dostarczonych przez Beneficjenta 
dokumentów. 
P-WFE sporządza pismo do IZ. Przedkłada je do 
weryfikacji i akceptacji K-WFE i PZ. 
 

1 Pismo do IZ dot. 
negatywnej opinii na temat 
dostarczonych przez 
Beneficjenta dokumentów 

IZ Negatywna opinia IPII o projekcie 
SIWZ oraz/ lub dokumentacji 
techniczno – budowlanej i 
kosztorysie inwestorskim 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt.. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Do czasu przyjęcia wyjaśnień/ 
zastrzeŜeń lub usunięcia 
uchybień IZ na prośbę IPII 
wstrzymuje wypłatę 
dofinansowania 

5 Beneficjent Przygotowuje projekt umowy / aneksu z wykonawcą 
ZP wraz z uzasadnieniem wprowadzonych zmian w 
umowie pierwotnej. Przesyła ww. dokumenty do IPII 
w wersji pisemnej oraz elektronicznej. 

W terminie 
umoŜliwiającym 
sprawdzenie 
projektu przed 
podpisaniem 
umowy z 
wykonawcą 

- Projekt umowy/ aneksu 
do umowy z wykonawcą 
ZP 
- Pismo do IPII 

IPII - Dokumentacja 
przeprowadzonego postępowania 
o udzielenie zamówienia 
publicznego, 
- Umowa z wykonawcą ZP. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

6 P-WFE Dokonuje weryfikacji projektu umowy/ aneksu z 
wykonawcą ZP na podstawie listy sprawdzającej pod 
względem zgodności z wnioskiem aplikacyjnym i 
umową o dofinansowanie projektu. 
P-WFE uzupełnia rejestr przeprowadzonych kontroli 
o wyniki weryfikacji umowy/ aneksu z wykonawcą 
ZP.. 

7 

14 

- Wypełniona i 
zaopiniowana przez P-
WFE lista sprawdzająca 
projekt umowy/ aneksu do 
umowy z wykonawcą ZP 
 - Uzupełniony Rejestr 
przeprowadzonych kontroli 
o wyniki weryfikacji umowy/ 
aneksu z wykonawcą ZP.  

K-WFE - Projekt umowy/ aneksu do 
umowy z wykonawcą ZP 
- lista sprawdzająca projekt 
umowy/aneksu z wykonawcą ZP, 
załącznik 13.10 
- Rejestr przeprowadzonych 
kontroli – załącznik 13.13 

- Umowa o dofinansowanie 
projektu 
- Wniosek aplikacyjny 

 

7 K-WFE Akceptuje otrzymane dokumenty i przekazuje je, 
wraz z pismem do Beneficjenta PZ 

7 

- Zaakceptowana lista 
sprawdzająca projekt 
umowy/ aneksu do umowy 
z wykonawcą ZP 
- Projekt pisma do 
Beneficjenta 

PZ - Wypełniona i zaopiniowana przez 
P-WFE lista sprawdzająca projekt 
umowy/ aneksu do umowy z 
wykonawcą ZP 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
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8 PZ W przypadku uwag zwraca w celu dokonania 
stosownych zmian. 
W przypadku akceptacji PZ podpisuje otrzymaną 
dokumentację. Pismo przekazywane jest do 
Beneficjenta. 
. 

Podpisane przez PZ:  
- Lista sprawdzająca 
umowy/ aneksu z 
wykonawcą ZP 
- Pismo do Beneficjenta 

Beneficjent - Zaakceptowana przez K-WFE 
lista sprawdzająca zmian umowy/ 
aneksu do umowy z wykonawcą 
ZP 
- Projekt pisma do Beneficjenta 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Niepowiadomienie 
Beneficjenta w terminie o 
opinii odnośnie ww. 
dokumentów oznacza ich 
akceptację 

8.1 Beneficjent Jeśli opinia w sprawie projektu umowy/ aneksu do 
umowy z wykonawcą ZP jest negatywna Beneficjent 
po naniesieniu zmian przesyła ponownie poprawiony 
projekt dokumentu do zaopiniowania. Potwierdza 
usunięcie wskazanych uchybień lub przekazuje 
zastrzeŜenia co do treści opinii IPII.  

7 - Poprawiony projekt zmian 
umowy/ aneksu do umowy 
z wykonawcą ZP – Pismo 
do IPII 

IPII Pismo z IPII z opinią o umowie 
/aneksie do umowy o udzielenie 
ZP. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW rozdział II. 
 
Do czasu przyjęcia wyjaśnień/ 
zastrzeŜeń lub usunięcia 
uchybień IPII wstrzymuje 
wypłatę dofinansowania. 

13.3.2. Weryfikacja sprawdzająca ex-post dokumentacji Pzp  
Weryfikacja sprawdzająca ex-post dokumentacji Pzp prowadzona jest w oparciu o zapisy obowiązującej wersji Wytycznych Instytucji Zarządzającej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 
2007-2013 w sprawie zasad kontroli projektów realizowanych w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 (równieŜ w odniesieniu do Beneficjentów, którzy nie są 
zobowiązani do stosowania ustawy Pzp). 
 
Weryfikacji sprawdzającej ex-post dokumentacji Pzp podlega 100% projektów realizowanych w ramach Priorytetu III LRPO. Co do zasady weryfikacja ex-post Pzp prowadzona jest zawsze w trakcie kontroli 
na miejscu (tj. na zakończenie realizacji projektu po weryfikacji wniosku o płatność końcową, zgodnie z procedurą 13.2.1), z wyłączeniem sytuacji, kiedy kontrola na miejscu swoim zakresem obejmuje jedynie 
weryfikację postępu rzeczowego kontrolowanej inwestycji. W uzasadnionych przypadkach weryfikacja sprawdzająca ex-post dokumentacji Pzp moŜe być prowadzona równieŜ w trybie korespondencyjnym w 
siedzibie IP II na przekazanych przez Beneficjenta kopiach dokumentów potwierdzonych za zgodność z oryginałem lub na dokumentacji przekazanej przez Beneficjenta na nośniku elektronicznym. Weryfikacja 
sprawdzająca ex-post dokumentacji Pzp prowadzona jest po zakończeniu procedury udzielania zamówień publicznych i ma na celu sprawdzenie poprawności dokumentów oraz przeprowadzonych procedur. 
Weryfikacji podlegają m.in.: 
- ogłoszenie o zamówieniu, 
- specyfikacja istotnych warunków zamówienia, 
- protokół z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,  
- formularz ofertowy,  
- umowa z wykonawcą,  
- aneks do umowy z wykonawcą.  
Inne dokumenty dotyczące postępowania o udzielenie ZP przekazywane są na wezwanie IP II. Weryfikacja odbywa się zgodnie z zasadą „dwóch par oczu” przez wyznaczonych pracowników WFE.  

 
JeŜeli w trakcie prowadzenia działań kontrolnych wykryte zostaną nieprawidłowości odpowiedzialny P-WFE podejmuje działania w trybie zgodnym z zapisami procedury 15.1. Postępowanie w przypadku wykrycia 
nieprawidłowości. Jeśli wykryte nieprawidłowości/ błędy/ uchybienia skutkują koniecznością nałoŜenia korekt finansowych zastosowanie mają zapisy procedury 17. Korekty finansowe, a w konsekwencji 
18. Windykacja.  
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Korekty finansowe stosuje się w uzasadnionych przypadkach, gdy ma miejsce nieprawidłowe wydatkowanie środków z dofinansowania, bądź istnieje potencjalne podejrzenie nieprawidłowego wydatkowania 
środków. IP II w przypadku wykrycia nieprawidłowości/ błędów/ uchybień w stosowanych przez Beneficjenta procedurach Pzp jest zobowiązaną do stosowania „Wskaźników procentowych do obliczania wartości 
korekty finansowej za naruszenia przy udzielaniu zamówień publicznych współfinansowanych ze środków funduszy UE”. Korekty finansowe dotyczące naruszeń przepisów ustawy Pzp przy udzielaniu zamówień 
publicznych współfinansowanych ze środków funduszy UE są stosowane przez IP II w oparciu o Wytyczne Instytucji Zarządzającej LRPO w sprawie obliczania korekt finansowych wynikających z naruszeń Prawa 
Zamówień Publicznych w ramach projektów realizowanych przez Beneficjentów Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013. 
 
Wskazane w „taryfikatorze” poziomy korekt znajdują zastosowanie jedynie w przypadkach naruszeń przepisów Prawa zamówień publicznych, w których nie jest moŜliwe oszacowanie nieprawidłowo wydatkowanej 
kwoty. Dla prawidłowego określenia korekt finansowych w przypadku wystąpienia tego typu nieprawidłowości naleŜy posłuŜyć się metodą wskaźnikową. W przypadku, gdy jest moŜliwe oszacowanie kwoty, 
naleŜy zastosować metodę dyferencyjną – wielkość korekty finansowej będzie równa nieprawidłowo wydatkowanej kwocie. 
 
Zgodnie z umową/decyzją o dofinansowaniu projektu Beneficjent, którego wydatki zostaną uznane za niekwalifikowane ze względu na naruszenie przepisów ustawy Pzp, będzie musiał pokryć je ze środków 
własnych. Beneficjent zobowiązany jest do stosowania przepisów o zamówieniach publicznych w zakresie regulowanym przez ustawodawstwo polskie i europejskie. Wydatek poniesiony niezgodnie z 
ustawodawstwem polskim i/lub europejskim w zakresie Pzp moŜe zostać tym samym refundowany w części (po zastosowaniu korekty finansowej). 
 
1 Beneficjent Zgodnie z umową/ decyzją o dofinansowanie 

Beneficjent jest zobowiązany poinformować IP II o 
wszczętym postępowaniu o udzielenie zamówienia 
publicznego, chyba, Ŝe postępowanie to zostało 
zakończone przed dniem podpisania umowy/ decyzji 
o dofinansowaniu. W terminie 14 dni kalendarzowych 
od zakończenia postępowania Beneficjent jest 
zobowiązany do przekazania informacji o wyniku 
postępowania o udzielenie ZP.  

14 dni od 
zakończenia 
postępowania 

- Informacja o 
zakończeniu przez 
Beneficjenta 
postępowania o ZP 

IP II - Zapisy umowy/ decyzji o 
dofinansowanie realizacji 
inwestycji 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 

2 PZ/ 
K-WFE/ 
P-WFE 

Po otrzymaniu informacji o zakończeniu 
postępowania o udzielenie ZP, IP II moŜe wezwać 
Beneficjenta do przekazania wymaganej 
dokumentacji. W powyŜszym przypadku P-WFE 
sporządza pismo wzywające Beneficjenta do 
przekazania dokumentacji z przeprowadzonego 
postępowania o udzielenie ZP wskazując katalog 
wymaganych dokumentów oraz termin ich 
dostarczenia (14 dni kalendarzowych). Projekt 
pisma przekazywany jest K-WFE.  
 
W przypadku, gdy Beneficjent nie zostanie wezwany 
do przekazania dokumentacji dotyczącej udzielonego 
ZP, weryfikacji sprawdzająca ex-post dokumentacji 
Pzp prowadzona jest podczas kontroli na miejscu 

- - Projekt pisma do 
Beneficjenta w spawie 
przekazania dokumentacji 
z przeprowadzonego 
postępowania o 
udzielenie ZP. 

K-WFE - Informacja o zakończeniu przez 
Beneficjenta postępowania o ZP 

Procedura 13.2.1. Kontrola 
Planowana. Kontrola na 
miejscu.  
 
W uzasadnionych 
przypadkach weryfikacja 
sprawdzająca ex-post 
dokumentacji Pzp moŜe zostać 
przeprowadzona równieŜ w 
trybie kontroli doraźnej 
(zgodnie z procedurą 13.2.2.)  
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(zgodnie z procedurą 13.2.1.), zgodnie z aktualnym 
RPKP. 

3 K-WFE K-WFE weryfikuje oraz akceptuje projekt pisma. Jeśli 
sporządzone pismo wymaga poprawek K-WFE 
przekazuje je ponownie P-WFE w celu naniesienia 
wymaganych zmian. 
Zaakceptowane pismo przekazywane jest PZ w celu 
zatwierdzenia. 

- Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Pismo do Beneficjenta w 
spawie przekazania 
dokumentacji z 
przeprowadzonego 
postępowania o 
udzielenie ZP. 

PZ - Projekt pisma do Beneficjenta w 
spawie przekazania dokumentacji 
z przeprowadzonego 
postępowania o udzielenie ZP. 

 

4 PZ Po zatwierdzeniu przez PZ pismo w spawie 
przekazania dokumentacji z przeprowadzonego 
postępowania o udzielenie ZP przesyłane jest do 
Beneficjenta. 
 
 

- Zatwierdzone przez PZ: 
- Pismo do Beneficjenta w 
spawie przekazania 
dokumentacji z 
przeprowadzonego 
postępowania o 
udzielenie ZP. 

Beneficjent Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Pismo do Beneficjenta w spawie 
przekazania dokumentacji z 
przeprowadzonego postępowania 
o udzielenie ZP. 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt.. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

5 Beneficjent  Beneficjent zobowiązany jest przesłać do IP II 
dokumentację z przeprowadzonego postępowania w 
określonym w wezwaniu zakresie oraz terminie tj w 
ciągu 14 dni od daty otrzymania pisma w tej sprawie. 
 
Beneficjent przesyła dokumenty w postaci kopii 
potwierdzonej za zgodność z oryginałem 
(zachowując formę pisemną) lub na nośniku 
elektronicznym (w postaci zeskanowanych 
oryginałów). 

14 dni  - Dokumentacja z 
przeprowadzonego 
postępowania o 
udzielenie ZP 

IP II Zatwierdzone przez PZ: 
- Pismo do Beneficjenta w spawie 
przekazania dokumentacji z 
przeprowadzonego postępowania 
o udzielenie ZP. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
 

6 P-WFE Po wpłynięciu dokumentacji z przeprowadzonego 
przez Beneficjenta postępowania o udzielenie ZP, 
wyznaczeni przez PZ oraz K-WFE pracownicy WFE 
weryfikują przekazane dokumenty w oparciu o 
odpowiednie listy sprawdzające. 
Listy sprawdzające dokumentację Pzp 
wykorzystywane są równieŜ podczas kontroli na 
miejscu, jako uzupełnienie załącznika 13.4. Lista 
sprawdzająca do kontroli na miejscu. 
 
O wynikach weryfikacji sprawdzającej informowany 
jest PZ oraz K- WFE. 

- - Odpowiednia lista 
sprawdzająca 
dokumentację ZP wg 
załącznika 13.4 a do 13.4 
j 

- Uzupełniony Rejestr 
przeprowadzonych 
kontroli o wyniki 
weryfikacji ex-post 
dokumentacji Pzp 

PZ 
K-WFE 
 

- Dokumentacja z 
przeprowadzonego postępowania 
o udzielenie ZP 
- Wzór listy sprawdzającej 
dokumentację ZP odpowiednio 
wg załącznika 13.4 a do 13.4 j 
- Rejestr przeprowadzonych 
kontroli – załącznik 13.13 
 
 

W przypadku, gdy Beneficjent 
nie prześle wymaganej 
dokumentacji w wyznaczonym 
terminie, P-WFE 
przygotowujący wezwanie 
kontaktuje się Beneficjentem w 
celu przypomnienia. Wypłata 
dofinansowania moŜe zostać 
wstrzymana do czasu 
przesłania dokumentacji z 
przeprowadzonego 
postępowania o ZP. 
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P-WFE uzupełnia rejestr przeprowadzonych kontroli 
o wyniki weryfikacji ex-post dokumentacji PZP. 

6.1 P-WFE 
 
K-WFE 
PZ 

W przypadku, gdy podczas prowadzonej weryfikacji 
IP II uzna za zasadne wezwać Beneficjenta do 
uzupełnienia dokumentacji, 
P-WFE sporządza stosowne pismo (w trybie 
analogicznym jak opisany w pkt. 2-4 niniejszej 
procedury) określając termin na wniesienie 
uzupełnień.  
Pismo przekazywane jest do akceptacji K-WFE oraz 
PZ. Pismo wysyłane jest do Beneficjenta. 

- - Pismo do Beneficjenta 
wzywające do złoŜenia 
uzupełnienia 
dokumentacji. 

Beneficjent - Odpowiednia lista sprawdzająca 
dokumentację ZP wg załącznika 
13.4 a do 13.4 j 

 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt.. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 

7 P-WFE P-WFE sporządza projekt pisma z wynikami 
przeprowadzonej weryfikacji ex-post dokumentacji 
Pzp. Dokument zawiera równieŜ informacje o 
przysługującym beneficjentowi prawie złoŜenia 
wyjaśnień lub zastrzeŜeń we wskazanym terminie (14 
dni kalendarzowych od daty otrzymania wyników 
weryfikacji). 
 
Pismo przekazywane jest do K-WFE w celu 
akceptacji. 

-  - Projekt pisma z 
wynikami 
przeprowadzonej 
weryfikacji ex-post 
dokumentacji Pzp 

K-WFE - Odpowiednia lista sprawdzająca 
dokumentację ZP wg załącznika 
13.4 a do 13.4 j 

Opcjonalnie: 
- uzupełnienia dokumentacji z 
przeprowadzonego postępowania 
o udzielenie ZP wniesione przez 
Beneficjenta 

 

8 K-WFE K-WFE weryfikuje oraz akceptuje wyniki 
przeprowadzonej kontroli. Jeśli sporządzone pismo 
wymaga poprawek K-WFE przekazuje je ponownie 
P-WFE w celu naniesienia wymaganych zmian. 
Zaakceptowane pismo przekazywane jest PZ w celu 
zatwierdzenia. 

- Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Pismo z wynikami 
przeprowadzonej 
weryfikacji ex-post 
dokumentacji Pzp 

PZ - Projekt pisma z wynikami 
przeprowadzonej weryfikacji ex-
post dokumentacji Pzp 

 

9 PZ Po zatwierdzeniu przez PZ pismo zawierające wyniki 
przeprowadzonej weryfikacji ex-post dokumentacji 
Pzp przesyłane jest do Beneficjenta. 
 
 

- Zatwierdzone przez PZ: 
- Pismo z wynikami 
przeprowadzonej 
weryfikacji ex-post 
dokumentacji Pzp 

Beneficjent Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Pismo z wynikami 
przeprowadzonej weryfikacji ex-
post dokumentacji Pzp 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt.. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

10 P-WFE 
 
 

IP II rozpatruje zasadność wniesionych wyjaśnień lub 
zastrzeŜeń do wyników przeprowadzonej weryfikacji 
procedur Pzp.  
W przypadku wykrycia nieprawidłowości/ błędów/ 
uchybień w stosowanych przez Beneficjenta 
procedurach Pzp do dalszego postępowania 
stosujemy procedurę 15.1. Postępowanie w 

- -   - - Wyjaśnienia lub zastrzeŜenia do 
wyników weryfikacji ex-post 
dokumentacji Pzp wniesione 
przez Beneficjenta 

Procedura 15.1. Postępowanie 
w przypadku wykrycia 
nieprawidłowości 
 
Procedura 17. Korekty 
finansowe. 
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przypadku wykrycia nieprawidłowości. 
Jeśli wykryte nieprawidłowości/ błędy/ uchybienia 
skutkują koniecznością nałoŜenia korekt finansowych 
zastosowanie mają zapisy procedury 17. Korekty 
finansowe.  

Procedura 18. Windykacja 
 

10.1 P-WFE 
 
K-WFE 
PZ 

Jeśli wyjaśnienia nie zostaną uznane za zasadne lub 
wystarczające, IP II moŜe zwrócić się do Prezesa 
Urzędu Zamówień Publicznych w celu wyjaśnienia 
ewentualnych wątpliwości. 
W tej sytuacji P-WFE sporządza pismo do PUZP z 
wnioskiem o rozpoczęcie kontroli sprawdzającej 
prawidłowość udzielonego zamówienia (w trybie 
analogicznym jak opisany w pkt. 2-4 niniejszej 
procedury).  
Do czasu otrzymania informacji zwrotnej od PUZP, IP 
II moŜe wstrzymać wypłatę dofinansowania w 
ramach kontrolowanego projektu. 

- - Pismo do PUZP z 
wnioskiem rozpoczęcie 
kontroli sprawdzającej 
prawidłowość 
udzielonego ZP 

PUZP - Wyjaśnienia lub zastrzeŜenia do 
wyników weryfikacji ex-post 
dokumentacji Pzp wniesione 
przez Beneficjenta 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt.. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 

13.3.3. Weryfikacja sprawdzająca ex-post dokumentacji Pzp na etapie składania przez Beneficjenta wniosków o płatność. 
Zgodnie z aktualną wersją Instrukcji do wniosku o płatność dla Beneficjentów realizujących projekty w ramach Priorytetów I, II, III, IV, V Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego, Beneficjenci zostali 
zobligowani do składania dokumentacji pozwalającej na weryfikację procedury zawierania zamówień publicznych na etapie składania wniosków o płatność. Niniejsza procedura ma na celu wyeliminowanie 
wydatków obarczonych błędem z tytułu niewłaściwie przeprowadzonego postępowania o udzielenie ZP. Weryfikacja sprawdzająca ex-post dokumentacji Pzp na etapie składania przez Beneficjenta wniosku o 
płatność prowadzona jest w trybie korespondencyjnym w siedzibie IP II, na przekazanych przez Beneficjenta kopiach dokumentów potwierdzonych za zgodność z oryginałem lub dokumentacji przekazanej na 
nośniku elektronicznym. Wskazane dokumenty Beneficjent winien dołączyć do pierwszego wniosku o płatność, który zawiera rozliczenie wydatków poniesionych w ramach postępowania o udzielenie 

ZP. Weryfikacji podlega: 
- specyfikacja istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami,  
- ogłoszenie o przetargu wraz ze wszystkimi zmianami oraz wyjaśnieniem zmian,  
- protokoły konieczności i inne dokumenty uzasadniające realizacje robót dodatkowych, o ile stanowią one koszty kwalifikowalne w ramach projektu.  
Dodatkowe dokumenty dotyczące postępowania o udzielenie ZP przekazywane są na wezwanie IP II. Weryfikacja odbywa się zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”. 
 
Weryfikacja sprawdzająca ex-post dokumentacji Pzp na etapie składania przez Beneficjenta wniosku o płatność prowadzona jest przez P-WFE wyznaczonych do weryfikacji wniosków o płatność składanych w 
ramach poszczególnych projektów. Akceptacja wniosku o płatność oraz potwierdzenie kwalifikowalności wydatków w nim ujętych będzie mogło nastąpić po zakończeniu weryfikacji dokumentacji Pzp. 
JeŜeli w trakcie prowadzenia działań kontrolnych wykryte zostaną nieprawidłowości odpowiedzialny P-WFE podejmuje działania w trybie zgodnym z zapisami procedury 15.1. Postępowanie w przypadku wykrycia 
nieprawidłowości. Jeśli wykryte nieprawidłowości/ błędy/ uchybienia skutkują koniecznością nałoŜenia korekt finansowych zastosowanie mają zapisy procedury 17. Korekty finansowe, a następnie procedury 18. 
Windykacja. Korekty finansowe dotyczące naruszeń przepisów ustawy Pzp przy udzielaniu zamówień publicznych współfinansowanych ze środków funduszy UE są stosowane przez IP II w oparciu o Wytyczne 
Instytucji Zarządzającej LRPO w sprawie obliczania korekt finansowych wynikających z naruszeń Prawa Zamówień Publicznych w ramach projektów realizowanych przez Beneficjentów Lubuskiego Regionalnego 
Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.  
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Procedura Weryfikacji sprawdzającej ex-post dokumentacji PZP na etapie składania przez Beneficjenta wniosków o płatność prowadzona jest w trybie właściwym dla Procedury 13.3.2 Weryfikacja 

sprawdzająca ex-post dokumentacji PZP w oparciu o załącznik 13.4.k Lista sprawdzająca ogłoszenie o zamówieniu i SIWZ na etapie weryfikacji wniosków o płatność. 

13.4. Kontrola na zakończenie realizacji projektu  
Obligatoryjna kontrola na zakończenie realizacji projektu prowadzona jest w siedzibie IP II, zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie procesu kontroli w ramach obowiązków Instytucji 
Zarządzającej Programem Operacyjnym. 

1. Kontrola na zakończenie realizacji projektu prowadzona jest po otrzymaniu od koordynatora wniosku o płatność informacji o zakończeniu weryfikacji końcowego wniosku o płatność. 
2. Kontrola prowadzona jest przez wyznaczonego przez K-WFE pracownika/pracowników Wydziału Funduszy Europejskich. 
3. Kontrola na zakończenie realizacji prowadzona jest z wykorzystaniem listy sprawdzającej, stanowiącej załącznik 13.15 Lista sprawdzająca do kontroli na zakończenie realizacji projektu. 
4. Pracownik WFE sprawdza czy dokumenty potwierdzające weryfikację projektu i wydatków w projekcie, będące w posiadaniu IP II, są kompletne, właściwie przechowywane, poprawne oraz zapewniają 

właściwą ścieŜkę audytu. 
5. Kontrola na zakończenie realizacji projektu, prowadzona przez IP II, realizowana jest z pominięciem zapisów Instrukcji Wykonawczej IP II dotyczących przygotowania i przebiegu kontroli, określonych w 

procedurze. 13.2.1. 
7. Wyniki kontroli na zakończenie realizacji projektu, realizowanej przez IP II, odnotowywane są w Liście sprawdzającej do kontroli na zakończenie realizacji projektu stanowiącej załącznik 13.15. 
8. Po zakończeniu kontroli na zakończenie realizacji projektu wyznaczony przez K- WFE pracownik WFE przekazuje K-WFE oraz PZ informację o zakończeniu kontroli na zakończenie realizacji. 
9. Dokumentacja z kontroli na zakończenie realizacji dołączana jest do teczki kontroli projektu. 
10. Wyniki kontroli na zakończenie realizacji projektu są rejestrowane w ciągu dwóch dni roboczych w KSI SIMIK 07-13 przez pracownika wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli. 
11. W przypadku prowadzenia kontroli na zakończenie realizacji projektu w siedzibie IP II wraz z kontrolą na miejscu u Beneficjenta wynik kontroli moŜe zostać odnotowywany w informacji pokontrolnej. 
12. Kontrola na zakończenie realizacji projektu odnotowywana jest w rejestrze kontroli prowadzonym w WFE, zgodnie ze wzorem załącznika 13.13. 

13.5. Kontrola projektów w okresie trwałości  
Zgodnie z postanowieniem art. 57 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ze zm. trwałość projektów współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych lub Funduszu Spójności musi być zachowana 
przez okres 5 lat od daty zakończenia projektu lub 3 lat w przypadku projektów realizowanych w celu utrzymania inwestycji lub miejsc pracy stworzonych przez MŚP.  
Poprzez datę zakończenia projektu naleŜy rozumieć termin realizacji projektu określony w umowie/ decyzji o dofinansowanie projektu, z uwzględnieniem przepisów art. 88 Rozporządzenia Rady (WE) nr 
1083/2006. Pojęcie trwałości projektu rozumiane jest jako nie poddanie projektu tzw. znaczącej modyfikacji tj.: 

a) modyfikacji mającej wpływ na charakter lub warunki realizacji projektu lub powodującej uzyskanie nieuzasadnionej korzyści przez przedsiębiorstwo lub podmiot publiczny; 
b) wynikającej ze zmiany charakteru własności elementu infrastruktury albo z zaprzestania działalności produkcyjnej. 

Znacząca modyfikacja oznacza jednoczesne spełnienie co najmniej jednego z warunków wymienionych w lit. a i co najmniej jednego z warunków wymienionych w lit. b, a ponadto pomiędzy tymi warunkami musi 
zachodzić związek przyczynowo skutkowy (tzn. lit. b to przyczyna, lit. a skutek).  
PowyŜsze przepisy dotyczą projektów infrastrukturalnych oraz projektów, w których dokonywany jest zakup sprzętu lub wyposaŜenia. Wydatki poniesione na rzecz projektu, który zostanie poddany znaczącym 
modyfikacjom, będą objęte procedurą odzyskiwania zgodnie z art. 98–102 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 (do dalszego postępowania stosuje się odpowiednio zapisy procedury 18. Windykacja). 
Zgodnie z zapisami umowy/ decyzji o dofinansowanie Beneficjent zobowiązany jest do zachowania trwałości zrealizowanego projektu przez okres 3 lub 5 lat od dnia finansowego lub rzeczowego zakończenia 
realizacji projektu (w zaleŜności od tego, który termin jest późniejszy). W okresie zachowania trwałości projektu, Beneficjent zobowiązany jest do monitorowania wskaźników produktu i rezultatu oraz przekazywania 
do Instytucji Pośredniczącej II stopnia co najmniej raz w roku, w terminie zgodnym z określonym przez IZ LRPO, Oświadczenia Beneficjenta o zachowaniu trwałości projektu. W dokumencie tym Beneficjent 
oświadcza, iŜ zasady zachowania trwałości projektu nie zostały naruszone, informuje na jakim poziomie realizacji znajdują się wskaźniki zrealizowanego projektu, składa Oświadczenie o kwalifikowalności podatku 
VAT, a takŜe Oświadczenie dotyczące nowych źródeł przychodów, które pojawiły się w związku z realizowanym projektem oraz ewentualnych zmian w stosowanej dotychczas polityce taryfowej. MoŜliwe jest 
rozszerzenie informacji o dodatkowe elementy. Szczegółowe informacje na temat składania Oświadczenia opisane zostały w procedurze 12.2 Monitorowanie projektów w okresie trwałości. 
Informacje przedstawiane przez Beneficjentów Priorytetu III LRPO w Oświadczeniu Beneficjenta o zachowaniu trwałości projektu podlegają wnikliwej analizie i stanowią istotny element doboru próby projektów, 
które zostaną poddane kontroli w okresie trwałości. Analizie podlegają informacje dotyczące stopnia realizacji zadeklarowanych wskaźników pod kątem zapisów zawartych w umowie/ decyzji o dofinansowaniu 
oraz w ewentualnych aneksach do umowy/ decyzji, kwalifikowalności podatku VAT, źródeł przychodów, które nie zostały uwzględnione podczas obliczania luki w finansowaniu na etapie aplikowania o środki oraz 
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informacje dotyczące zmian w stosowanej dotychczas polityce taryfowej (jeśli dotyczy). Podczas doboru próby uwzględniane są równieŜ wyniki wcześniejszych działań kontrolnych prowadzonych przez IP II 
(weryfikacji Pzp, kontroli na miejscu) jak i innych upowaŜnionych jednostek (jeśli były prowadzone).  
 
IP II przeprowadza kontrolę projektów w okresie ich trwałości, w zaleŜności od typu Beneficjenta, w okresie 3/5 lat, w celu potwierdzenia, iŜ projekt jest realizowany zgodnie z umową/aneksem o dofinansowanie 
realizacji projektu. Kontrola projektów w okresie trwałości prowadzona jest na próbie 10% projektów (nie mniej niŜ 5) skontrolowanych na podstawie zapisów rejestru kontroli dotyczących stwierdzonych w projekcie 
błędów i stanu osiągnięcia wskaźników (z uwzględnieniem informacji uzyskanych na podstawie Oświadczeń Beneficjentów o zachowaniu trwałości projektu). W uzasadnionych okolicznościach próba moŜe zostać 
rozszerzona (przy załoŜeniu, Ŝe kaŜdy z zakończonych projektów zostanie skontrolowany w okresie trwałości przynajmniej jednokrotnie). Dobór projektów do kontroli trwałości prowadzony jest w trakcie tworzenia 
RPKP, z uwzględnieniem podziału na projekty realizowane przez MŚP oraz pozostałych Beneficjentów III Priorytetu LRPO.  
 
Co do zasady, stosowana przez IP II metodyka doboru próby projektów do kontroli w okresie trwałości jest spójna z metodyka doboru próby stosowaną przez IZ. 
 1 P-WFE  

 
P-WFE monitoruje zakończone projekty przez 
wymagany okres. Sprawdza czy projekt nie został 
poddany znaczącej modyfikacji. 
Kontrola projektów w okresie trwałości prowadzona 
jest na próbie 10% projektów (nie mniej niŜ 5 
projektów) znajdujących się w rejestrze 
przeprowadzonych kontroli (w ramach III Priorytetu). 
Wybór projektów do kontroli trwałości prowadzony 
jest w trakcie sporządzania RPKP na rok kolejny.  

- Wykaz projektów 
podlegających kontroli w 
okresie trwałości  

K-WFE/ 
PZ 

- RPKP 
- Oświadczenia Beneficjentów o 
zachowaniu trwałości projektu,  
- Inne dostępne informacje 
dotyczące realizowanych 
projektów. 
- Metodyka doboru próby 
uzgodnione z IZ; 
 

Zgodnie z zaleceniami IZ  
 
Po podjęciu decyzji o 
przeprowadzeniu kontroli 
zastosowanie mają 
odpowiednie procedury 
(pkt.13.2).  
 
Procedura 13.1.1. Tworzenie 
Rocznego Planu Kontroli 
(RPK) i Rocznego Planu 
Kontroli Projektów (RPKP) 

2 K-WFE/ 
PZ 

Decyzje o przeprowadzeniu kontroli podejmuje PZ w 
porozumieniu z K-WFE. 
Kontrola przeprowadzana jest zgodnie z 
procedurą13.2.1. 

- - Decyzja o 
przeprowadzeniu kontroli 
projektu w okresie 
trwałości. 

- Wykaz projektów podlegających 
kontroli w okresie trwałości 
- Lista sprawdzająca do kontroli 
projektu w okresie trwałości wg 
załącznika 13.4 l 

Procedura 13.2.1 Kontrola 
Planowana. Kontrola na 
miejscu 
 

13.6. Informacja zbiorcza o przeprowadzonych kontrolach  
Przekazanie informacji do IZ następuje do 10 dnia miesiąca następującego po zakończeniu półrocza, którego dotyczył rejestr kontroli.  
W przypadku, gdy w danym półroczu nie zostały przeprowadzone Ŝadne kontrole IP II przesyła do IZ stosowną informację w terminie zgodnym z terminem przekazania informacji zbiorczej o przeprowadzonych 
kontrolach. 
1 P-WFE Na podstawie RPKP oraz jego aktualizacji, rejestru 

przeprowadzonych kontroli sporządza informację 
zbiorczą o wykonanych kontrolach. 
 
Do informacji zbiorczej dołączane jest zbiorcze 
zestawienie dotyczące zawartych umów, dla których 
stosowanie PZP nie było wymagane. 
 

5 dni po 
zakończeniu 
kaŜdego 
półrocza 

- Informacja zbiorcza w 
zakresie 
przeprowadzonych 
kontroli z załączoną 
zbiorczą informacją 
dotyczącą umów, dla 
których stosowanie PZP 
nie było wymagane. 

 K-WFE - RPKP  
– informacje pokontrolne 
- Wytyczne w zakresie kontroli 
realizacji LRPO 
- Rejestr przeprowadzonych 
kontroli 
- Informacja zbiorcza w zakresie 
przeprowadzonych kontroli 
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 zgodnie z załącznikiem 13.5. 
2 K-WFE Weryfikuje i akceptuje informację zbiorczą o 

wykonanych kontrolach. 
Przekazuje wraz z pismem przewodnim PZ do 
akceptacji. 

2 - Zaakceptowana przez 
K-WFE informacja 
zbiorcza w zakresie 
przeprowadzonych 
kontroli i pismo 
przewodnie do IZ  
 

PZ - Informacja zbiorcza w zakresie 
przeprowadzonych kontroli  
- Wzór pisma przewodniego do IZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt.. 
 

3 PZ W przypadku uwag sprawozdanie zwracane jest w 
celu dokonania stosownych zmian. 
W przypadku braku zastrzeŜeń, zatwierdza 
sprawozdanie w zakresie przeprowadzonych kontroli. 
 

2 - Zatwierdzona informacja 
zbiorcza w zakresie 
przeprowadzonych 
kontroli  
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ - Zaakceptowana informacja 
zbiorcza w zakresie 
przeprowadzonych kontroli  
i pismo przewodnie do IZ 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

13.7.  Kontrole systemu realizacji LRPO prowadzone w IP II 
W ramach systemu realizacji LRPO funkcjonuje szereg uregulowań prawnych dotyczących przeprowadzania kontroli systemu realizacji Programu. Instytucjami zewnętrznymi i upowaŜnionymi do przeprowadzenia 
kontroli są m.in. Instytucja Audytowa (IA) – w ramach zadań związanych z audytem zgodności, Instytucja Pośrednicząca w Certyfikacji (IPOC) – zgodnie z Wytycznymi w zakresie certyfikacji, NajwyŜsza Izba 
Kontroli (NIK) oraz komisja Europejska (KE). Ponadto w ramach funkcjonowania IP II przeprowadzany jest audyt wewnętrzny.  
W przypadku przeprowadzania czynności kontrolnych przez upowaŜnione do tego instytucje, pracownicy IP II współpracują z zespołem kontrolującym w zakresie sprawnej realizacji zadania (przekazywanie 
niezbędnej dokumentacji, składanie wyjaśnień itp.). Kontrola przez jednostki do tego upowaŜnione moŜe być prowadzona w siedzibie WFOŚiGW w Zielonej Górze lub w trybie korespondencyjnym. W przypadku 
kontroli korespondencyjnej upowaŜniony Pracownik WFE  przygotowuje dokumenty niezbędne do przeprowadzenia kontroli i przekazuje je kontrolującemu w trybie i w formie określonej w informacji o rozpoczęciu 
kontroli. 
Po kaŜdej kontroli do IP II wpływa korespondencja dotycząca wyników przeprowadzonych działań kontrolnych. Wyznaczony przez PZ lub K-WFE Pracownik WFE przygotowuje korespondencję dotyczącą kontroli 
(odpowiedź na informację pokontrolną/ raport z przeprowadzonej kontroli, pismo informujące o poziomie wdroŜenia/ wdroŜeniu rekomendacji itp.) w trybie określonym w korespondencji otrzymanej od 
kontrolującego. Przegląd wyników audytów oraz kontroli przeprowadzonych w IP II jest kaŜdorazowo dokumentowany. W tym celu upowaŜniony Pracownik WFE tworzy dokument, w którym opisuje sposób 
wdroŜenia zaleceń (wskazuje nr procedury IW, w której treści dokonano odpowiednich modyfikacji lub w której określono zalecany sposób postępowania, a takŜe wskazuje numer wersji IW, w której zalecany 
zmiany zostały wprowadzone i przekazane do IZ w celu zatwierdzenia). Dokument dołączany jest do dokumentacji dotyczącej przeprowadzonej w jednostce kontroli. 
Wszelkie rekomendacje oraz zalecenia pokontrolne wydane przez instytucję kontrolującą wdraŜane są zgodnie z zapisami procedury 1.2. Procedura wprowadzania zmian do Instrukcji Wykonawczej IPII. 
IP II przekazuje wyniki przeprowadzonych w IP II kontroli/ audytów do IZ LRPO w terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania informacji pokontrolnej. 

 
13.7.1. Postępowanie w przypadku wykrycia błędów systemowych 
JeŜeli w wyniku kontroli w IP II przeprowadzonej przez instytucje zewnętrzne, audytora wewnętrznego lub Pracowników WFE oraz w wyniku realizacji LRPO zostaną wykryte błędy w funkcjonowaniu systemu, IP II 
jest zobowiązania do wdroŜenia działań naprawczych i korygujących dotyczących poszczególnych procesów realizacji Programu. Działania korygujące polegają przede wszystkim na modyfikacji dokumentów 
programowych związanych z wdraŜaniem LRPO oraz zmianie sposobu realizacji procesów, w których wykryto błędy (w trybie określonym w procedurze 1.2. Procedura wprowadzania zmian do Instrukcji 
Wykonawczej IPII). Działania naprawcze przeprowadzane są w odniesieniu do zrealizowanych procesów w ramach, których wykryto błąd. Decyzja o środkach naprawczych jest podejmowana w zaleŜności od 
rodzaju wykrytego błędu oraz procesu, w którym błąd wystąpił. 

1. P-WFE W przypadku, gdy w trakcie realizacji zadań 
związanych z wdraŜaniem Programu zaobserwuje 
lub wykryje błędy w funkcjonowaniu systemu (błędy 

Niezwłocznie - Informacja o wykryciu 
błędów systemowych 

K-WFE, 
PZ 

- Działania związane z 
wdraŜaniem Programu 
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systemowe) niezwłocznie informuje o tym fakcie K-
WFE oraz PZ.   

2.1 K-WFE,  
PZ 

W zaleŜności od rodzaju i wagi błędu oraz procesu, w 
którym błąd wystąpił podejmują decyzję o rodzaju 
podjętych środków naprawczych.   
W sytuacji, gdy wykryty błąd nie wpływa na 
sposób wyboru projektów do dofinansowania ani 
na wydatkowanie środków w ramach III Priorytetu 
LRPO, PZ oraz K-WFE podejmują decyzję o 
wprowadzeniu stosownych zmian w Instrukcji 
Wykonawcze, które w przyszłości zapewnią 
eliminację ryzyka wystąpienia zidentyfikowanego 
błędu systemowego. W celu określenia obszaru 
występowania błędu PZ oraz K-WFE mogą równieŜ 
zalecić przegląd procesów w trakcie realizacji, 
których wykryty błąd mógł występować. Podejmują 
decyzję o działaniach, które umoŜliwią eliminację 
błędu systemowego w zidentyfikowanym zakresie. 

-  - Decyzja o 
wprowadzeniu zmian W 
IW IP II 
- Decyzja o przeglądzie 
procesów w trakcie 
realizacji, których wykryty 
błąd mógł występować 
- Decyzja o działaniach, 
które umoŜliwią eliminację 
błędu systemowego w 
zidentyfikowanym 
zakresie 

P-WFE - Informacja o wykryciu błędów 
systemowych 

Procedura 1.2. Procedura 
wprowadzania zmian do 
Instrukcji Wykonawczej IPII. 
 
 

2.1.1 P-WFE UpowaŜniony Pracownik WFE podejmuje działania 
zgodnie z decyzją K-WFE oraz PZ (wprowadza 
zmiany w IW IP II i/ lub dokonuje przeglądu procesów 
w trakcie realizacji, których wykryty błąd mógł 
występować i/ lub podejmuje działania, które 
działaniach umoŜliwią eliminację błędu systemowego 
w zidentyfikowanym zakresie). 
P-WFE informuje K-WFE oraz PZ o wyniku i 
sposobie podjętych działań. 

 - Wprowadzenie zmian W 
IW IP II 
- Przegląd procesów w 
trakcie realizacji, których 
wykryty błąd mógł 
występować 
- Podjęcie działań, które 
umoŜliwią eliminację 
błędu systemowego w 
zidentyfikowanym 
zakresie 

K-WFE, 
PZ 

- Decyzja o wprowadzeniu zmian 
W IW IP II 
- Decyzja o przeglądzie procesów 
w trakcie realizacji, których 
wykryty błąd mógł występować 
- Decyzja o działaniach, które 
umoŜliwią eliminację błędu 
systemowego w 
zidentyfikowanym zakresie 

 

2.2 K-WFE, 
PZ 

W sytuacji, gdy wykryty błąd wpływa na sposób 
wyboru projektów do dofinansowania lub na 
wydatkowanie środków w ramach III Priorytetu 
LRPO, PZ oraz K-WFE podejmują decyzję o 
przekazaniu stosownej informacji do IZ.  
Jednocześnie PZ oraz K-WFE mogą podjąć decyzję 
o wprowadzeniu stosownych zmian w Instrukcji 
Wykonawcze, które w przyszłości zapewnią 
eliminację ryzyka wystąpienia zidentyfikowanego 
błędu systemowego.  

- - Decyzja o przekazaniu 
stosownej informacji do IZ 
- Decyzja o 
wprowadzeniu zmian W 
IW IP II 
- Decyzja o przeglądzie 
procesów w trakcie 
realizacji, których wykryty 
błąd mógł występować 
- Decyzja o działaniach, 

P-WFE - Informacja o wykryciu błędów 
systemowych 

Procedura 1.2. Procedura 
wprowadzania zmian do 
Instrukcji Wykonawczej IPII. 
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W celu określenia obszaru występowania błędu PZ 
oraz K-WFE zlecają przegląd procesów w trakcie 
realizacji, których wykryty błąd mógł występować. 
Podejmują decyzję o działaniach, które umoŜliwią 
eliminację błędu systemowego w zidentyfikowanym 
zakresie. 

które umoŜliwią eliminację 
błędu systemowego w 
zidentyfikowanym 
zakresie 

2.2.1 P-WFE UpowaŜniony Pracownik WFE podejmuje działania 
zgodnie z decyzją K-WFE oraz PZ (wprowadza 
zmiany w IW IP II i/ lub dokonuje przeglądu procesów 
w trakcie realizacji, których wykryty błąd mógł 
występować i/ lub podejmuje działania, które 
działaniach umoŜliwią eliminację błędu systemowego 
w zidentyfikowanym zakresie). 
 
P-WFE informuje K-WFE oraz PZ o wyniku i 
sposobie podjętych działań. 
 
P-WFE sporządza pismo do IZ z informacją o 
wykryciu błędu systemowego, obszarach, w których 
zidentyfikowano jego występowanie oraz działaniach 
podjętych w celu jego eliminacji. Pismo przekazuje 
do K-WFE oraz PZ w celu weryfikacji i akceptacji. 

- - Pismo do IZ zawierające 
informację o wykryciu 
błędu systemowego oraz 
działaniach podjętych w 
celu jego eliminacji 
- Wprowadzenie zmian W 
IW IP II 
- Przegląd procesów w 
trakcie realizacji, których 
wykryty błąd mógł 
występować 
- Podjęcie działań, które 
umoŜliwią eliminację 
błędu systemowego w 
zidentyfikowanym 
zakresie 

K-WFE, 
PZ 

- Decyzja o przekazaniu 
stosownej informacji do IZ 
- Decyzja o wprowadzeniu zmian 
W IW IP II 
- Decyzja o przeglądzie procesów 
w trakcie realizacji, których 
wykryty błąd mógł występować 
- Decyzja o działaniach, które 
umoŜliwią eliminację błędu 
systemowego w 
zidentyfikowanym zakresie 

Procedura 1.2. Procedura 
wprowadzania zmian do 
Instrukcji Wykonawczej IPII. 

2.2.2 K-WFE, 
PZ 

Zapoznają się z przedstawionymi przez P-WFE 
informacjami dotyczącymi wyników identyfikacji 
zakresu występowania błędu. 
Weryfikują i akceptują pismo do IZ. W przypadku 
konieczności wprowadzenia w jego treści korekt, 
pismo zwracane jest do P-WFE. W przypadku 
akceptacji pismo przekazywane jest do IZ. 

- - Pismo do IZ zawierające 
informację o wykryciu 
błędu systemowego oraz 
działaniach podjętych w 
celu jego eliminacji 

IZ - Pismo do IZ zawierające 
informację o wykryciu błędu 
systemowego oraz działaniach 
podjętych w celu jego eliminacji 
- Wprowadzenie zmian W IW IP II 
- Przegląd procesów w trakcie 
realizacji, których wykryty błąd 
mógł występować 
- Podjęcie działań, które 
umoŜliwią eliminację błędu 
systemowego w 
zidentyfikowanym zakresie 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

2.2.3 IZ Na podstawie informacji otrzymanej z IP II o wykryciu 
i identyfikacji błędu systemowego IZ podejmuje 
decyzję o konieczności podjęcia działań 
naprawczych na poziomie IZ oraz ich zakresie. 
Odnosi się równieŜ do sposobu eliminacji błędu i 

-  - Pismo do IP II z 
informacją o konieczności 
podjęcia działań 
uzupełniających 

IP II - Pismo do IZ zawierające 
informację o wykryciu błędu 
systemowego oraz działaniach 
podjętych w celu jego eliminacji 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW rozdział II. 
 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 

 

 

159 

rodzaju działań naprawczych podjętych na poziomie 
IP II. JeŜeli działania podjęte przez IP II w ocenie IZ 
wydają się niewystarczające, przekazuje do IP II 
informację o konieczności zastosowania działań 
uzupełniających. W tej sytuacji do IP II przesyłana 
jest stosowna informacja. 

2.2.4 IP II  Podejmuje uzupełniające działania naprawcze w 
formie, zakresie oraz terminie określonym przez IZ. 

W terminie 
wskazanym 
przez IZ 

- Działania naprawcze w 
formie i zakresie 
określonym przez IZ 

 - - Pismo do IP II z informacją o 
konieczności podjęcia działań 
uzupełniających 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Procedura 1.2. Procedura 
wprowadzania zmian do 
Instrukcji Wykonawczej IPII 
 

3 IP II W sytuacji gdy IP II otrzyma informację o wykryciu 
błędów systemowych od IZ  lub w postaci wyników 
kontroli/ audytu przeprowadzonego w IP II, 
podejmuje działania naprawcze w formie, zakresie 
oraz terminie określonym przez IZ lub jednostkę 
kontrolującą. 
O wykryciu błędów w funkcjonowaniu systemu przez 
jednostkę kontrolującą IP II informuję IZ zgodnie z 
pkt. 2.2.3 niniejszej procedury. 
 

W terminie 
wskazanym 
przez IZ lub 
jednostkę 
kontrolującą 

- Działania naprawcze w 
formie i zakresie 
określonym przez IZ lub 
jednostkę kontrolującą 

IZ - Wynik kontroli/ audytu 
przeprowadzonego w IP II 
- Informacja o błędach w 
funkcjonowaniu systemu realizacji 
Programu otrzymana od IZ 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Procedura 1.2. Procedura 
wprowadzania zmian do 
Instrukcji Wykonawczej IPII 

13.8. Udział w kontrolach prowadzonych przez IZ lub inne jednostki do tego upowaŜnione 
Na prośbę Instytucji Zarządzającej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym lub innej jednostki upowaŜnionej do prowadzenia kontroli w ramach realizacji LRPO, IP II moŜe uczestniczyć w kontrolach 
prowadzonych przez IZ lub inną upowaŜnioną instytucję. Po otrzymaniu stosownej prośby z IZ/ upowaŜnionej instytucji, K-WFE w porozumieniu z PZ wyznacza pracowników, którzy wezmą udział w kontroli. 
Kontrola u Beneficjentów prowadzona przez IZ z udziałem pracowników IP II odbywa się w trybie i na zasadach określonych w Podręczniku Procedur IZ LRPO.  

13.9. Kontrole krzyŜowe  
Jednym z obowiązków IP II jest prowadzenie kontroli krzyŜowych. IP II prowadzi kontrolę krzyŜową na warunkach określonych w Rocznym Planie Kontroli na dany rok. Zgodnie z wytycznymi MRR w zakresie 
procesu kontroli w ramach obowiązków Instytucji Zarządzającej Programem Operacyjnym, IP II prowadzi: 
- kontrolę krzyŜową programu, której celem jest wykrywanie i eliminowanie podwójnego finansowania wydatków w ramach Programu LRPO na lata 2007-2013 (prowadzoną kaŜdorazowo przy weryfikacji 
wniosków o płatność oraz w trakcie kontroli projektu na miejscu); 
- kontrolę krzyŜową horyzontalną, której celem jest wykrywanie i eliminowanie podwójnego finansowania wydatków z projektami PROW 07-13/ PO RYBY (prowadzoną kaŜdorazowo przy weryfikacji wniosków o 
płatność oraz w trakcie kontroli projektu na miejscu). 
Fakt przeprowadzenia kontroli krzyŜowej zostaje odnotowany we właściwych listach sprawdzających (odpowiednio – wg załącznika 11.4.2 Lista sprawdzająca do wniosku o płatność oraz 13.4 Lista sprawdzająca 
do kontroli na miejscu). 
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13.9.1. Kontrola krzyŜowa programu 
Kontrole krzyŜowe programu LRPO na lata 2007-2013 prowadzone są z wykorzystaniem danych zawartych w KSI (SIMIK 07-13) przy wykorzystaniu narzędzia Oracle Discoverer. Identyfikacja Beneficjentów 
realizujących więcej niŜ jeden projekt w ramach LRPO dokonywana jest w oparciu o Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP). Kontrola krzyŜowa programu prowadzona jest kaŜdorazowo przez pracowników 
WFE przy weryfikacji wniosków o płatność złoŜonych przez Beneficjentów III Priorytetu (wg procedury 11.1.1 Wnioski o płatność nadesłane w terminie), a jej wynik odnotowywany jest w listach 
sprawdzających do wniosku o płatność (wg załącznika 11.4.2). Weryfikacji podlega 100% wniosków o płatność. Kontrola krzyŜowa programu prowadzona jest dwuetapowo: 

• Pierwszy etap weryfikacji polega na sprawdzeniu czy Beneficjent, który złoŜył wniosek o płatność w ramach III Priorytetu korzysta jednocześnie z dofinansowania w ramach pozostałych Priorytetów LRPO – 
z systemu Oracle Discoverer generowane jest zestawienie wszystkich wniosków o płatność złoŜonych przez danego Beneficjenta w ramach całego Programu.  

• W przypadku, gdy Beneficjent korzysta jednocześnie z dofinansowania w ramach pozostałych Priorytetów LRPO, z systemu Oracle Discoverer generowany jest kolejny raport obejmujący dokumenty 
przedstawione do rozliczenia przez Beneficjenta we wszystkich Priorytetach LRPO. Wykaz dokumentów zawiera między innymi informacje dotyczące numeru dokumentu oraz nazwy towaru lub usługi, 
której dotyczy przedmiotowy dokument.  

Na podstawie powyŜszych danych Pracownicy WFE odpowiedzialni za weryfikację wniosków o płatność sprawdzają czy przedłoŜone do rozliczenia w ramach III Priorytetu LRPO dokumenty finansowo – księgowe 
nie podlegają podwójnemu finansowaniu w ramach Programu LRPO. 
Wyniki kontroli krzyŜowej programu weryfikowane są równieŜ w trakcie kontroli projektu na miejscu prowadzonej wg procedury 13.2.1. 

13.9.2. Kontrola krzyŜowa horyzontalna 
Kontrola krzyŜowa horyzontalna prowadzona jest w trakcie kontroli projektu na miejscu (wg procedury 13.2.1) na warunkach określonych w RPK oraz podczas weryfikacji wniosków o płatność złoŜonych przez 
Beneficjentów III Priorytetu (wg procedury 11.1.1). Dla zapewnienia kontroli krzyŜowej horyzontalnej, mającej na celu wykrywanie i eliminowania podwójnego finansowania wydatków na podstawie dokumentów 
finansowo – księgowych przedkładanych równolegle w ramach PROW 07-13 oraz PO RYBY, IP II zapewnia stosowanie jednego z mechanizmów przedstawionych poniŜej: 
 
1. Sprawdzenie w trakcie prowadzenia kontroli na miejscu oraz podczas weryfikacji wniosków o płatność występowania na oryginałach/ potwierdzonych za zgodność z oryginałem kopiach faktur (lub na 

dokumentach o równowaŜnej wartości dowodowej) adnotacji instytucji wdraŜających PROW 07-13 o treści: „Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich 2007-2013” / PO 
RYBY o treści: „Przedstawiono do refundacji w ramach Programu Operacyjnego ZrównowaŜony Rozwój Sektora Rybołówstwa i NadbrzeŜnych Obszarów Rybackich 2007 – 2013”. 

2. W przypadku, gdy IZ LRPO przekaŜe do IP II otrzymany z MRR wykaz Numerów Identyfikacji Podatkowej Beneficjentów PROW 07-13/ PO RYBY, upowaŜnieni Pracownicy WFE weryfikują czy Beneficjent III 
Priorytetu LRPO jest równieŜ Beneficjentem PROW/ PO RYBY. 

3. W oparciu o przekazany przez IZ LRPO raport podstawowy wygenerowany z systemu OFSA PROW/ RYBY, IP II weryfikuje czy Beneficjent LRPO jest równieŜ Beneficjentem PROW/ PO RYBY oraz czy 
dokumenty księgowe, przedkładane w ramach refundacji wydatków do LRPO i PROW/ PO RYBY nie są toŜsame. JeŜeli zachodzi konieczność przeprowadzenia dalszej weryfikacji, IP II zwraca się do IZ 
LRPO z prośbą o wygenerowanie z systemu OFSA PROW/ RYBY raportu pogłębionego. Raport podstawowy zawiera wykaz Beneficjentów PROW 07-13/ PO RYBY. Raport pogłębiony generowany jest dla 
konkretnych numerów NIP Beneficjentów, w przypadku, gdy podczas weryfikacji raportu podstawowego stwierdzono, Ŝe dany Beneficjent LRPO jest równocześnie Beneficjentem PROW/ PO RYBY. Po 
wygenerowaniu z systemu OFSA PROW/ przekazaniu przez instytucję wdraŜającą PO RYBY raportu pogłębionego, IP II weryfikuje czy nie zachodzi podwójne finansowanie wydatków w ramach projektu. 
Weryfikacja raportów wygenerowanych z systemu OFSA PROW/ RYBY prowadzona jest kaŜdorazowo podczas weryfikacji wniosków o płatność oraz podczas kontroli na miejscu. 

 
W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie wystąpienia podwójnego finansowania wydatków, IP II ustala, czy podwójne finansowanie faktycznie miało miejsce. Wyjaśnienie moŜe zostać dokonane poprzez 
przeprowadzenie kontroli dokumentacji – oryginałów lub poświadczonych za zgodność kopii dokumentów finansowo – księgowych przedkładanych prze Beneficjenta do rozliczenia, poprzez kontrolę na miejscu 
przeprowadzoną w trybie doraźnym lub udział w kontrolach prowadzonych przez instytucje odpowiedzialne za wdraŜanie PROW 07-13/ PO RYBY. 
 
IP II moŜe zwrócić się do właściwego podmiotu w ramach PROW 07-13/ PO RYBY z wnioskiem o przekazanie poświadczonych za zgodność z oryginałem kopii wskazanych faktur lub dokumentów o równowaŜnej 
wartości dowodowej celem porównania z dokumentami przedstawionymi przez Beneficjent w ramach III Priorytetu LRPO. 
W sytuacji wykrycia podwójnego finansowania IP II przekazuje informację na temat dokonanych ustaleń do instytucji realizującej zadania w ramach PROW 07-13/ PO RYBY oraz wszczyna procedury przewidziane 
w sytuacji wykrycia nieprawidłowości w realizacji projektu (zgodnie z procedurą 15). 
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W przypadku, gdy IK NSRO zwraca się do IZ LRPO z prośbą o przekazanie do weryfikacji poświadczonych kopii wskazanych dokumentów finansowo-księgowych w celu przeprowadzenia kontroli, IP II przekazuje 
wskazane kopie w terminie nie dłuŜszym niŜ 20 dni roboczych od daty otrzymania prośby. 
W sytuacji, gdy do IP II wpłynie informacja, iŜ wyniki przeprowadzonych kontroli przez IK NSRO wskazują kilkukrotne finansowanie tego samego wydatku, IP II wszczyna procedurę kontroli doraźnej (wg procedury 
13.2.2) i inne działania przewidziane w sytuacji wykrycia nieprawidłowości w realizacji projektu (wg procedury 15). 

1. P-WFE  Wyznaczony P-WFE weryfikuje czy dane Beneficjenta 
(NIP) nie figurują w raporcie podstawowym 
generowanym z systemu OFSA PROW/ RYBY lub (w 
przypadku, gdy IZ LRPO przekaŜe stosowne 
zestawienie) w wykazie Beneficjentów PROW 07-13/ 
PO RYBY. JeŜeli P-WFE na podstawie wykazu 
Beneficjentów PROW/ PO RYBY lub raportu 
podstawowego wygenerowanego z OFSA PROW/ 
RYBY stwierdzi, iŜ istnieje ryzyko podwójnego 
finansowania wydatków w ramach projektu, zwraca 
się do IZ za pośrednictwem poczty mailowej z prośbą 
o wygenerowanie raportu pogłębionego. 

-  - Prośba do IZ o 
wygenerowanie raportu 
pogłębionego. 

IZ - Raport podstawowy 
wygenerowany z systemu OFSA 
PROW/ RYBY lub wykaz 
numerów NIP przekazany do IP II 
przez IZ 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
11.1. Weryfikacja wniosków o 
płatność przekazywanych 
przez beneficjentów  
 
13.2.1.  Kontrola Planowana. 
Kontrola na miejscu  

1.1 IZ Wyznaczony pracownik IZ generuje z systemu OFSA 
PROW/ RYBY raport pogłębiony, który przekazuje do 
IP II w formie, trybie i na zasadach określonych w 
Podręczniku Procedur IZ. 

-  - Raport pogłębiony IP II  - Prośba o wygenerowanie 
raportu pogłębionego. 

 

2. P-WFE JeŜeli P-WFE na podstawie raportu pogłębionego  
stwierdzi, Ŝe Beneficjent przedłoŜył do rozliczenia ten 
sam dokument finansowo-księgowy w ramach 
projektu realizowanego z PROW 07-13/ PO RYBY 
oraz LRPO 2007-2013, sporządza pismo do instytucji 
wdraŜającej PROW 07-13/ PO RYBY z prośbą o 
przekazanie wyjaśnień w tej sprawie oraz 
poświadczonej za zgodność z oryginałem kopii 
dokumentu finansowo-księgowego. Pismo przekazuje 
do K-WFE w celu akceptacji, a następnie do PZ w 
celu zatwierdzenia. 

-  - Pismo do IW PROW/ PO 
RYBY z prośbą o 
przekazanie wyjaśnień w 
sprawie i poświadczonej 
za zgodność z oryginałem 
kopii dokumentu 

K-WFE, 
PZ 

- Raport pogłębiony Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW rozdział II. 
 
 

2.1 P-WFE W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji danych 
zawartych w raporcie pogłębionym P-WFE stwierdzi, 
Ŝe Beneficjent nie przedłoŜył do rozliczenia tego 
samego dokumentu w ramach projektu 
realizowanego z PROW 07-13/ PO RYBY oraz LRPO 
2007-2013, procedura kontroli krzyŜowej 
horyzontalnej kończy się wynikiem pozytywnym. 

- - Zapis w informacji 
pokontrolnej w zakresie 
wyników przeprowadzonej 
kontroli krzyŜowej 
horyzontalnej, adnotacja w 
liście sprawdzającej do 
kontroli na miejscu/ liście 

-  11.1. Weryfikacja wniosków o 
płatność przekazywanych 
przez beneficjentów  
 
13.2.1.  Kontrola Planowana. 
Kontrola na miejscu 
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Ustalenia związane z przeprowadzoną kontrolą 
horyzontalną z PROW 07-13/ PO RYBY 
odnotowywane są informacji pokontrolnej z kontroli 
projektu, liście sprawdzającej do kontroli na miejscu 
(wg zał.13.4) lub w liście sprawdzającej do wniosku o 
płatność (wg. zał. 11.4.2) – w zaleŜności od etapu, 
na którym kontrola krzyŜowa horyzontalna została 
przeprowadzono. 

sprawdzającej do wniosku 
o płatność 

3. K-WFE, 
PZ 

K-WFE weryfikuje i akceptuje pismo sporządzone 
przez P-WFE. W przypadku uwag zwraca w celu 
naniesienia stosownych korekt.  
Przekazuje pismo do PZ w celu zatwierdzenia.  
Pismo przesyłane jest do IW PROW/ PO RYBY. 

 -  Zaakceptowane przez K-
WFE i zatwierdzone prze 
PZ: 
- Pismo do IW PROW/ PO 
RYBY z prośbą o 
przekazanie wyjaśnień w 
sprawie i poświadczonej 
za zgodność z oryginałem 
kopii dokumentu 

IW PROW/ PO 
RYBY 

- Pismo do IW PROW/ PO RYBY 
z prośbą o przekazanie wyjaśnień 
w sprawie i poświadczonej za 
zgodność z oryginałem kopii 
dokumentu 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 

4. IW PROW/ PO 
RYBY 

Sporządza stosowne wyjaśnienia oraz przekazuje do 
IP II poświadczoną za zgodność z oryginałem kopię 
dokumentu finansowo – księgowego w odniesieniu, 
do którego IP II uznała, iŜ mógł zostać podwójnie 
sfinansowany.  

-  - Pismo do IP II z 
wyjaśnieniami w sprawie 
oraz poświadczona za 
zgodność z oryginałem 
kopia dokumentu 

IP II  Zaakceptowane przez K-WFE i 
zatwierdzone prze PZ: 
- Pismo do IW PROW/ PO RYBY 
z prośbą o przekazanie wyjaśnień 
w sprawie i poświadczonej za 
zgodność z oryginałem kopii 
dokumentu 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 

5. P-WFE Wyznaczony P-WFE analizuje otrzymane 
wyjaśnienia oraz dokumenty. O wynikach weryfikacji 
informuje Instytucję WdraŜającą PROW 07-13/ PO 
RYBY. 
Ustalenia związane z przeprowadzoną kontrolą 
krzyŜową horyzontalną z PROW 07-13/ PO RYBY 
odnotowywane są informacji pokontrolnej z kontroli 
projektu, liście sprawdzającej do kontroli na miejscu 
(wg zał.13.4) lub w liście sprawdzającej do wniosku o 
płatność (wg. zał. 11.4.2) – w zaleŜności od etapu, 
na którym kontrola krzyŜowa horyzontalna została 
przeprowadzono. 
 
 
 

-  - Wyniki weryfikacji 
poświadczonych za 
zgodność z oryginałem 
dokumentów finansowo– 
księgowych w przypadku, 
których zachodziło 
podejrzenie podwójnego 
finansowania oraz 
wyjaśnień złoŜonych prze 
IW PROW/ PO RYBY. 
- Pismo przewodnie do IW 
PROW/ PO RYBY 
- Zapis w informacji 
pokontrolnej w zakresie 
wyników przeprowadzonej 

IW PROW/ PO 
RYBY 

- Pismo od IW PROW/ PO RYBY 
z wyjaśnieniami w sprawie oraz 
poświadczona za zgodność z 
oryginałem kopia dokumentu 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW rozdział II i VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
 
 
11.1. Weryfikacja wniosków o 
płatność przekazywanych 
przez beneficjentów  
 
13.2.1.  Kontrola Planowana. 
Kontrola na miejscu 
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kontroli krzyŜowej 
horyzontalnej, adnotacja w 
liście sprawdzającej do 
kontroli na miejscu/ liście 
sprawdzającej do wniosku 
o płatność 

 
 
 

14. Pomoc techniczna 
14.1. Przygotowywanie zapotrzebowania na wydatki w ramach Pomocy Technicznej. 

Zapotrzebowanie na wydatki w ramach PT składane jest do IZ do 31 sierpnia roku poprzedzającego rok, na który przewidziano wydatki w ramach PT. Zapotrzebowanie określa wykaz planowanych wydatków na 
kolejny rok w podziale dokonanym zgodnie z klasyfikacją budŜetową oraz uzasadnieniem.  
Na potrzeby pomocy technicznej opracowano zasady prowadzenia ewidencji finansowo – księgowej polegające na wyodrębnieniu księgowości na potrzeby wydatków w ramach Pomocy Technicznej LRPO, 
księgowaniu poszczególnych wydatków w sposób umoŜliwiający ich jednoznaczną identyfikację, opisywaniu dokumentów źródłowych potwierdzających poniesienie wydatków w sposób wskazany przez Instytucję 
Zarządzającą. 
Przygotowując zapotrzebowanie na wydatki w ramach Pomocy Technicznej IP II korzysta z obowiązujących wzorów według załączników 12.1.1, 12.1.2 oraz 12.1.3 do Podręcznika Procedur IZ LRPO. 
 
Co do zasady, IP II przestrzega terminów realizacji właściwych procesów określonych w niniejszej procedurze, niemiej jednak w uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody K-WFE/ PZ, realizacja zadań 
związanych z przygotowaniem poszczególnych dokumentów moŜe odbiegać (w zakresie terminów realizacji procesów) od poniŜszych procedur. W przypadku przekroczenia terminów IP II sporządza notatkę 
słuŜbową mającą na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. Notatkę słuŜbową przygotowuje właściwy P-WFE, następnie uzyskuje akceptację K-WFE/ PZ. 
1 P-WFE,  

P-WFK 
Przygotowanie wykazu planowanych wydatków na 
kolejny rok wraz z harmonogramem zgodnie z 
klasyfikacją budŜetową oraz uzasadnieniem.  
Zapotrzebowania przygotowywane są z 
uwzględnieniem zasad rzetelności, gospodarności i 
celowości. Weryfikacja wydatków zgodnie z listą 
sprawdzającą. 
Przygotowanie pisma przewodniego do IZ 

3 - Wykaz wydatków na 
kolejny rok wraz z 
harmonogramem.  
- Projekt pisma 
przewodniego do IZ 
- Wypełniona lista 
sprawdzająca wg 
Załącznika 14.1 

K-WFE, GK - Porozumienie pomiędzy IPII a IZ  
- Obowiązujący wzór 
zapotrzebowania wg załącznika 
12.1.1, 12.1.2  i 12.1.3 do 
Podręcznika Procedur IZ LRPO 
- Wzór listy sprawdzającej 
Załącznik 14.1 
 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 

2 K-WFE, GK Sprawdzenie poprawności zapotrzebowania na 
wydatki pod względem merytorycznym i finansowy.  

2 - Lista sprawdzająca 
wykaz planowanych 
wydatków podpisana 
przez K-WFE i GK 

PZ - Wykaz wydatków na kolejny rok 
wraz z harmonogramem.  
- Projekt pisma przewodniego do 
IZ 
- Wypełniona lista sprawdzająca 
wg Załącznika 14.1 
- Wykaz planowanych wydatków  

 

3 PZ Zatwierdzenie wykazu planowanych wydatków. 
Podpisanie pisma przewodniego  

3 - Zatwierdzony przez PZ 
wykaz wydatków 
- Podpisane pismo 

IZ - Wykaz wydatków na kolejny rok 
wraz z harmonogramem. 
 - Projekt pisma przewodniego 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
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przewodnie do IZ podpisana przez K-WFE i GK obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Wykaz wydatków w ramach 
Pomocy Technicznej 
przekazywany jest do IZ w 
formie papierowej oraz 
elektronicznie. 

4 IZ Weryfikacja formalno – merytoryczna oraz formalno – 
rachunkowa zapotrzebowania IP II na wydatki w 
ramach Pomocy Technicznej.   
Poinformowanie IP II o wyniku weryfikacji 
 
a) W przypadku akceptacji podjęcie uchwały przez 

Zarząd Województwa. Poinformowanie IP II o 
zatwierdzeniu wykazu wydatków (zgoda na 
korzystanie z PT w roku n+1). 
IZ sporządza i przedkłada do podpisu IPII umowę 
na konkretne działanie w ramach PT. Na 
podstawie umowy IP II składa wniosek o 
płatność. 

 
b) W przypadku negatywnej oceny przekazanie 

uwag do IP II w formie pisma informującego o 
negatywnym wyniku weryfikacji wraz z 
określeniem terminu wniesienia korekty. 
Procedura rozpoczyna się ponownie według 
pkt. 1-4. 

- - Uchwała Zarządu 
Województwa 
akceptująca 
zapotrzebowanie IP II na 
wydatki w ramach PT 
- Pisemna informacja o 
pozytywnej weryfikacji 
formalnej merytorycznej, 
rachunkowej 
zapotrzebowania oraz 
zaakceptowaniu przez 
ZWL 
- Umowa w ramach 
Działania 6.1 oraz umowa 
w ramach Działania 6.2 
lub 
- Pisemna informacja o 
negatywnej weryfikacji  
zapotrzebowania ze 
wskazaniem terminu na 
wprowadzenie korekt 

IP II - Zatwierdzony przez PZ wykaz 
planowanych przez IP II 
wydatków na kolejny rok 
- Pismo przewodnie do IZ 

IZ weryfikuje wykaz wydatków 
w terminie określonym w 
Podręczniku Procedur IZ 
LRPO. 
 
a) Umowa dotycząca realizacji 

zadań w ramach PT 
podpisywana jest pomiędzy 
IZ a IP II, zgodnie z zapisami 
zawartymi w Statucie 
WFOŚiGW w Zielonej Górze 

 
b) Termin sporządzenia korekty 

wykazu wydatków przez IP II 
nie moŜe być dłuŜszy niŜ 14 
dni kalendarzowych. 

 
 
Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 

14.2. Przeprowadzanie procedur o udzielanie zamówień publicznych i podpisywanie umów z wykonawcami w ramach realizacji PT  

1 P-WFE, 
 P-WFK 

Przygotowanie specyfikacji technicznej dla 
planowanych zamówień 

14 Opis wymagań 
technicznych związanych 
z planowanym 
zamówieniem 

KB Zaakceptowany wykaz i terminarz 
zamówień 

 

2 KB Opracowanie SIWZ dla planowanych zamówień, 
przygotowanie pozostałych dokumentów 
niezbędnych do przeprowadzenia postępowania o 
udzielenie zamówienia publicznego (w tym umowy). 
 

14 SIWZ dla planowanego 
zamówienia oraz 
pozostałe dokumenty 
zgodne z ustawą PZP lub 
P-07-05 
 

PZ Wykaz i terminarz zamówień 
Opis wymagań technicznych 
związanych z planowanym 
zamówieniem oraz  wzory 
pozostałych dokumentów zgodne 
z ustawą PZP lub P-07-05 

Dokumenty zgodne z ustawą 
PZP lub dla zamówień w 
kwocie mniejszej od określonej 
ustawą z procedurą P-07-05 
„Zakupy” 
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3 PZ Zatwierdzenie SIWZ i pozostałych wymaganych 
dokumentów  
Powołanie komisji do oceny ofert (powyŜej kwoty 
określonej ustawą PZP), a jeśli kwota zamówienia 
mniejsza od określonej ustawą – decyzja ustna (wg 
wskazań KB) 

3 Zatwierdzona SIWZ oraz 
pozostałe dokumenty 
zgodne z ustawą PZP lub 
P-07-05 
Zarządzenie w sprawie 
powołania komisji lub 
zapis na protokole z 
wyboru oferty 

KB / 
Komisja do 
oceny ofert 

Wykaz i terminarz zamówień 
SIWZ dla planowanego 
zamówienia i pozostałe 
dokumenty zgodne z ustawą PZP 
lub P-07-05 

 

4 KB 
 

Publikacja ogłoszenia o zamówieniu (kwota 
zamówienia podlega ustawie PZP) lub rozesłanie 
zapytania o cenę do potencjalnych dostawców (wg P-
07-05) 

 Ogłoszenie w BIP na 
stronie Funduszu lub w 
publikatorach / zapytania 
o cenę 

Potencjalni 
dostawcy lub 
wykonawcy 

Zatwierdzona SIWZ oraz 
pozostałe dokumenty zgodne z 
ustawą PZP lub P-07-05 
 

 

5 Komisja do 
oceny ofert/ 
KB 

Przeprowadzenie procedury wyboru wykonawców 
lub/i dostawców zgodnie z Prawem zamówień 
publicznych 

Stosownie do 
zapisów Pzp 

Protokół z wyboru oferty 
(wynik postępowania o 
udzielenie zamówienia 
publicznego) 

PZ Dokumenty niezbędne do 
przeprowadzenia postępowania 
wynikające z PZP lub P-07-05. 
Oferty od dostawców lub 
wykonawców 

 

6 PZ Zatwierdzenie wyboru oferty  Zatwierdzony protokół z 
wyboru oferty 
 

KB protokół z wyboru oferty  

7 KB Przygotowanie projektu zamówienia dla kwoty niŜszej 
niŜ określona ustawą Pzp. 
Przekazanie PZ umowy z dostawcą lub wykonawcą 
usługi do podpisu. 

 Projekt zamówienia 
Umowa z dostawcą lub 
wykonawcą usługi 

PZ Zatwierdzony przez PZ protokół z 
wyboru oferty 

 

8 PZ  Podpisanie umowy z dostawcą lub/i wykonawcą 
usługi. 
Wysłanie do podpisu dostawcy lub wykonawcy usługi  

15 Podpisana przez PZ 
umowa z dostawcą lub 
wykonawcą usługi 

Dostawca lub 
wykonawca 
usługi 

Projekt zamówienia 
Umowa z dostawcą lub 
wykonawcą usługi 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

9 KB Przechowywanie i archiwizacja dokumentów 
związanych z postępowaniem 
 

- Dokumenty przygotowane 
do archiwizacji. 

EI-E Komplet dokumentów 
związanych z udzielonym 
zamówieniem 

Instrukcja o Archiwum 
zakładowym 

14.3. Weryfikacja i akceptacja faktur otrzymywanych od wykonawców kontraktów w ramach projektów PT oraz dokonywanie płatności na rzecz wykonawców 
1 Dostawca lub 

wykonawca 
usługi 

Przedstawia kopię faktury potwierdzonej za zgodność 
z oryginałem za dostarczone materiały lub wykonaną 
usługę 

W terminie 
określonym w 
umowie 

Kopia faktury 
potwierdzona za 
zgodność z oryginałem na 
prawach oryginału 

Sekretariat IP 
II /  
 K-WFE 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 

2 K-WFE Sprawdzenie zgodności dostarczonego wyrobu lub 
usługi ze SIWZ. Sprawdzenie poprawności faktury 
pod kątem merytorycznym. 

3 Faktura z adnotacją i 
parafką K-WFE 

KB Dostarczony przedmiot 
zamówienia lub wykonana 
usługa. 
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Parafowanie pozytywnie zweryfikowanej faktury 
 

SIWZ. 
Faktura  

3 KB Sprawdzenie poprawności faktury i zgodności z 
umową.  
Parafowanie pozytywnie zweryfikowanej kopii faktury 
+ opis wydatku związanego z PT odwołujący się do 
wykazu i terminarza zamówień. 
Sporządzenie dokumentu wynikającego z umowy 
potwierdzającego wykonanie usługi lub dostawę (np. 
protokół odbioru). 

 Faktura z adnotacją i 
parafką KB 
 
Projekt dokumentu 
wynikającego z umowy 
potwierdzającego 
wykonanie usługi lub 
dostawę (np. protokół 
odbioru). 

GK Faktura z adnotacją i parafką K-
WFE. 
Umowa z Wykonawcą/ Dostawcą 
SIWZ 
 

 

4 GK Sprawdzenie poprawności faktury pod kątem 
formalnym i rachunkowym. Akceptacja i parafowanie 
pozytywnie zweryfikowanej faktury. 
Przekazanie do zatwierdzenia  
 

 Faktura zaakceptowana 
przez GK 

PZ Faktura z adnotacją i parafką K-
WFE oraz KB 
Umowa z Wykonawcą/ Dostawcą.  
Projekt dokumentu wynikającego 
z umowy potwierdzającego 
wykonanie usługi lub dostawę 
(np. protokół odbioru). 

 

5 PZ Zatwierdzenie faktury do zapłaty oraz dokumentu 
wynikającego z umowy potwierdzającego wykonanie 
usługi lub dostawę (np. protokół odbioru).  
Zwrot zatwierdzonej faktury do GK. 
Wysłanie potwierdzenia odbioru do  dostawcy  / 
wykonawcy. 

 Zatwierdzona przez PZ 
Faktura.   
Dokument wynikający z 
umowy potwierdzający 
wykonanie usługi lub 
dostawę (np. protokół 
odbioru) 

GK  
 
Dostawca / 
Wykonawca 
 

Faktura zaakceptowana przez K-
WFE, KB i GK  
Umowa z Wykonawcą/ Dostawcą.  
Projekt dokumentu wynikającego 
z umowy potwierdzającego 
wykonanie usługi lub dostawę 
(np. protokół odbioru). 
 

Opis na fakturze oraz 
adnotacja PZ „do zapłaty” 
stanowi podstawę do zapłaty 
środków przez WFK 
 
- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

6 GK Dokonanie płatności, zaksięgowanie operacji 1 Przelew, wyciąg z 
rachunku bankowego 

P WFK Faktura z załącznikami z 
podpisem KB i adnotacją PZ 

 

7 P-WFK Ewidencja w rejestrze majątku IPII (jeśli przedmiotem 
zamówienia jest urządzenie, sprzęt podlegający 
ewidencji) 

- Zapis w ewidencji 
środków trwałych lub 
innym odpowiednim 
rejestrze, zapis w karcie 
indywidualnego 
wyposaŜenia pracownika 

GK Faktura z załącznikami  

8 K-WFE 
KB 
GK 

W przypadku niezgodności wyrobu z SIWZ lub 
nieprawidłowości faktury wyjaśnienie powstałych 
wątpliwości z Wykonawcą/ Dostawcą: 
a) W przypadku pozytywnego rozstrzygnięcia 

3 4 Kopia faktury z 
adnotacją K-
WFE lub  

KB lub GK na temat błędu 

PZ/  
Dostawa 
/wykonawca 

Kopia faktury z adnotacją K-WFE 
lub KB lub GK na temat błędu 

Kopia faktury posiadającej 
wadę jest archiwizowana  
 
- Instrukcja Kancelaryjna 
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procedura toczy się dalej  
b) W przypadku podtrzymania wątpliwości dot. 

faktury przygotowanie pisma do dostawcy lub 
wykonawcy ponowne wystawienie dokumentu 
księgowego. Procedura biegnie od początku.  

c) W przypadku niezgodności wyrobu wstrzymuje 
się zapłatę za fakturę do czasu wyjaśnienia 
sprawy i uzyskania pełnej zgodności dostawy 
z zamówieniem 

 
b) pismo do dostawcy / 
wykonawcy podpisane 
przez PZ 

WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

14.4. Przygotowanie wniosków o płatność w ramach Pomocy Technicznej 

Wnioski o płatność w ramach PT przygotowywane są przez IP II nie częściej niŜ raz w miesiącu i nie rzadziej niŜ raz na kwartał. Sporządzając wniosek o płatność IP II posługuje się aktualną instrukcją wypełniania 
wniosku o płatność przekazaną przez IZ. IP II przekazuje do IZ wypełniony wniosek o płatność w formie papierowej oraz elektronicznej wraz z wszystkimi niezbędnymi dokumentami, bądź ich kopiami 
potwierdzone za zgodność z oryginałem (listy płac, faktury, dowody zapłaty itp.) stwierdzającymi faktyczne poniesienie wydatków.  
Na odwrocie faktury umieszczona zostaje informacja o źródłach finansowania zawierająca informacje o współfinansowaniu zakupu przez UE, nazwę WFOŚiGW oraz nazwę LRPO. Zapis ten moŜe występować 
równieŜ w formie pieczęci. IP II sporządza i przedkłada do IZ wnioski o płatności w ramach Pomocy Technicznej zgodnie z formularzami stanowiącymi Załączniki 12.2.1, 12.2.1.a, 12.2.2, a takŜe Załącznik 12.2.3 i 
Załącznik 12.2.10 do Podręcznika Procedur IZ LRPO. IP II do wniosku o płatność dołącza równieŜ Oświadczenie o niepodleganiu podwójnemu finansowaniu (wg Załącznika 12.2.4), oświadczenie o niepodleganiu 
wykluczeniu z moŜliwości ubiegania się o dofinansowanie ze środków UE (wg Załącznika 12.2.5), oświadczenie o kwalifikowalności wynagrodzeń pracowników IP II (wg Załącznika 12.2.6) – formularze stanowią 
załączniki do Podręcznika procedur IZ LRPO oraz zakresy obowiązków pracowników zaangaŜowanych we wdraŜanie LRPO. 
 
Co do zasady, IP II przestrzega terminów realizacji właściwych procesów określonych w niniejszej procedurze, niemiej jednak w uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody K-WFE/ PZ, realizacja zadań 
związanych z przygotowaniem poszczególnych dokumentów moŜe odbiegać (w zakresie terminów realizacji procesów) od poniŜszych procedur. W przypadku przekroczenia terminów IP II sporządza notatkę 
słuŜbową mającą na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. Notatkę słuŜbową przygotowuje właściwy P-WFE, następnie uzyskuje akceptację K-WFE/ PZ. 

1 P-WFE Przygotowanie wniosku o płatność na wymaganym 
formularzu wraz z obowiązującymi załącznikami 
(zgodnie z opracowaną przez IZ LRPO Instrukcją 
wypełniania wniosku o płatność w ramach LRPO 
Priorytet VI Pomoc Techniczna). Sprawdzenie jego 
poprawności – sporządzenie listy sprawdzającej. 
Przygotowanie kopii faktur związanych z realizacją 
zadań PT w okresie obejmującym wniosek o płatność 
Przygotowanie innych dokumentów źródłowych 
stanowiących podstawę do wnioskowania o 
refundację środków w ramach PT (np. lista płac) 
Przygotowanie pisma przewodniego do IZ. 

3 - Wniosek o płatność 
wraz z załącznikami 
- Wypełniona lista 
sprawdzająca 
- Pismo przewodnie do IZ 

K-WFE - Umowa w ramach Działania 6.1 
oraz umowa w ramach Działania 
6.2 
- Zatwierdzony przez PZ wykaz 
planowanych przez IP II wydatków 
na kolejny rok wraz z ich 
harmonogramem 
 
- Wzór wniosku o płatność 
(Załączniki 12.2.1, 12.2.1.a i 12.2.2 
do PP IZ LRPO) oraz załącznika 
do wniosku o płatność (Załączniki 
12.2.3 do PP IZ LRPO)  
- Wzór oświadczenia o 
niepodleganiu podwójnemu 
finansowaniu do wniosku o 
płatność w ramach Pomocy 
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Technicznej LRPO (Załącznik 
12.2.4 do PP IZ LRPO) 
- Wzór oświadczenia o 
niepodleganiu wykluczeniu z 
moŜliwości ubiegania się o 
dofinansowanie ze środków  
UE (Załącznik 12.2.5 do PP IZ 
LRPO) 
- Wzór oświadczenia o 
kwalifikowalności wynagrodzeń 
pracowników Instytucji 
Pośredniczącej II Stopnia w 
ramach Pomocy Technicznej 
LRPO (Załącznik 12.2.6 do PP IZ 
LRPO ) 
- Zakresy obowiązków 
pracowników zaangaŜowanych we 
wdroŜenie LRPO 
- Dokumenty potwierdzające 
faktyczne poniesienie wydatków 
(listy płac, faktury, dowody zapłaty 
itp.). 
- Instrukcja wypełniania wniosku o 
płatność w ramach LRPO Priorytet 
VI Pomoc Techniczna 
 - Lista sprawdzająca (załącznik 
14.2) 

2 K-WFE  Weryfikacja i akceptacja wniosku o płatność na 
podstawie listy sprawdzającej. 
Parafowanie pisma przewodniego. 
 

3 - Zaakceptowany przez K-
WFE wniosek o płatność 
oraz lista sprawdzająca  
- Zaparafowane pismo 
przewodnie 

GK - Wniosek o płatność wraz z 
załącznikami 
- Wypełniona lista sprawdzająca 
- Pismo przewodnie 

 

3 GK Weryfikacja i akceptacja wniosku o płatność na 
podstawie listy sprawdzającej  

3 Zaakceptowany przez GK 
wniosek o płatność oraz 
lista sprawdzająca  

PZ - Zaakceptowany przez K-WFE 
wniosek o płatność oraz lista 
sprawdzająca  
- Zaparafowane pismo 
przewodnie 

 

4 PZ Zatwierdzenie wniosku o płatność. Podpisanie pisma 
przewodniego. Przesłanie do IZ. 

3 - Zatwierdzony przez PZ 
wniosek o płatność wraz z 

IZ - Zaakceptowany przez K-WFE i 
GK wniosek o płatność wraz z 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII 
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 załącznikami 
- Zaparafowane przez K-
WFE i podpisane przez 
PZ pismo przewodnie 

załącznikami.  
- Zatwierdzona przez K-WFE i GK 
lista sprawdzająca  
- Zaparafowane przez K-WFE 
pismo przewodnie 

- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

5 IZ Weryfikacja wniosku o płatność formalno –
merytoryczno – rachunkowa 
 

4 W przypadku akceptacji zatwierdzenie 
płatności i zapis dyspozycji przekazania 
środków na wskazany rachunek bankowy. 
Do IP II przekazywana jest informacja o 
pozytywnej weryfikacji i zatwierdzeniu 
złoŜonego wniosku o płatność. 

 
b) W przypadku negatywnej oceny przekazanie uwag 
do IP II w formie pisma z wyznaczeniem terminu na 
wniesienie korekt. Procedura rozpoczyna się 
ponownie według pkt. 1-4. 

- a)  
- Dyspozycja przelewu 
środków  
- Informacja o 
pozytywnej weryfikacji 
i zatwierdzeniu 
złoŜonego wniosku o 
płatność. 
 

b) Uwagi do wniosku o 
płatność 

IPII - Zatwierdzony przez PZ wniosek 
o płatność wraz z załącznikami 
- Zaparafowane przez K-WFE i 
podpisane przez PZ pismo 
przewodnie. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
IZ weryfikuje wniosek o 
płatność w terminie zgodnym z 
określonym w Podręczniku 
Procedur IZ LRPO.  
 
Termin wniesienia korekt 
określa się w odniesieniu do 
charakteru wymaganych 
zmian, jednak nie moŜe być on 
dłuŜszy niŜ 14 dni 
kalendarzowych. 

 
 
 

15. Nieprawidłowości  
Zgodnie z aktualnymi Wytycznymi MRR w zakresie sposobu postępowania w razie wykrycia nieprawidłowości w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności w okresie programowania 2007-2013 
oraz Procedurą informowania Komisji Europejskiej o nieprawidłowościach w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności w latach 2007-2013 (PION). 
 
Zgodnie z brzmieniem art. 2 pkt 7 Rozporządzenia 1083/2006 za nieprawidłowość naleŜy uwaŜać jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa wspólnotowego wynikające z działania lub zaniechania podmiotu 
gospodarczego, które powoduje lub mogłoby spowodować szkodę w budŜecie ogólnym Unii Europejskiej w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku z budŜetu ogólnego. Nieprawidłowość występuje takŜe 
w przypadku naruszenia przepisów prawa krajowego oraz wówczas, gdy przepisy prawa krajowego w danej dziedzinie są bardziej restrykcyjne niŜ przepisy prawa wspólnotowego. Naruszenie przepisów, zgodnie 
ze stanowiskiem Komisji Europejskiej, jest rozumiane równieŜ jako wszelkie naruszenie zapisów umowy o dofinansowanie, obowiązujących procedur czy teŜ wytycznych.  
Zgodnie z art. 27 lit b) Rozporządzenia 1828/2006 wstępne ustalenie administracyjne lub sądowe oznacza wstępną ocenę pisemną wykonaną przez właściwy podmiot administracyjny lub sądowy stwierdzającą, 
na podstawie konkretnych faktów, istnienie nieprawidłowości, bez uszczerbku dla moŜliwości późniejszego skorygowania lub wycofania wniosku dotyczącego istnienia nieprawidłowości w następstwie ustaleń 
dokonanych w trakcie postępowania administracyjnego lub sądowego. 
Pod pojęciem wstępnej oceny pisemnej naleŜy rozumieć pierwszą, w pewnych okolicznościach tylko wewnętrzną, ocenę odpowiednich organów administracyjnych lub organów wymiaru sprawiedliwości, która 
stwierdza występowanie nieprawidłowości na podstawie konkretnych faktów np. wynik kontroli, wynik weryfikacji dokumentów, raport z audytu itp. 
Za wstępne ustalenie administracyjne lub sądowe naleŜy uwaŜać w szczególności: 

1. Wynik kontroli lub inny dokument kończący kontrolę lub audyt, 
2. Wynik weryfikacji dokumentacji np. decyzję o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie, decyzję o odmowie podpisania umowy o dofinansowanie, decyzję o odmowie refundacji wydatków, decyzję o odmowie 
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rozliczenia wydatków w ramach wypłaconej zaliczki, decyzję o rozwiązaniu umowy o dofinansowanie, decyzję o zmniejszeniu dofinansowania itp. 
3. Inny dokument sporządzony w procesie zarządzania i kontroli środków z UE stwierdzający wystąpienie nieprawidłowości (np. notatka o nieprawidłowości), 
4. Postanowienie o wszczęciu postępowania przez organy ścigania. 

Wstępne ustalenie administracyjne lub sądowe nie musi zawierać literalnego zapisu stwierdzającego, iŜ wystąpiła nieprawidłowość, moŜe jedynie wskazywać, Ŝe wystąpiło naruszenie przepisów (np. informacja o 
wszczęciu postępowania w związku z podejrzeniem popełnienia przestępstwa z prokuratury). W takich przypadkach do właściwej instytucji (IZ LRPO/ IP II) naleŜy niezwłoczne przygotowanie dokumentu 
określającego wystąpienie nieprawidłowości jak i jej sklasyfikowanie.  
 
Zgodnie z art. 27 lit c) Rozporządzenia 1828/2006 podejrzenie naduŜycia oznacza nieprawidłowość, która prowadzi do wszczęcia postępowania administracyjnego lub sądowego na poziomie krajowym w celu 
stwierdzenia zamierzonego działania, w szczególności naduŜycia określonego w ust. 1 lit. a) Konwencji sporządzonej na podstawie artykułu K.3 Traktatu o Unii Europejskiej w sprawie ochrony interesów 
finansowych Wspólnot Europejskich. Zgodnie z artykułem Konwencji sporządzonej na mocy artykułu K.3 Traktatu o Unii Europejskiej w sprawie ochrony interesów finansowych Wspólnot Europejskich, naduŜycia 
(oszustwa) finansowe naruszające interesy finansowe Wspólnot Europejskich w odniesieniu do wydatków polegają na jakimkolwiek celowym działaniu lub zaniechaniu dotyczącym: 

• Wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepełnych oświadczeń lub dokumentów, które ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie środków z budŜetu 
ogólnego Wspólnot Europejskich lub budŜetów zarządzanych przez Wspólnoty Europejskie lub w ich imieniu, 

• Nieujawnienia informacji z naruszeniem szczególnego obowiązku, w tym samym celu, 
• Niewłaściwego wykorzystania takich środków do celów innych niŜ te, na które zostały pierwotnie przyznane. 

 
Co do zasady, IP II przestrzega terminów określonych na realizację właściwych procesów w niniejszej procedurze, niemiej jednak w uzasadnionych sytuacjach, po uzyskaniu zgody K-WFE/ PZ, realizacja zadań 
związanych z przygotowaniem poszczególnych dokumentów moŜe odbiegać (w zakresie terminów realizacji procesów) od poniŜszych procedur. W przypadku przekroczenia terminów IP II sporządza notatkę 
słuŜbową mającą na celu wyjaśnienie zaistniałej sytuacji. Notatkę słuŜbową przygotowuje właściwy P-WFE, następnie uzyskuje akceptację K-WFE/ PZ. 
 
IP II na własne potrzeby prowadzi elektroniczny rejestr nieprawidłowości dla projektów realizowanych w ramach Priorytetu III LRPO. W rejestrze ujmowane są wszystkie nieprawidłowości/ niezgodności/ błędy/ 
uchybienia w realizacji projektu, w przypadku których w wyniku analizy potwierdziło się przypuszczenie, Ŝe stwierdzone naruszenie prawa jest nieprawidłowością w rozumieniu Rozporządzenia 1083/2006. 
15.1. Postępowanie w przypadku wykrycia nieprawidłowości  
1 P-WFE,  

P-WFK, 
K-WFE,  
GK 

Pracownik IPII zaangaŜowany w realizację LRPO, 
który stwierdził, Ŝe wystąpiła lub moŜe wystąpić 
nieprawidłowość w zakresie realizacji projektu / 
działania / osi priorytetowej ma obowiązek 
zawiadomienia o tym swojego przełoŜonego. W 
przypadku wykrycia nieprawidłowości, dla których 
zachodzi podejrzenie oszustwa lub innych działań o 
charakterze przestępczym stosuje się procedurę 15.2.  
Na podstawie dokumentów i informacji wejściowych, 
przeprowadza wstępną ocenę pisemną 
zaobserwowanych niezgodności. W zaleŜności od 
oceny stopnia i konsekwencji finansowych 
nieprawidłowości dalsze działania mogą polegać na: 
 
1. Przeprowadzeniu kontroli doraźnej przez Zespół 
kontrolujący (ppkt. 3.1); 

Niezwłocznie - Pisemna ocena 
nieprawidłowości  

Bezpośredni 
przełoŜony 
 

- Informacje o 
nieprawidłowościach/ 
niezgodnościach/ błędach/ 
uchybieniach w realizacji projektu 
- Dokumentacja dot. Projektów 
 

- Zgodnie z zapisami 
Porozumienia z dnia 13 grudnia 
2007 r. zawartego między 
Urzędem Marszałkowskim a 
WFOŚiGW z późn. zm. 
- Procedura 15.2. 
Postępowanie w przypadku 
otrzymania informacji o 
stwierdzonych naruszeniach 
prawa. 
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2. Wezwanie Beneficjenta do wyjaśnienia zaistniałych 
okoliczności (ppkt. 3.2); 
3. Przesłanie do Beneficjenta zaleceń mających na 
celu zlikwidowanie nieprawidłowości/ niezgodności/ 
błędów/ uchybień w realizacji projektu (ppkt. 3.3). 

2 K-WFE lub GK Weryfikuje Pisemną ocenę nieprawidłowości i 
akceptuje wskazany przez zgłaszającego sposób 
postępowania lub zaleca jego zmianę. Przekazuje 
dokument do zatwierdzenia PZ 

- - Pisemna ocena 
nieprawidłowości z 
propozycją działań 
zaakceptowana przez K-
WFE lub GK 

PZ - Pisemna ocena nieprawidłowości  
- Informacje o 
nieprawidłowościach/ 
niezgodnościach/ błędach/ 
uchybieniach w realizacji projektu 
- Dokumentacja dot. Projektu 

 

3 PZ Zatwierdza pisemną ocenę nieprawidłowości i 
proponowane działania  
Zatwierdzenie proponowanych działań przez PZ moŜe 
mieć formę ustną – PZ wydaje odpowiedzialnemu 
pracownikowi polecenie wszczęcia działań w 
zaproponowanej formie (zgodnie z ppkt. 1-3 pkt 1 
niniejszej procedury). Następstwem ustnego 
zatwierdzenia planowanych działań związanych z 
podejrzeniem wystąpienia nieprawidłowości jest 
złoŜenie przez PZ podpisu odpowiednio pod: 
- dokumentem potwierdzającym wszczęcie kontroli w 
trybie doraźnym, 
- pismem do Beneficjenta wzywającym do złoŜenia 
wyjaśnień w sprawie zaistniałych okoliczności, 
- pismem do Beneficjenta zawierającym zalecenia 
mające na celu zlikwidowanie nieprawidłowości/ 
niezgodności/ błędów/ uchybień w realizacji projektu. 
Podpis PZ pod jednym z powyŜszych dokumentów 
naleŜy traktować, jako pisemne zatwierdzenie 
zaproponowanych działań. 

- - Pisemna ocena 
nieprawidłowości z 
propozycją działań 
zatwierdzona przez PZ 

K-WFE 
P-WFE 
 

- Pisemna ocena nieprawidłowości 
z propozycją działań 
zaakceptowana przez K-WFE lub 
GK 

 

3.1. P-WFE W przypadku działania polegającego na 
przeprowadzeniu kontroli doraźnej, jest ona 
przeprowadzana zgodnie z procedurą 13.2.2. 

- - - - Pisemna ocena nieprawidłowości 
z propozycją działań zatwierdzona 
przez PZ 

Decyzja o podjęciu i 
przeprowadzeniu kontroli 
doraźnej zgodnie z procedurą 
13.2.2 Kontrola doraźna 

3.2. P-WFE W przypadku działania polegającego na wezwaniu 
Beneficjenta do złoŜenia wyjaśnień P-WFE 
sporządza projekt pisma do Beneficjenta z 
określonym terminem złoŜenia wyjaśnień i przedkłada 

2 - Projekt pisma do 
Beneficjenta 

K-WFE - Pisemna ocena nieprawidłowości 
z propozycją działań zatwierdzona 
przez PZ 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
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je K-WFE. 
 

3.2.1. K-WFE K-WFE w przypadku braku uwag zatwierdza ocenę 
nieprawidłowości oraz projekt pisma i przekazuje je do 
PZ w celu akceptacji. 
W przypadku, gdy projekt wymaga poprawek zwraca 
go P-WFE do uzupełnienia. 

1 - Zatwierdzony przez  
K-WFE projekt pisma do 
Beneficjenta 

PZ - Pisemna ocena nieprawidłowości 
z propozycją działań zatwierdzona 
przez PZ  
- Projekt pisma do Beneficjenta 

 

3.2.2 PZ W przypadku uwag zwraca projekt pisma do K-WFE w 
celu dokonania stosownych zmian.  
W przypadku akceptacji PZ podpisuje pismo, które 
zostaje przesłane do Beneficjenta. 
Pisemna ocena nieprawidłowości, po akceptacji PZ, 
przekazywana jest do dokumentacji Projektu. 

1 - Zatwierdzone przez PZ 
pismo do Beneficjenta 
 
 

Beneficjent - Pisemna ocena 
nieprawidłowości z propozycją 
działań zatwierdzona przez PZ  
- Zatwierdzony przez K-WFE 
projekt pisma do Beneficjenta 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

3.3. P-WFE W przypadku podjęcia decyzji o przesłaniu do 
Beneficjenta zaleceń mających na celu 
naprawienie nieprawidłowości/ niezgodności/ 
błędów/ uchybień w realizacji projektu, P-WFE 
przygotowuje projekt zaleceń oraz pisma 
przewodniego do Beneficjenta z określonym terminem 
wdroŜenia zaleceń. 

2 - Projekt zaleceń; 
- Projekt pisma do 
Beneficjenta 

K-WFE - Pisemna ocena 
nieprawidłowości z propozycją 
działań zatwierdzona przez PZ  

 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 

3.3.1. K-WFE K-WFE w przypadku braku uwag zatwierdza ocenę 
nieprawidłowości oraz projekt zaleceń oraz pisma i 
przekazuje je do PZ w celu akceptacji. 
W przypadku, gdy projekt wymaga poprawek zwraca 
go P-WFE do uzupełnienia. 

1 - Zatwierdzony przez K-
WFE projekt zaleceń; 
- Zatwierdzony przez K-
WFE projekt pisma do 
Beneficjenta 

PZ - Pisemna ocena 
nieprawidłowości z propozycją 
działań zatwierdzona przez PZ  

- Projekt zaleceń; 
- Projekt pisma do Beneficjenta 

 

3.3.2 PZ W przypadku uwag zwraca dokumenty do K-WFE w 
celu dokonania stosownych zmian.  
W przypadku akceptacji PZ podpisuje pismo, które 
jest przekazywane wraz z zaleceniami do 
Beneficjenta. 
Pisemna ocena nieprawidłowości, po akceptacji PZ, 
przekazywana jest do dokumentacji Projektu. 

1 - Zatwierdzone przez PZ 
zalecenia; 
- Zatwierdzone przez PZ 
pismo do Beneficjenta 
 

Beneficjent - Pisemna ocena nieprawidłowości 
z propozycją działań zatwierdzona 
przez PZ  
- Zatwierdzony przez K-WFE 
projekt zaleceń; 
- Zatwierdzony przez K-WFE 
projekt pisma do Beneficjenta 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
W zaleŜności od dalszego 
postępowania Beneficjenta IPII 
moŜe podjąć decyzję o 
przeprowadzeniu kontroli 
sprawdzającej zgodnie z 
procedurą 13.2.3. 

4. P-WFE W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonej kontroli 
lub uzyskanych wyjaśnień ustalone zostanie, Ŝe 

3 Przekazanie dokumentów 
do archiwum. 

Archiwum - Odpowiedź Beneficjenta, 
lub/ i  

- Instrukcja IP II o archiwum 
zakładowym 
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podjęte działania doprowadziły do rozwiązania 
problemu, natomiast uchybienie nie pociągało za sobą 
utraty środków finansowych, (przy czym podjęte 
działania zabezpieczyły na przyszłość 
niedopuszczenie do wystąpienia nieprawidłowości) 
następuje zamknięcie sprawy.  Dokumenty 
zgromadzone w trakcie prowadzenia działań 
wyjaśniających/ kontrolnych zostają włączone do 
dokumentacji Projektu, następnie zgodnie z Instrukcją 
IP II o archiwum zakładowym zostają przekazane do 
archiwum. 

- Informacja pokontrolna 

5. P-WFE 
K-WFE 
PZ 

W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonej kontroli 
lub uzyskanych wyjaśnień ustalone zostanie, iŜ w 
rzeczywistości wystąpiła nieprawidłowość w zakresie 
realizacji projektu, np. zostaną stwierdzone 
nieprawidłowości polegające na wykorzystaniu 
przekazanych środków UE niezgodnie z ich 
przeznaczeniem lub umową/ decyzją o 
dofinansowanie zawieraną między IZ a 
Beneficjentem, sporządzona zostaje notatka o 
wystąpieniu nieprawidłowości (wg procedury 15.2), 
następnie IP II zwraca się do Beneficjenta o 
dokonanie zwrotu tej części środków, która została 
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem wraz z 
ewentualnymi odsetkami w wysokości określonej jak 
dla zaległości podatkowej, naliczonej od dnia 
przekazania tej części środków z rachunku 
bankowego odpowiedniej instytucji przekazującej do 
dnia obciąŜenia rachunku Beneficjenta. 
Dalsze działania podejmowane są z godnie z 
procedurą: 18 Windykacja. 

  Beneficjent - Odpowiedź Beneficjenta, 
lub/ i  
- Informacja pokontrolna 
- Wzór Notatki o wystąpieniu 
nieprawidłowości wg załącznika 
8.2.1 Podręcznika Procedur IZ 
LRPO 
- Schemat weryfikacji czy 
nieprawidłowość podlega 
zgłoszeniu do Komisji 
Europejskiej wg załącznika 15.1   
 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt.. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
- Zgodnie z zapisami 
Porozumienia z dnia 13 grudnia 
2007 r. zawartego między 
Urzędem Marszałkowskim a 
WFOŚiGW z późn. zm. 
 
-  Zwrot Środków - Procedura 
18. Windykacja 
- Notatka o wystąpieniu 
nieprawidłowości – Procedura 
15.2 pkt. 2 

6. P-WFE Przekazuje informacje o kaŜdej nieprawidłowości do 
IZ następuje zgodnie z procedurą 15.4 

- - - - - Procedura 15.4 dotycząca 
sporządzania raportów o 
nieprawidłowościach 
 

15.2. Postępowanie w przypadku uzyskania informacji o stwierdzonych naruszeniach przepisów prawa.  
W przypadku wykrycia nieprawidłowości, podejrzenia popełnienia przestępstwa bądź naruszenia dyscypliny finansów publicznych, zgodnie z Rozporządzeniem Rady WE nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. 
ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności i uchylającego Rozporządzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. 
Urz. UE L 210 z 31.07.2006 ze zm.), Zespół Kontrolujący/ upowaŜniony P-WFE jest odpowiedzialny za umieszczenie opisu nieprawidłowości w informacji pokontrolnej/ informacji o nieprawidłowości. W uzasadnionych 
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przypadkach Zespół Kontrolujący/ upowaŜniony P-WFE jest zobowiązany poinformować odpowiednie organy, np. Policję, CBA, UKS, NIK, UZP i/ lub przekazać stosowne informacje do Rzecznika Dyscypliny 
Finansów Publicznych – jeśli zachodzi podejrzenie naruszenia zapisów ustawy o finansach publicznych. 
Notatka o wystąpieniu nieprawidłowości sporządzana jest zgodnie z obowiązującym wzorem załącznika nr 8.2.1 Podręcznika Procedur Instytucji Zarządzającej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym na 
lata 2007-2013. 

1 P-WFE,  
P-WFK,  
K-WFE, 
GK 

Weryfikują informacje o stwierdzonych naruszeniach 
przepisów prawa. Informują o ich wykryciu 
bezpośredniego przełoŜonego. 
 
  

 3 - Zweryfikowana 
informacja o 
stwierdzonych 
naruszeniach przepisów 
prawa 

Bezpośredni 
przełoŜony 

- Schemat weryfikacji czy 
stwierdzone naruszenie 
przepisów jest nieprawidłowością 
w rozumieniu Rozporządzenia 
1083/2006 wg załącznika 15.2 
- Schemat weryfikacji czy 
nieprawidłowość podlega 
zgłoszeniu do Komisji 
Europejskiej wg załącznika 15.1   
 - Pisemna ocena 
nieprawidłowości  
- Wstępne ustalenia 
administracyjne lub sądowe 
otrzymane od instytucji 
zewnętrznych lub powstałe w 
wyniku ustaleń własnych 

Naruszenie przepisów prawa - 
rozumiane, jako wszelkie 
naruszenie prawa 
wspólnotowego i krajowego, 
zapisów umowy o 
dofinansowanie, 
obowiązujących procedur, czy 
teŜ wytycznych. 

2 Bezpośredni 
przełoŜony/ 
Radca 
Prawny 

Dokonuje oceny czy naruszenie przepisów prawa 
stwierdzone we wstępnym ustaleniu 
administracyjnym lub sądowym, w oparciu o schemat 
stanowi nieprawidłowość w myśl Rozporządzenia 
Rady (WE) 1083/2006 (wg załącznika 15.2). W razie 
konieczności korzysta z opinii Radcy Prawnego. W 
przypadku zaklasyfikowania danego naruszenia 
prawa, jako nieprawidłowości K-WFE przekazuje 
informację na ten temat do PZ. 
 
Nieprawidłowość weryfikowana jest, na podstawie 
schematu (wg załącznik 15.1,) pod względem 
konieczność zgłoszenia do Komisji Europejskiej. W 
oparciu o wyniki weryfikacji sporządza raport o 
wykrytych nieprawidłowościach zgodnie z procedurą 
15.4. 
 
Naruszenia przepisów, które nie są 
nieprawidłowościami w rozumieniu Rozporządzenia 

- - Opinia radcy prawnego/ 
wynik weryfikacji 
zidentyfikowanego 
naruszenia pod kątem 
wystąpienia 
nieprawidłowości  
- Raport o 
nieprawidłowościach 
- Kwartalne zestawienie 
nieprawidłowości. 
- Notatka o wystąpieniu 
nieprawidłowości 

PZ - Zweryfikowana informacja o 
stwierdzonych naruszeniach 
przepisów prawa 
- Schemat weryfikacji czy 
stwierdzone naruszenie 
przepisów jest nieprawidłowością 
w rozumieniu Rozporządzenia 
1083/2006 wg załącznika 15.2 
- Schemat weryfikacji czy 
nieprawidłowość podlega 
zgłoszeniu do Komisji 
Europejskiej wg załącznika 15.1   
- Wzór Notatki o wystąpieniu 
nieprawidłowości wg załącznika 
8.2.1 Podręcznika Procedur IZ 
LRPO 
 

Procedura 15.4. dotycząca 
sporządzania raportów o 
nieprawidłowościach 
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1083/2006 (WE) nie podlegają obowiązkowi 
zgłaszania. 
 
W przypadku wykrycia nieprawidłowości, dla których 
zachodzi podejrzenie oszustwa, lub innych 
przypadków przestępstwa, IP II jest zobowiązana do 
poinformowania właściwych organów ścigania. 
Informacja o ww. jest przekazywana do IZ w treści 
raportów o wykrytych nieprawidłowościach, zgodnie z 
procedurą 15.4. 

2.1 P-WFE W przypadku stwierdzenia, Ŝe naruszenie przepisów 
jest nieprawidłowością, wyznaczony przez 
bezpośredniego przełoŜonego Pracownik WFE 
niezwłocznie sporządza Notatkę o wystąpieniu 
nieprawidłowości zgodną z obowiązującym wzorem. 
Notatka umoŜliwia identyfikację Beneficjenta, 
projektu, wartości projektu i wielkości 
dofinansowania, kwoty nieprawidłowości oraz rodzaju 
nieprawidłowości. Notatka jest sporządzana i 
podpisywana w tym samym czasie, co odpowiedni 
dla danej procedury dokument (np. ostatecznie 
zatwierdzona informacja pokontrolna) stanowiący 
wstępne ustalenie administracyjne. W przypadku, 
gdy taki dokument dla danej procedury nie jest 
sporządzany, Notatka moŜe być traktowana jako 
wstępne ustalenie administracyjne. 

2 dni robocze - Notatka o wystąpieniu 
nieprawidłowości 

 - Zweryfikowana informacja o 
stwierdzonych naruszeniach 
przepisów prawa 
- Wzór Notatki o wystąpieniu 
nieprawidłowości wg załącznika  
8.2.1  PP IZ LRPO 

Notatka o wystąpieniu 
nieprawidłowości jest 
sporządzana i przekazywana 
do IZ w ciągu 2 dni 
roboczych liczonych od dnia 
przekazania przez IP II 
Beneficjentowi Informacji 
pokontrolnej/ Informacji o 
korekcie/ wystąpieniu 
nieprawidłowości, z 
uwzględnieniem terminu, w 
którym Beneficjent moŜe 
wnieść zastrzeŜenia/ złoŜyć 
odwołanie. 

2.2. K-WFE Weryfikuje Notatkę o wystąpieniu nieprawidłowości, 
akceptuje wskazany przez zgłaszającego sposób 
postępowania lub zaleca jego zmianę. Przekazuje 
dokument do zatwierdzenia PZ 

- Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Notatka o wystąpieniu 
nieprawidłowości 

PZ - Notatka o wystąpieniu 
nieprawidłowości 

 

2.3 PZ W przypadku braku uwag PZ akceptuje Notatkę,  
Notatka o wystąpieniu nieprawidłowości 
przekazywana jest do dokumentacji Projektu oraz 
przekazywana bezzwłocznie do IZ 

- Zatwierdzona przez PZ: 
- Notatka o wystąpieniu 
nieprawidłowości 

IZ Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Notatka o wystąpieniu 
nieprawidłowości 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt.. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

15.3. Stwierdzenie czy nieprawidłowość podlega raportowaniu do KE 

1  K-WFE, 
GK 

Weryfikują informację o stwierdzonych 
nieprawidłowościach. Klasyfikują typy 

 3 - Zaklasyfikowanie typu 
nieprawidłowości 

PZ - Informacja o stwierdzonych 
nieprawidłowościach 

Rozporządzenie Komisji WE 
1828/2006. 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 

 

 

176 

nieprawidłowości w oparciu o schemat. 
 
W przypadku zaklasyfikowania danej 
nieprawidłowości, jako podlegającej zgłoszeniu do 
KE, K-WFE przekazuje informację na ten temat do 
PZ. 
Sporządza raport o wykrytych nieprawidłowościach 
zgodnie z procedurą 15.4. 

- Schemat dot. weryfikacji czy 
nieprawidłowość podlega 
zgłoszeniu do Komisji 
Europejskiej wg załącznika 15.1 

- Procedura 15.4. dotycząca 
sporządzania raportów o 
nieprawidłowościach 
 
Wytyczne MRR w zakresie 
sposobu postępowania w razie 
wykrycia nieprawidłowości 
MRR/H/19(1) 02/08, 
Podrozdział 5.3 
 
 
 

15.4. Raportowanie o nieprawidłowościach.  

Wszystkie nieprawidłowości wykryte w ramach jednej operacji (np. weryfikacji wniosku o płatność, kontroli) naleŜy traktować łącznie. Np. w wyniku kontroli sporządzono informację pokontrolną, w której stwierdzono, 
Ŝe wystąpiły 3 nieprawidłowości podlegające raportowaniu, sporządza się wtedy 1 raport zawierający wszystkie wykryte nieprawidłowości i ich zsumowaną wartość. Procedura ta ma zapobiec dzieleniu 
nieprawidłowości w celu uniknięcia raportowania do KE. 

15.4.1. Raportowanie o nieprawidłowościach podlegających niezwłocznemu zgłoszeniu do KE 
Zgodnie z art. 29 Rozporządzenia 1828/2006, niezwłocznemu zgłoszeniu do Komisji Europejskiej podlegają wykryte lub podejrzewane nieprawidłowości (niezaleŜnie od kwoty nieprawidłowości) w związku, z którymi 
zastosowano nową nieprawidłową praktykę*, istnieją obawy, Ŝe mogą mieć w bardzo krótkim czasie negatywne następstwa poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej**. 
Informacja o stwierdzeniu nieprawidłowości podlegających niezwłocznemu zgłoszeniu przekazywana jest do IZ poprzez sporządzenie raportu w systemie IMS (Irregularity Managment System) w terminie 
maksymalnie 10 dni kalendarzowych od daty dokonania wstępnego ustalenia administracyjnego lub sądowego. Raport o nieprawidłowości sporządzany jest zgodnie ze stanem na dzień sporządzenia raportu 
i zawiera informacje dotyczące wykrytej nieprawidłowości. W przypadku braku moŜliwości przesłania raportu poprzez system IMS, IP II przekazuje raporty w postaci elektronicznej na płycie CD. 
Informacje o dalszych działaniach prowadzonych w związku ze zgłoszoną nieprawidłowością przekazuje się wyłącznie w przypadku, gdy nieprawidłowość podlega kwartalnemu raportowaniu do KE. W takim 
przypadku stosuje się procedury dla nieprawidłowości podlegających kwartalnemu raportowaniu do KE. 
 
* Informacje naleŜy przekazywać w przypadku, gdy stwierdzono zastosowanie nowego sposobu popełnienia nieprawidłowości. W przypadku kolejnych nieprawidłowości popełnionych w ten sam sposób, 
informowanie o nich będzie obywać się poprzez raporty kwartalne lub zestawienia. 
** Podmiot odpowiedzialny za informowanie musi posiadać informacje, z których wynika, Ŝe nieprawidłowość moŜe mieć wkrótce swoje następstwa poza terytorium Rzeczpospolitej Polskiej. 

1. P-WFE Po stwierdzeniu nieprawidłowości podlegającej 
raportowaniu bieŜącemu, P-WFE sporządza 
odpowiedni raport w systemie IMS. 

10 dni 
kalendarzowyc
h od daty 
dokonania 
wstępnego 
ustalenia 
sądowego lub 
administr. 

- Projekt raportu 
bieŜącego 
wygenerowanego za 
pośrednictwem systemu 
IMS; 
 

K-WFE - Informacja o stwierdzonych 
nieprawidłowościach; 
- Schemat dot. weryfikacji czy 
nieprawidłowość podlega 
zgłoszeniu do Komisji 
Europejskiej (zgodnie z 
wytycznymi MRR) 
- Aktualny wzór raportu 
generowanego za pośrednictwem 
systemu IMS. 

Rozporządzenie Komisji WE 
1828/2006. 
Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt.. 
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2. K-WFE Weryfikuje przygotowany przez P-WFE raport  
W przypadku zastrzeŜeń do informacji zawartych w 
raporcie informuje do P-WFE o konieczności 
dokonania w nim stosownych korekt. 

Zaakceptowany przez K-
WFE 
- Projekt raportu 
bieŜącego 
wygenerowanego za 
pośrednictwem systemu 
IMS 

PZ - Projekt raportu bieŜącego 
wygenerowanego za 
pośrednictwem systemu IMS; 
 

 

3. PZ W przypadku braku wątpliwości do informacji 
zamieszczonych w raporcie sporządzonym za 
pośrednictwem systemu IMS, zatwierdza raport i 
informuje o tym fakcie P-WFE. 

- Zatwierdzony przez PZ 
raport bieŜący 
wygenerowany za 
pośrednictwem systemu 
IMS 

P-WFE Zaakceptowany przez K-WFE 
- Projekt raportu bieŜącego 
wygenerowanego za 
pośrednictwem systemu IMS  

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII.  
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

4. P-WFE Po zatwierdzeniu raportu przez PZ, P-WFE informuje 
IZ LRPO za pośrednictwem poczty elektronicznej o 
umieszczeniu w systemie IMS nowych informacji. 

- E-mail z informacją o 
umieszczaniu w systemie 
IMS nowych informacji. 

Iś - Zatwierdzony przez PZ raport 
bieŜący wygenerowany za 
pośrednictwem systemu IMS 

P-WFE przechowuje 
zatwierdzony raport (w wersji 
papierowej) w dokumentacji 
dotyczącej raportowania o 
nieprawidłowościach. 

4.1 IZ UpowaŜniony pracownik IZ (MenadŜer) weryfikuje 
informacje zamieszczone w raporcie. W przypadku 
wystąpienia błędów lub uchybień zgodnie z 
procedurą odrzuca raport umieszczając w nim uwagi 
lub prośbę o dodatkowe wyjaśnienia. 

- Uwagi/ prośba o 
dodatkowe wyjaśnienia 
zamieszczona w raporcie 

IPII /  
P-WFE 

- E-mail z informacją o 
umieszczaniu w systemie IMS 
nowych informacji. 

 

4.2 P-WFE  Nanosi poprawki i/lub uzupełnia raport w systemie 
IMS. Ponownie przedkłada poprawiony raport do 
akceptacji K-WFE oraz PZ (w trybie opisanym w pkt. 
1-3 niniejszej procedury). Informuje IZ za 
pośrednictwem e-maila o wprowadzeniu s systemie 
IMS wymaganych zmian. 

2 dni 
kalendarzowe 

- E-mail z informacją o 
umieszczaniu w systemie 
IMS skorygowanych 
informacji. 

IZ Uwagi/ prośba o dodatkowe 
wyjaśnienia zamieszczona w 
raporcie 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt.. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

5 IZ  Po pozytywnej weryfikacji raportu znajdującego się w 
IMS upowaŜniony pracownik IZ (MenadŜer) dokonuje 
finalizacji raportu i przesyła go na poziom wyŜszy 
zgodnie z właściwą procedurą opisaną w 
Podręczniku Procedur IZ LRPO. 

- Sfinalizowany raport 
bieŜący 

- - E-mail z informacją o 
umieszczaniu w systemie IMS 
nowych informacji 
lub 
- E-mail z informacją o 
umieszczaniu w systemie IMS 
skorygowanych informacji. 

 

15.4.2. Raportowanie o nieprawidłowościach podlegających kwartalnemu zgłoszeniu do KE. Raportowanie o działaniach następczych. 
Zgodnie z Rozporządzeniem 1828/2006 z późn. zm., kwartalnemu raportowaniu do KE podlegają wszystkie nieprawidłowości, które były przedmiotem wstępnego ustalenia administracyjnego lub sądowego w 
danym kwartale, w przypadku, gdy: 

1. Nieprawidłowość odnosi się do kwoty 10 tys. EUR lub wyŜszej obciąŜającej budŜet Wspólnoty, z wyjątkiem przypadków określonych w art. 28 ust. 2 Rozporządzenia 1828/2006 z późn. zm; 
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2. Nieprawidłowość odnosi się do kwoty 10 tys. EUR lub wyŜszej obciąŜającej budŜet Wspólnoty i występuje podejrzenie naduŜycia finansowego; 
3. KE pisemnie zaŜądała przekazywania informacji dotyczących danej nieprawidłowości. 

Informacja o stwierdzeniu jednego z powyŜszych przypadków (wykryciu nowych nieprawidłowości) przekazywana jest do IZ za pośrednictwem systemu IMS, w terminie maksymalnie 20 dni kalendarzowych od 
zakończenia kwartału. W przypadku braku moŜliwości przesłania raportu poprzez system IMS, IP II przekazuje raporty w postaci elektronicznej na płycie CD. 
Informacje o dalszych działaniach prowadzonych w związku ze zgłoszoną nieprawidłowością przekazuje się co kwartał do zakończenia wszystkich postępowań, w tym postępowań prowadzonych w celu 
odzyskania środków i nałoŜenia sankcji.  
Informacje o działaniach następczych dla nieprawidłowości juŜ zgłoszonych przekazywane są równieŜ za pomocą raportów kwartalnych dotyczących działań następczych w terminie 20 dni kalendarzowych 
od zakończenia kaŜdego kwartału, w którym wystąpiły okoliczności warunkujące konieczność sporządzenia raportu o działaniach następczych zgodnie z art. 30 Rozporządzenia 1828/2006 z późn. zm. W 
przypadku nieprawidłowości zgłaszanych do KE na podstawie art. 29 Rozporządzenia 1828/2006 z późn. zm raporty o działaniach następczych przekazywane są wyłącznie w przypadku, gdy nieprawidłowość 
podlega kwartalnemu raportowaniu do KE. Raporty o działaniach następczych przekazywane są za pomocą systemu IMS w trybie właściwym dla przesyłania raportów o nieprawidłowościach podlegających 
kwartalnemu zgłoszeniu do KE opisanym w niniejszej procedurze. 
Raport o działaniach następczych dotyczących danej nieprawidłowości przekazywany jest wyłącznie w przypadku, gdy w danym okresie sprawozdawczym nastąpiło: 

• Wszczęcie postępowania prowadzonego w celu nałoŜenia sankcji administracyjnych lub karnych, 
• Zakończenie postępowania prowadzonego w celu nałoŜenia sankcji administracyjnych lub karnych, 
• Umorzenie lub zawieszenie postępowania prowadzonego w celu nałoŜenia sankcji administracyjnych lub karnych, 
• Konieczność skorygowania informacji przekazanych do KE w dotychczasowych raportach, 
• Konieczność anulowania nieprawidłowości zgłaszanej do KE. 

 
JeŜeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidłowości podlegających kwartalnemu raportowaniu do KE, w ciągu 30 dni kalendarzowych od zakończania kwartału, IP II składa w IZ (sekretariat DFR) 
pisemną informację o braku nowych nieprawidłowości podlegających kwartalnemu raportowaniu do KE na podstawie art. 28 Rozporządzenia 1828/2006 z późn. zm. Informację o braku nowych 
nieprawidłowości podlegających raportowaniu do KE sporządza P-WFE. Informacja jest następnie weryfikowana i akceptowana przez K-WFE oraz zatwierdzana przez PZ. 

1. P-WFE Po stwierdzeniu nieprawidłowości podlegającej 
kwartalnemu zgłoszeniu do KE, P-WFE sporządza 
odpowiedni raport w systemie IMS. 

20 dni 
kalendarzowyc
h od daty 
dokonania 
wstępnego 
ustalenia 
sądowego lub 
administr. 

- Projekt raportu 
kwartalnego 
wygenerowanego za 
pośrednictwem systemu 
IMS; 
 

K-WFE - Informacja o stwierdzonych 
nieprawidłowościach; 
- Schemat dot. weryfikacji czy 
nieprawidłowość podlega 
zgłoszeniu do Komisji 
Europejskiej (zgodnie z 
wytycznymi MRR) 
- Aktualny wzór raportu 
generowanego za pośrednictwem 
systemu IMS. 

Rozporządzenie Komisji WE 
1828/2006. 
Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt.. 
 
 
 

2. K-WFE Weryfikuje przygotowany przez P-WFE raport  
W przypadku zastrzeŜeń do informacji zawartych w 
raporcie informuje do P-WFE o konieczności 
dokonania w nim stosownych korekt. 

Zaakceptowany przez K-
WFE 
- Projekt raportu 
kwartalnego 
wygenerowanego za 
pośrednictwem systemu 
IMS 

PZ - Projekt raportu bieŜącego 
wygenerowanego za 
pośrednictwem systemu IMS; 
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3. PZ W przypadku braku wątpliwości do informacji 
zamieszczonych w raporcie sporządzonym za 
pośrednictwem systemu IMS, zatwierdza raport i 
informuje o tym fakcie P-WFE. 

- Zatwierdzony przez PZ 
raport kwartalny 
wygenerowany za 
pośrednictwem systemu 
IMS 

P-WFE Zaakceptowany przez K-WFE 
- Projekt raportu kwartalnego 
wygenerowanego za 
pośrednictwem systemu IMS  

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII.  
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

4. P-WFE Po zatwierdzeniu raportu przez PZ, P-WFE informuje 
IZ LRPO za pośrednictwem poczty elektronicznej o 
umieszczeniu w systemie IMS nowych informacji. 

- E-mail z informacją o 
umieszczaniu w systemie 
IMS nowych informacji. 

Iś - Zatwierdzony przez PZ raport 
kwartalny wygenerowany za 
pośrednictwem systemu IMS 

P-WFE przechowuje 
zatwierdzony raport (w wersji 
papierowej) w dokumentacji 
dotyczącej raportowania o 
nieprawidłowościach. 

4.1 IZ UpowaŜniony pracownik IZ (MenadŜer) weryfikuje 
informacje zamieszczone w raporcie. W przypadku 
wystąpienia błędów lub uchybień zgodnie z 
procedurą odrzuca raport umieszczając w nim uwagi 
lub prośbę o dodatkowe wyjaśnienia. 

- Uwagi/ prośba o 
dodatkowe wyjaśnienia 
zamieszczona w raporcie 

IPII /  
P-WFE 

- E-mail z informacją o 
umieszczaniu w systemie IMS 
nowych informacji. 

 

4.2 P-WFE  Nanosi poprawki i/lub uzupełnia raport w systemie 
IMS. Ponownie przedkłada poprawiony raport do 
akceptacji K-WFE oraz PZ (w trybie opisanym w pkt. 
1-3 niniejszej procedury). Informuje IZ za 
pośrednictwem e-maila o wprowadzeniu s systemie 
IMS wymaganych zmian. 

2 dni 
kalendarzowe 

- E-mail z informacją o 
umieszczaniu w systemie 
IMS skorygowanych 
informacji. 

IZ Uwagi/ prośba o dodatkowe 
wyjaśnienia zamieszczona w 
raporcie 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt.. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

5 IZ  Po pozytywnej weryfikacji raportu znajdującego się w 
IMS upowaŜniony pracownik IZ (MenadŜer) dokonuje 
finalizacji raportu i przesyła go na poziom wyŜszy 
zgodnie z właściwą procedurą opisaną w 
Podręczniku Procedur IZ LRPO. 

- Sfinalizowany raport 
bieŜący 

- - E-mail z informacją o 
umieszczaniu w systemie IMS 
nowych informacji 
lub 
- E-mail z informacją o 
umieszczaniu w systemie IMS 
skorygowanych informacji. 

 

6. P-WFE Za pośrednictwem systemu IMS przekazuje IZ 
informacje o działaniach następczych za 
nieprawidłowości podlegających kwartalnemu 
raportowaniu do KE. 
Raporty o działaniach następczych przekazywane są 
zgodnie z zasadami zamieszczonymi w opisie 
procedury w trybie opisanym w pkt. 1-5. 

- Raport o działaniach 
następczych 

IZ - Informacja o stwierdzonych 
nieprawidłowościach, 
- Wszczęcie postępowania 
prowadzonego w celu nałoŜenia 
sankcji administracyjnych lub 
karnych/  
- Zakończenie postępowania 
prowadzonego w celu nałoŜenia 
sankcji administracyjnych lub 
karnych/ 
- Umorzenie lub zawieszenie 

 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 

 

 

180 

postępowania prowadzonego w 
celu nałoŜenia sankcji 
administracyjnych lub karnych/ 
- Konieczność skorygowania 
informacji przekazanych do KE w 
dotychczasowych raportach/ 
- Konieczność anulowania 
nieprawidłowości zgłaszanej do 
KE. 

15.4.3. Raportowanie o nieprawidłowościach niepodlegających raportowaniu do KE 

Obowiązkowi zgłoszenia do KE nie podlegają nieprawidłowości o wartości niŜszej niŜ 10 tys. EUR oraz zgodnie z art. 28 ust. 2 Rozporządzenia 1828/2006 z późn. zm: 
1. Przypadki, w których nieprawidłowość polega jedynie na częściowym lub całkowitym zaniechaniu realizacji operacji w ramach współfinansowanego programu operacyjnego, na skutek upadłości 

Beneficjenta; 
2. Przypadki zgłaszane IP II/ IZ przez Beneficjenta z własnej woli i przed wykryciem przez właściwe podmioty, przed lub po dokonaniu płatności z wkładu publicznego; 
3. Przypadki wykryte i skorygowane przez IP II lub IZ przed dokonaniem jakiejkolwiek płatności ze środków publicznych na rzecz Beneficjenta, przed umieszczeniem przedmiotowych wydatków w przekazanej 

Komisji deklaracji wydatków. 
PowyŜsze wyjątki nie dotyczą nieprawidłowości odnośnie, których występuje podejrzenie naduŜycia (oszustwa) finansowego. NaleŜy równieŜ zgłaszać wszelkie nieprawidłowości poprzedzające upadłość, a takŜe, 
gdy KE zaŜądała informacji nt. nieprawidłowości. Wszystkie nowe nieprawidłowości niepodlegające zgłoszeniu do KE, podlegają obowiązkowi zgłoszenia do IZ w formie kwartalnych zestawień nieprawidłowości 
w terminie 20 dni kalendarzowych od zakończenia kaŜdego kwartału. Wzór zestawienia określa Ministerstwo Rozwoju Regionalnego. IP II przekazuje zestawienia kwartalne obejmujące wszystkie nowe 
nieprawidłowości niepodlegające raportowaniu do KE, które były przedmiotem wstępnego ustalenia administracyjnego lub sądowego od momentu ich stwierdzenia, do czasu całkowitego usunięcia, tzn. do 
odzyskania całej nieprawidłowo wydatkowanej kwoty. Zestawienia kwartalne przekazuje się w wersji elektronicznej oraz papierowej. 

 
JeŜeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu do KE, w ciągu 20 dni kalendarzowych od zakończania kwartału, IP II składa w IZ (sekretariat DFR) pisemną 
informację o braku nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu do KE na podstawie art. 28 Rozporządzenia 1828/2006 z późn. zm. Informacja o braku nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu 
do KE sporządzana jest zgodnie z niniejszą procedurą. 
1. P-WFE Na podstawie informacji o nieprawidłowościach 

niepodlegających raportowaniu do KE., P-WFE 
sporządza projekt kwartalnego zestawienia 
nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu do 
KE / informacji o braku nieprawidłowości 
niepodlegających raportowaniu do KE oraz pisma 
przewodniego do IZ.  
 

20 dni  
 

- Projekt kwartalnego 
zestawienia 
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu /  informacji 
o braku nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu do KE; 
- Projekt pisma 
przewodniego do IZ 

K-WFE - Informacja o stwierdzonych 
nieprawidłowościach; 
- Zaklasyfikowanie typu 
nieprawidłowości 
- Aktualny wzór zestawienia 

Rozporządzenie Komisji WE 
1828/2006. 
 
Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt.. 
 
Wzór zestawienia określony 
przez Ministerstwo Rozwoju 
Regionalnego. 
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2. K-WFE Weryfikuje przygotowane przez P-WFE zestawienie 
kwartalne nieprawidłowości niepodlegających 
raportowaniu do KE / informacji o braku 
nieprawidłowości niepodlegających raportowaniu do 
KE. W przypadku uwag zwraca zestawienie do P-
WFE w celu dokonania w nim stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji parafuje zestawienie oraz  
pismo przewodnie do IZ. Następnie przekazuje 
dokumenty do zatwierdzenia do PZ. 

Parafowany przez  
K-WFE: 
- Projekt kwartalnego 
zestawienia 
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu/ informacji o 
braku nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu do KE 
- Projekt pisma 
przewodniego do IZ 

PZ - Projekt kwartalnego zestawienia 
nieprawidłowości 
niepodlegających raportowaniu/ 
informacji o braku 
nieprawidłowości 
niepodlegających raportowaniu 
do KE 
- Projekt pisma przewodniego do 
IZ 

 

3. PZ W przypadku uwag zwraca zestawienie do P-WFE w 
celu dokonania w nim stosownych korekt. 
W przypadku akceptacji podpisuje kwartalne 
zestawienie wraz z pismem przewodnim 
przekazującym do IZ.  
Kwartalne zestawienie nieprawidłowości 
niepodlegających raportowaniu do KE / informacja o 
braku nieprawidłowości niepodlegających 
raportowaniu do KE przekazywane jest do IZ. 

Podpisane przez PZ: 
- Kwartalne zestawienie 
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu/ informacja 
o braku nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu do KE 
- Projekt pisma 
przewodniego do IZ 

IZ  Parafowany przez  
K-WFE: 
- Projekt kwartalnego zestawienia 
nieprawidłowości niepodlegających 
raportowaniu/ informacji o braku 
nieprawidłowości niepodlegających 
raportowaniu do KE 
- Projekt pisma przewodniego do IZ

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 

4 IZ W przypadku wystąpienia błędów lub uchybień w 
przekazanej dokumentacji IZ określa zakres i termin 
naniesienia stosownych korekt.  

7 dni Pismo do IPII w sprawie 
uchybień w zestawieniu 
kwartalnym  
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu / informacja 
o konieczności złoŜenia 
dodatkowych wyjaśnień 

IPII /  
P-WFE 

Podpisane przez PZ: 
- Kwartalne zestawienie 
nieprawidłowości niepodlegających 
raportowaniu/ informacja o braku 
nieprawidłowości niepodlegających 
raportowaniu do KE 
- Projekt pisma przewodniego do IZ

 Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział II. 

5 P-WFE  Nanosi poprawki i ponownie przedkłada 
skorygowane dokumenty do akceptacji K-WFE, PZ, a 
następnie przekazuje do IZ 

W terminie 
określonym w 
piśmie z IZ 

Skorygowane kwartalne 
zestawienie 
nieprawidłowości 
niepodlegających 
raportowaniu 
  

IZ Pismo do IPII w sprawie uchybień 
w zestawieniu kwartalnym  
nieprawidłowości 
niepodlegających raportowaniu / 
informacja o konieczności 
złoŜenia dodatkowych wyjaśnień 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt.. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
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16. Ewaluacja 

Ewaluacja prowadzona w ramach LRPO ma charakter zarówno strategiczny, jaki i operacyjny. 
Ewaluacje strategiczne dotyczyć będą głównie analizy i oceny interwencji na poziomie celów strategicznych. Przedmiotem ewaluacji strategicznych będzie analiza i ocena trafności ogólnych kierunków 
interwencji wyznaczonych na etapie programowania. Jednym z istotnych aspektów ewaluacji strategicznej będzie weryfikacja przyjętej strategii w odniesieniu do aktualnej i przewidywanej sytuacji społeczno – 
ekonomicznej. 
Ewaluacje operacyjne powiązane będą ściśle z procesem zarządzania i monitorowania LRPO. Celem ewaluacji operacyjnych jest wsparcie instytucji odpowiedzialnych za realizacje LRPO w zakresie osiągania 
załoŜonych celów operacyjnych poprzez dostarczenie uŜytecznych wniosków i rekomendacji. Ewaluacje operacyjne będą przeprowadzane w szczególności w przypadku, gdy monitorowanie ujawniło znaczące 
odchylenia od załoŜonych pierwotnie celów oraz gdy składane są wnioski o dokonanie przeglądu programu operacyjnego lub jego części. 
Ze względu na moment przeprowadzenia ewaluacji w okresie programowania 2007-2013 wyróŜnia się: 

• Ewaluację ex-ante (przed rozpoczęciem realizacji LRPO) – proces ewaluacji ex-ante NSRO oraz Programów Operacyjnych na lata 2007-2013 zakończony został w 2006 roku, a jego wyniki zostały 
uwzględnione w ostatecznej wersji NSRO oraz poszczególnych programów operacyjnych. 

• Ewaluację on-going (w trakcie realizacji LRPO) – ewaluacja bieŜąca jest głównym przedmiotem Planu ewaluacji Lubuskiego regionalnego Programu Operacyjnego i ma na celu lepsze zrozumienie 
bieŜących efektów interwencji oraz sformułowanie rekomendacji uŜytecznych z punktu widzenia wdraŜania programu. 

• Ewaluację ex-post (po zakończeniu realizacji LRPO) – ewaluacji ex-post dokonuje Komisja Europejska we współpracy z Państwami Członkowskimi i Instytucjami Zarządzającymi. 
Za przeprowadzenie ewaluacji Programu odpowiedzialna jest Instytucja Zarządzająca LRPO. IP II będzie uczestniczyć w ewaluacji LRPO na poziomie Priorytetu III. IP II w zakresie ewaluacji udostępniać będzie IZ 
oraz ewaluatorom zewnętrznym informacje niezbędne do wykonania badań ewaluacyjnych w ramach III Priorytetu. IP II zobowiązana jest równieŜ do wykorzystywania wniosków i rekomendacji z 
przeprowadzonych badań ewaluacyjnych w celu poprawy jakości wdraŜania części zadań w ramach Priorytetu III. IP II moŜe równieŜ inicjować ewaluacje w zakresie części zadań wdraŜanych w ramach Priorytetu 
III poprzez wskazanie IZ obszarów, które powinny zostać poddane badaniom ewaluacyjnym. 
 

16.1 Przygotowanie propozycji do okresowych (rocznych) planów ewaluacji, opracowywanych przez IZ 
1 P-WFE Na podstawie dostępnych danych, na prośbę IZ oraz 

zgodnie z zakresem określonym w Planie Ewaluacji 
LRPO na lata 2002-2013, P-WFE przygotowuje 
propozycję zakresu ewaluacji dotyczącej Priorytetu III 
LRPO 

Do 25 września 
kaŜdego roku 
kalendarzowego 

- Proponowany zakres 
ewaluacji dotyczący 
Priorytetu III LRPO 
- Pismo przewodnie do IZ 

K-WFE - Plan Ewaluacji LRPO na lata 
2007-2013 
- Dokumentacje projektów, 
- Raporty z monitorowania 
realizacji projektów (takŜe w 
okresie trwałości). 

Okresowe plany ewaluacji 
sporządza IZ na kaŜdy rok 
realizacji programu. 
 
Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt.. 

2 K-WFE Weryfikuje i akceptuje propozycję zakresu ewaluacji 
dotyczącej Priorytetu III LRPO. Parafuje pismo do IZ 

2 Zaakceptowany przez K-
WFE: 
- Proponowany zakres 
ewaluacji dotyczący 
Priorytetu III LRPO 
- Pismo przewodnie do IZ 

PZ - Plan Ewaluacji LRPO na lata 
2007-2013 
- Proponowany zakres ewaluacji 
dotyczący Priorytetu III LRPO 
- Pismo przewodnie do IZ 
 

 

3 PZ Weryfikuje i zatwierdza propozycję zakresu ewaluacji 
dotyczącej Priorytetu III LRPO. Podpisuje pismo do IZ. 
Pismo przewodnie oraz proponowany zakres ewaluacji 
przekazywane są do IZ. 

2 Zatwierdzony przez PZ: 
- Proponowany zakres 
ewaluacji dotyczący 
Priorytetu III LRPO 
- Pismo przewodnie do IZ  

IZ Zaakceptowany przez K-WFE: 
- Proponowany zakres ewaluacji 
dotyczący Priorytetu III LRPO 
- Pismo przewodnie do IZ 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
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IP II zgłasza proponowany 
zakres ewaluacji dotyczący III 
Priorytetu LRPO najpóźniej do 
30 września kaŜdego roku 
kalendarzowego. 

16.2 Współpraca przy prowadzeniu ewaluacji zewnętrznych 
1 IPII/ 

P-WFE 
Współpraca przy prowadzeniu ewaluacji 
zewnętrznych z podmiotem przeprowadzającym 
ewaluację: udzielanie odpowiedzi i wyjaśnień, 
dostarczanie dokumentów i danych 
 

Termin określa 
IZ 

Kopie dokumentów 
wewnętrznych lub 
zestawienie informacji / 
danych niezbędnych do 
przeprowadzenia ewaluacji 

IZ/  
Podmiot  
zewnętrzny 
przeprowadzają
cy ewaluację 

Wystąpienie podmiotu 
przeprowadzającego ewaluację na 
zlecenie IZ oraz Komisji 
Europejskiej o dostarczenie 
informacji lub danych  

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Ustawa o dostępie do informacji 
publicznej 

2 IPII/ 
P-WFE 

Wyznaczony P-WFE, na podstawie dostępnych 
informacji, zbiera wszelkie informacje dotyczące 
zakresu i sposobu wykorzystania rekomendacji 
sformułowanych w raporcie w zakresie Priorytetu III. 
Na prośbę IZ przekazuje zgromadzone dane. 
 

2 dni po 
terminie 
wdroŜenia 
rekomendacji 

Zestawie informacji o 
zakresie wdroŜenia 
rekomendacji 

IZ - Rekomendacje podmiotu 
przeprowadzającego ewaluację 
(Raport końcowy z ewaluacji) 
- Informacje dotyczące 
realizowanych projektów 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI, VII 
oraz Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 

16.3 Sprawozdawczość w ramach ewaluacji LRPO- Informacja roczna w zakresie ewaluacji Priorytetu III LRPO (ewaluacja wewnętrzna) 
Informacja roczna w zakresie ewaluacji Priorytetu III LRPO przekazywana jest do IZ w formie elektronicznej oraz papierowej do 15 stycznia kaŜdego roku następującego po roku objętym okresem 
sprawozdawczym. 

1 IPII/ 
P-WFE 

Na prośbę IZ IP II przeprowadza ewaluację 
wewnętrzną w zakresie Priorytetu III. Wyznaczony P-
WFE sporządza informację roczną w zakresie 
ewaluacji wewnętrznej Priorytetu III LRPO (jeśli 
występuje), która zawiera dane dotyczące 
prowadzonych badań ewaluacyjnych, 
rozpowszechniania wiedzy i informacji dotyczących 
ewaluacji, przebieg współpracy z ekspertami w tym 
zakresie itp. Przekazuje informację roczną wraz z 
pismem przewodnim do akceptacji K-WFE. 

Do 10 stycznia 
kaŜdego roku 

- Informacja roczna w 
zakresie ewaluacji 
Priorytetu III 
- pismo przewodnie do IZ 

K-WFE - Plan Ewaluacji LRPO na lata 
2007-2013 
- Dokumentacje projektów, 
- Raporty z monitorowania 
realizacji projektów (takŜe w 
okresie trwałości), 
- Protokoły z kontroli projektów 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Informacja roczna w zakresie 
ewaluacji Priorytetu III 
sporządzana jest w formie 
papierowej oraz elektronicznej 
(format pliku „*.xls”) 

2 K-WFE Weryfikuje i akceptuje informację roczną w zakresie 
ewaluacji Priorytetu III LRPO Parafuje pismo do IZ 

2 Zaakceptowany przez K-
WFE: 
- Informacja roczna w 

PZ - Informacja roczna w zakresie 
ewaluacji Priorytetu III 
- pismo przewodnie do IZ 
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zakresie ewaluacji 
Priorytetu III 
- pismo przewodnie do IZ 

3 PZ Weryfikuje i informację roczną w zakresie ewaluacji 
Priorytetu III LRPO Podpisuje pismo do IZ.  
Pismo przewodnie oraz informacja roczna w zakresie 
ewaluacji Priorytetu III LRPO przekazywane są do IZ. 

2 Zatwierdzone przez PZ: 
- Informacja roczna w 
zakresie ewaluacji 
Priorytetu III 
- pismo przewodnie do IZ 

IZ Zaakceptowany przez K-WFE: 
- Informacja roczna w zakresie 
ewaluacji Priorytetu III 
- pismo przewodnie do IZ 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów. 
 
Informacja roczna w zakresie 
ewaluacji Priorytetu III 
przekazywana jest najpóźniej do 
15 stycznia kaŜdego roku 
kalendarzowego 
następującego po roku 
objętym okresem 
sprawozdawczym. 

16.4 Rozpowszechnianie wyników ewaluacji 
1 IPII 

EI-AE 
Na bieŜąco upowszechnia uzyskane i otrzymane 
wyniki ewaluacji wewnętrznych na stronie internetowej 
IP II (przy załoŜeniu, Ŝe IZ LRPO na swojej stronie 
internetowej opublikuje treść raportu końcowego z 
przeprowadzonego w ramach Priorytetu III LRPO 
badania ewaluacyjnego). 

- Zapis na stronie WWW 
 

 Sprawozdania z ewaluacji 
wewnętrznych i zewnętrznych 

Instrukcja I-07-04-02 Zasady 
aktualizacji strony internetowej 
WFOŚIGW w ZIELONEJ 
GÓRZE. 

 
 
 

17. Korekty finansowe 

Jak wynika z art. 98 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. z późn. zm na Instytucji Zarządzającej LRPO spoczywa obowiązek dokonywania korekt finansowych w przypadku wykrycia 
nieprawidłowości. Na mocy Aneksu nr 2 z dnia 14 czerwca 2011 roku do Porozumienia w sprawie realizacji Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 dla Priorytetu III. Ochrona i 
zarządzanie zasobami środowiska przyrodniczego, Instytucja Pośrednicząca II stopnia została zobligowana do ustalania i nakładania korekt finansowych w związku z wykrytymi nieprawidłowościami. 
IP II informuje IZ o nieprawidłowościach wykrytych w realizacji Priorytetu III LRPO zgodnie z Procedurą 15. Nieprawidłowości.  
 
IP II w przypadku wykrycia nieprawidłowości/ błędów/ uchybień w stosowanych przez Beneficjenta procedurach Pzp jest zobowiązaną do stosowania Wskaźników procentowych do obliczania wartości korekty 
finansowej za naruszenia przy udzielaniu zamówień publicznych współfinansowanych ze środków funduszy UE. Korekty finansowe dotyczące naruszeń przepisów ustawy Pzp przy udzielaniu zamówień 
publicznych współfinansowanych ze środków funduszy UE są stosowane przez IP II w oparciu o Wytyczne Instytucji Zarządzającej LRPO w sprawie obliczania korekt finansowych wynikających z naruszeń Prawa 
Zamówień Publicznych w ramach projektów realizowanych przez Beneficjentów Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013. Wytyczne IZ LRPO w sprawie obliczania korekt 
finansowych… stanowią instrukcję ustalania i nakładania korekt finansowych związanych z naruszeniami stosowania prawa wspólnotowego w dziedzinie zamówień publicznych przez Beneficjentów, przepisów 
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ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych wdraŜających to prawo oraz innych naruszeń wynikających z zasad wspólnotowych, m.in. z tytułu zasady równego traktowania, zasady 
przejrzystości. 
 
Wskazane w „taryfikatorze” poziomy korekt znajdują zastosowanie jedynie w przypadkach naruszeń przepisów Prawa zamówień publicznych, w których nie jest moŜliwe oszacowanie nieprawidłowo wydatkowanej 
kwoty. Dla prawidłowego określenia korekt finansowych w przypadku wystąpienia tego typu nieprawidłowości naleŜy posłuŜyć się metodą wskaźnikową. W przypadku, gdy jest moŜliwe oszacowanie kwoty, 
naleŜy zastosować metodę dyferencyjną – wielkość korekty finansowej będzie równa nieprawidłowo wydatkowanej kwocie. 
 
Korekty finansowe stosuje się w uzasadnionych przypadkach, gdy ma miejsce nieprawidłowe wydatkowanie środków z dofinansowania, bądź istnieje potencjalne podejrzenie nieprawidłowego wydatkowania 
środków.  

 
Zgodnie z umową/decyzją o dofinansowaniu projektu Beneficjent, którego wydatki zostaną uznane za niekwalifikowane ze względu na naruszenie przepisów ustawy Pzp, będzie musiał pokryć je ze środków 
własnych. Beneficjent zobowiązany jest do stosowania przepisów o zamówieniach publicznych w zakresie regulowanym przez ustawodawstwo polskie i europejskie. Wydatek poniesiony niezgodnie z 
ustawodawstwem polskim i/lub europejskim w zakresie Pzp moŜe zostać tym samym refundowany w części (po zastosowaniu korekty finansowej). 
 

17.1 Metody ustalenia wysokości korekty finansowej 
Ustalenie wysokości korekty finansowej następuje poprzez zastosowanie metody dyferencyjnej lub metody wskaźnikowej. 
 
Metoda dyferencyjna: 
Stosuje się ja zawsze, gdy moŜliwe jest oszacowanie nieprawidłowo wydatkowanej kwoty. W celu ustalenia rzeczywistej szkody z zastosowaniem metody dyferencyjnej naleŜy porównać wartość zamówienia, jaka 
wynikła z naruszenia w związku z niepoprawnie przeprowadzonym postępowaniem, z wartością, jaka mogłaby powstać gdyby poprawność zachowano (wysokość korekty stanowić będzie róŜnicę między tymi 
dwoma wartościami). Wysokości korekty finansowej ustala się na podstawie analizy dokumentacji z przeprowadzonego postępowania w sprawie udzielenia zamówienia. 
 
Metoda wskaźnikowa: 
Jeśli na podstawie metody dyferencyjnej niemoŜliwe jest obliczenie wartości korekty finansowej, konieczne jest zastosowanie metody wskaźnikowej. Metoda wskaźnikowa polega na obliczeniu iloczynu wskaźnika 
procentowego właściwego dla zidentyfikowanego naruszenia, wysokości faktycznych wydatków kwalifikowalnych dla danego zamówienia oraz procentowej wartości dofinansowania inwestycji ze środków LRPO, 
za pomocą wzoru: 

Wk= W% x Wkw x Wś 

gdzie: 
Wk – wysokość korekty finansowej, 
W% - wysokość faktycznych wydatków kwalifikowalnych dla danego zamówienia, 
Wkw – procentowa wysokość współfinansowania z LRPO, 
Wś – wskaźnik procentowy nałoŜonej korekty (zgodny z listą Wskaźników procentowych do obliczania wartości korekty finansowej za naruszenia przy udzielaniu zamówień publicznych współfinansowanych ze 
środków funduszy UE). 
Posługiwanie się metodą wskaźnikową ma charakter pomocniczy i jest uzasadnione tylko w sytuacji, gdy zastosowanie metody dyferencyjnej nie jest moŜliwe.  
Wskaźniki procentowe stanowiące załącznik do Wytyczne IZ LRPO w sprawie obliczania korekt finansowych… naleŜy traktować, jako stawki maksymalne. Wskaźnik procentowy korekty moŜe ulec obniŜeniu, o ile 
zaistnieją okoliczności za tym przemawiające. ObniŜenie zalecanej stawki maksymalnej nie moŜe jednak przekroczyć 50% wartości wskaźnika wyjściowego jest dopuszczalne jedynie w odniesieniu do tych 
kategorii nieprawidłowości, którym nie zostały przypisane stawki korekt wyraŜone w postaci przedziałów. W ich przypadku minimalny poziom korekty został wskazany wprost, jako dolna granica przedziału. 
Wartość wydatków kwalifikowalnych odpowiadających korekcie określa się mając na uwadze rzeczywisty, a nie planowany rozmiar środków wydatkowanych na sfinansowanie danego zamówienia. W przypadku, 
gdy naliczona korekta dotyczy tylko części wydatku, który Beneficjent przedstawił do refundacji/ rozliczenia zaliczki wskazuje się równieŜ potencjalną wartość korekty na podstawie umowy zawartej miedzy 
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Beneficjentem a wykonawcą. W przypadku przedstawienia pozostałych wydatków w ramach kontraktu obarczonego korektą finansową, IP II pomniejsza odpowiednio wartość dofinansowania w ramach danej 
kategorii wydatków. 
W przypadku wykrycia w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego dwóch lub większej ilości niezastosowania zasad zamówień publicznych, naleŜy zastosować korektę finansową o największej wartości 
finansowej.  
 

17.2 Ustalenie i nakładanie korekty 
Ustalanie i nakładanie korekt finansowych dokonywane jest w wyniku stwierdzenia nieprawidłowości związanych ze stosowaniem Pzp. Ustalenie i nałoŜenie korekty następuje w wyniku: 

• Przeprowadzonej kontroli (zgodnie z procedurą 13.2.1 Kontrola Planowana. Kontrola na miejscu lub 13.2.2 Kontrola doraźna), 
• Weryfikacji sprawdzającej ex-post Pzp (zgodnie z procedurą 13.3.2 Weryfikacja sprawdzająca ex-post dokumentacji Pzp), 
• Weryfikacji sprawdzającej ex-post Pzp na etapie składania wniosków o płatność (zgodnie z procedurą 13.3.3 Weryfikacja sprawdzająca ex-post dokumentacji Pzp na etapie składania przez Beneficjenta 

wniosków o płatność),  
• W wyniku potwierdzonych przez IP II ustaleń z audytów przeprowadzonych przez Instytucję Audytową lub inną upowaŜnioną instytucję. 

Informacja o ustalonej i nałoŜonej wartości korekty ujmowana jest w związku z wynikiem kontroli w informacji pokontrolnej, piśmie przekazującym wyniki weryfikacji lub innym dokumencie nakładającym korektę. W 
przypadku, gdy stwierdzone naruszenia przepisów Pzp zostały zidentyfikowane podczas działań innych niŜ weryfikacja sprawdzająca ex-post Pzp prowadzona na etapie składania wniosków o płatność, osoby 
odpowiedzialne (np. Kierownik Zespołu Kontrolnego/ K-WFE) zobowiązane są przekazać stosowne informacje koordynatorowi wniosków o płatność składanych przez danego Beneficjenta. Procedura nakładania 
korekt finansowych jest ściśle powiązana z Procedurą 11.1 Weryfikacja wniosków o płatność przekazywanych przez Beneficjentów. 
 
Informacja o korekcie zawiera co najmniej informację o naruszeniu/ naruszeniach ustawy Prawo zamówień publicznych wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym, metodologię wyliczenia korekty finansowej, 
wysokość wskaźnika procentowego korekty wg Wytycznych Instytucji Zarządzającej LRPO w sprawie obliczania korekt finansowych wynikających z naruszeń Prawa Zamówień Publicznych w ramach projektów 
realizowanych przez Beneficjentów Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013, wraz z numerem tabeli i pozycją wskaźnika w tabeli, wyszczególnienie dokumentów wraz z kwotami 
wydatków kwalifikowalnych w nich ujętych na podstawie, których naliczona została korekta, wartość korekty, a jeŜeli niemoŜliwe jest ustalenie całkowitej wartości korekty równieŜ potencjalną wartość korekty 
wynikająca z zawartej z wykonawcą umowy (zgodnie z tabelą nr 1* oraz tabelą nr 2*).  
 
IP II po zidentyfikowaniu nieprawidłowości ustala wartość wydatków kwalifikowanych odpowiadających korekcie oraz odpowiednią wartość korekty (informacje na temat zidentyfikowanych nieprawidłowości 
przekazywane są do IZ LRPO w trybie przewidzianym w procedurze 15. Nieprawidłowości).  
 
Jeśli Beneficjent poniósł juŜ wszystkie wydatki w ramach kontraktu obarczonego korektą, korektę nakłada się na całą wartość postępowania. Jeśli Beneficjent nie poniósł jeszcze wszystkich wydatków, korektę 
finansową nakłada się jedynie w odniesieniu do tych wydatków, które zostały przedstawione do rozliczenia (zgodnie z tabelą nr 1*), wskazując jednocześnie prawdopodobną wartość korekty w odniesieniu do 
całkowitej wartości zamówienia (zgodnie z tabelą nr 2*). Na podstawie zapisów o potencjalnej wartości korekty wynikającej z umowy zawartej między Beneficjentem a wykonawcą, pracownicy WFE w toku 
weryfikacji kolejnych wniosków o płatność, sukcesywnie pomniejszają wartość dofinansowania.  
 
Udokumentowanie nałoŜenia korekty w odniesieniu do wydatków poniesionych w ramach postępowania obarczonego błędem, które przedstawione zostaną do rozliczenia wraz z kolejnymi wnioskami o płatność, 
następuje poprzez dołączenie do formularza wniosku notatki słuŜbowej zawierającej uzupełnioną o kolejne dokumenty finansowo- księgowe tabelę nr 1*, z wyliczeniem wartości korekty przypadającej na dany 
wniosek o płatność. 
 
W przypadku, gdy Beneficjent otrzymał środki finansowe na postępowanie obarczone korektą, zobowiązany jest dokonać ich zwrotu w wysokości zgodnej z nałoŜoną korektą finansową. Zwrot środków moŜe 
zostać dokonany przez pomniejszenie kolejnej płatności na rzecz Beneficjenta o kwotę podlegającą zwrotowi (poprzez pomniejszenie kolejnego wniosku o płatność wg procedury 11.1). Do wysokości korekty 
naleŜy doliczyć odsetki w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, zgodnie art. 207 Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2009r. nr 157 poz. 1240 ze zm)**. Odsetki naleŜy wyliczyć od dnia, w 
którym na rachunek Beneficjenta przekazane zostały środki finansowe, z których zostało pokryte zamówienie obarczone korektą. Zgodnie z art. 207 pkt 8 ustawy o finansach publicznych zwrotu naleŜy dokonać w 
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terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania. Procedura odzyskiwania środków biegnie zgodnie z zapisami rozdziału 18.1 niniejszej Instrukcji. 
 
W przypadku, gdy na realizowany projekt nałoŜone zostały korekty finansowe, właściwy P-WFE (koordynator wniosku o płatność) przekazuje do IZ LRPO tabelę Kwoty do odzyskania/ odzyskane/ wycofane 
(zgodnie z obowiązującym wzorem załącznika 5.2.7 do Podręcznika Procedur IZ LRPO). Tabela przekazywana jest w celu umoŜliwienia pracownikom IZ wprowadzenia stosownych danych do Modułu rejestru 
obciąŜeń na projekcie w systemie KSI (SIMIK 07-13), w zakresie kwot podlegających procedurze odzyskiwania, kwot wycofanych po anulowaniu całości lub części wkładu wspólnotowego oraz kwot odzyskanych. 
 
*zakres danych, które winny zostać zamieszczone w tabeli nr 1 oraz tabeli nr 2 określony został w Wytycznych Instytucji Zarządzającej LRPO w sprawie obliczania korekt finansowych wynikających z naruszeń 
Prawa Zamówień Publicznych w ramach projektów realizowanych przez Beneficjentów Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013. 

 
 
 

18. Windykacja 

Na mocy Aneksu nr 2 z dnia 14 czerwca 2011 roku do Porozumienia w sprawie realizacji Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 dla Priorytetu III. Ochrona i zarządzanie zasobami 
środowiska przyrodniczego, Instytucja Pośrednicząca II stopnia została zobligowana do prowadzenia procedury zmierzającej do odzyskiwania środków z budŜetu środków europejskich oraz środków z budŜetu 
państwa, które zostały wykorzystane przez Beneficjentów LRPO niezgodnie z przeznaczeniem albo naruszeniem procedur lub zostały pobrane nienaleŜnie lub w nadmiernej wysokości oraz wydawania decyzji 
administracyjnych w pierwszej instancji, o których mowa w art. 207 ust. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.). 
Na okres prowadzenia działań związanych z windykacja naleŜności, IP II wstrzymuje procedurę weryfikacji i akceptacji wniosków o płatność składanych przez Beneficjenta (prowadzoną zgodnie z 
procedurą 11.1). Weryfikacja i akceptacja wniosków o płatność składanych przez Beneficjenta moŜe zostać wznowiona po dokonaniu przez Beneficjenta dobrowolnego zwrotu środków lub po 
zakończeniu procedury odzyskiwania środków (zgodnie z procedurą 18.2). 
 

18.1 Wezwanie do dobrowolnego zwrotu środków przez Beneficjenta oraz procedura wydawania Decyzji administracyjnych 
W przypadku stwierdzenia wystąpienia nieprawidłowości skutkującej obowiązkiem zwrotu środków przez Beneficjenta na podstawie art.211 ust.4 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późn. 
zm.) – w przypadku środków dotacji udzielonej w 2009 roku, art. 113 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzające ustawę o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241 z późn. zm.) oraz art. 
207 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.) – w przypadku środków dotacji udzielonej od 2010 roku, IP II wzywa Beneficjenta do zwrotu środków, a 
następnie wydaje decyzję administracyjną określającą kwotę przypadającą do zwrotu i termin, od którego nalicza się odsetki.  
 
W pierwszej kolejności IP II, na podstawie art. 207 ust. 8 ustawy o finansach publicznych, wzywa Beneficjenta do wyraŜenia zgody na pomniejszenie kolejnych płatności lub do zwrotu środków w terminie 14 dni od 
dnia doręczenia wezwania. Po bezskutecznym upływie terminu określonego w wezwaniu wydana zostanie Decyzja administracyjna określająca kwotę przypadającą do zwrotu, termin, od którego nalicza się 
odsetki oraz sposób dokonania zwrotu środków.  
 
IP II wydaje Decyzję administracyjną po bezskutecznym upływie terminu wskazanego w wezwaniu do dobrowolnego zwrotu środków. Decyzję wydaje się na zasadach określonych w art. 207 ustawy o 
finansach publicznych oraz na podstawie ustawy Kodeks postępowania administracyjnego. Od Decyzji administracyjnej wydanej w pierwszej instancji przez IP II, Beneficjent moŜe złoŜyć odwołanie do Instytucji 
Zarządzającej LRPO (w tym przypadku procedura wydawania ostatecznej Decyzji biegnie zgodnie z trybem postępowania określonym w Podręczniku Procedur IZ LRPO). Od ostatecznej Decyzji wydanej przez IZ 
LRPO Beneficjent moŜe wnieść skargę do właściwego organu odwoławczego tj. Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego. 
 
Właściwy pracownik WFE przekazuje do IZ informacje, które umoŜliwią rejestrację danych dotyczących kwot podlegających procedurze odzyskiwania oraz/lub kwot wycofanych w KSI (SIMIK 07-13), zgodnie z 
aktualną Instrukcją uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13). Dane przekazywane są w formie tabeli zgodnej z obowiązującym wzorem załącznika 5.2.7 do Podręcznika Procedur IZ LRPO. Informacje ujęte w załączniku 
5.2.7 podlegają aktualizacji. 
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1 P-WFE Po ustaleniu konieczności dokonania zwrotu środków 
przez Beneficjenta (w wyniku weryfikacji złoŜonych 
wniosków o płatność/ prowadzonych działań 
kontrolnych/ wykryciu nieprawidłowości), P-WFE 
przygotowuje wezwanie do dobrowolnego zwrotu 
(Beneficjentowi winien zwrócić środki wraz z 
odsetkami liczonymi jak dla zaległości podatkowych 
w terminie 14 dni od daty otrzymania wezwania). 
Jednocześnie uzupełnia załącznik 5.2.7 o wymagane 
dane, wskazując wysokość środków, które podlegają 
zwrotowi oraz wnioski o płatność, w których 
przedmiotowe wydatki zostały ujęte. 
Wezwanie przekazywane jest do K-WFE w celu 
weryfikacji i akceptacji. 

14 dni 
roboczych 

- Wezwanie do 
dobrowolnego zwrotu 
środków przez Beneficjenta 
- wypełniony w 
wymaganym zakresie 
załącznik 5.2.7 do 
Podręcznika Procedur IZ 
LRPO 

K-WFE - Notatka o nieprawidłowości/ 
Informacja pokontrolna/  
Pismo przekazujące wyniki 
weryfikacji ex-post Pzp lub inny 
dokument stwierdzający 
wystąpienia nieprawidłowości 
skutkującej obowiązkiem zwrotu 
środków przez Beneficjenta 
- obowiązujący wzór załącznika 
5.2.7 do Podręcznika Procedur IZ 
LRPO 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
Procedura 15. 
Nieprawidłowości 
 
Procedura 13. Kontrole 
 
Procedura 11.1 Weryfikacja 
wniosków o płatność 
przekazywanych przez 
beneficjentów 

2 K-WFE Weryfikuje i akceptuje treść wezwania oraz 
weryfikuje informacje zamieszczone w załączniku 
5.2.7. Przekazuje PZ w celu zatwierdzenia. 
 
W przypadku konieczności wprowadzenia 
stosownych zmian zwraca dokument P-WFE. 

-  Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Wezwanie do 
dobrowolnego zwrotu 
środków przez Beneficjenta 
- wypełniony w 
wymaganym zakresie 
załącznik 5.2.7 do 
Podręcznika Procedur IZ 
LRPO 

PZ - Wezwanie do dobrowolnego 
zwrotu środków przez 
Beneficjenta 
- wypełniony w wymaganym 
zakresie załącznik 5.2.7 do 
Podręcznika Procedur IZ LRPO 

 

3 PZ Weryfikuje i zatwierdza wezwanie do dobrowolnego 
zwrotu środków przez Beneficjenta. Podpisuje 
załącznik 5.2.7. 
Wezwanie przesyłane jest za pośrednictwem poczty 
„za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”. 
Załącznik 5.2.7 przekazywany jest do IZ LRPO*. 

- Zatwierdzone przez PZ: 
- Wezwanie do 
dobrowolnego zwrotu 
środków przez Beneficjenta 
- wypełniony w 
wymaganym zakresie 
załącznik 5.2.7 do 
Podręcznika Procedur IZ 
LRPO 

Beneficjent/  
IZ 

Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Wezwanie do dobrowolnego 
zwrotu środków przez 
Beneficjenta 
- wypełniony w wymaganym 
zakresie załącznik 5.2.7 do 
Podręcznika Procedur IZ LRPO 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów 
 
* Na podstawie danych 
otrzymywanych między innymi 
od IP II, Instytucja Zarządzająca 
prowadzi dla programu 
operacyjnego zbiorczy Rejestr 
kwot podlegających 
procedurze odzyskiwania oraz 
kwot wycofanych po 
anulowaniu całości lub części 



Lp. Wykonawca 
czynności 

Opis czynności 

Ilość dni 
kalendarzowych

(czynności 
terminowe) 

Dokumenty wyjściowe Odbiorca 
czynności Dokumenty wejściowe 

Powiązanie z innymi 
procedurami – Uwagi 
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wkładu dla projektu.   
Wypełniony załącznik 5.2.7 
stanowi dla IZ podstawę do 
utworzenia w systemie KSI 
(SIMIK 07-13) w module 
Rejestru obciąŜeń na projekcie, 
karty obciąŜenia dla danego 
projektu. IZ LRPO kaŜdorazowo 
informuje o tym fakcie IP II. 

4.1 IP II W przypadku, gdy Beneficjent dokonał zwrotu 
środków wraz z naleŜnymi odsetkami liczonymi 
jak dla zaległości podatkowych procedura kończy 
się po przesłaniu do IZ LRPO załącznika 5.2.7 
uzupełnionego o informacje na temat dokonanego 
zwrotu środków.  
Aktualizacja informacji zawartych w załączniku 5.2.7 
przebiega zgodnie z trybem opisanym w pkt. 1-3 
niniejszej procedury. 
W przypadku, gdy w wyniku prowadzenia działań 
związanych z windykacją naleŜności zaszła 
konieczność wstrzymania trwającej weryfikacji 
wniosku o płatność, procedura zostaje wznowiona z 
chwilą potwierdzenia informacji na temat zwrotu 
naleŜności przez Beneficjenta. 
 
Na podstawie zaktualizowanego o informację na 
temat dokonanego zwrotu załącznika 5.2.7, IZ w 
module Rejestru obciąŜeń na projekcie w systemie 
KSI (SIMIK 07-13) tworzy kartę zwrotu dla danego 
projektu. Informuje o tym fakcie IP II. 
Po uzyskaniu z IZ LRPO informacji o utworzeniu w 
ROP karty zwrotu dla danego projektu, P-WFE 
(koordynator wniosku o płatność) tworzy w systemie 
KSI karty korekty dla wskazanych wniosków o 
płatność, następnie drukuje z systemu informacje o 
wprowadzonych zmianach i dołącza ją do teczki 
właściwego wniosku o płatność. P-WFE wypełnia 
równieŜ w ograniczonym zakresie załącznik 11.4.2 
(Lista sprawdzającą do wniosku o płatność) i dołącza 

- - Uzupełniony w 
wymaganym zakresie 
załącznik 5.2.7 do 
Podręcznika Procedur IZ 
LRPO 
 
 
 
 
 

IZ 
 

- Informacja na temat zwrotu 
środków przekazana przez 
Beneficjenta  lub BGK za 
pośrednictwem IZ  
- Częściowo wypełniony załącznik 
5.2.7 do Podręcznika Procedur IZ 
LRPO 

Procedura 11.1 Weryfikacja 
wniosków o płatność 
przekazywanych przez 
beneficjentów 
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go do teczki sprawy.  
4.2 IP II W przypadku, gdy środki nie zostały zwrócone w 

określonym w wezwaniu terminie, wszczęta 
zostaje z urzędu procedura wydawania Decyzji 
administracyjnej. Projekt Decyzji administracyjnej 
przygotowywany jest w trybie opisanym w pkt. 1-3 
niniejszej procedury z zastrzeŜeniem, Ŝe podlega on 
weryfikacji formalno-prawnej przez Radcę Prawnego 
obsługującego IP II.  
 
Zarząd WFOŚiGW podejmuje uchwałę dotyczącą 
wydania Decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu 
nieprawidłowo wydatkowanych środków. 
 
Decyzja przekazywana jest Beneficjentowi za 
pośrednictwem poczty „za zwrotnym potwierdzeniem 
odbioru” lub doręczona osobiście do siedziby 
Beneficjenta. 

W terminach 
wynikających z 
KPA 

- Decyzja administracyjna 
wydana przez Zarząd 
WFOŚiGW 
 

IZ/ 
Beneficjent 

- Informacja na temat zwrotu 
środków  
- Częściowo wypełniony załącznik 
5.2.7 do Podręcznika Procedur IZ 
LRPO 

Decyzja administracyjna 
wydawana jest w trybie i 
terminie zgodnym z zapisami 
Kodeksu Postępowania 
Administracyjnego (tj. w terminie 
30 dni kalendarzowych od dnia 
doręczenia Beneficjentowi 
informacji o wszczęciu 
postępowania 
administracyjnego). 
 
Informacja nt. wszczęcia 
postępowania 
administracyjnego przyjmowana 
jest przez Zarząd WFOŚiGW w 
drodze uchwały z chwilą, gdy 
odpowiedzialny pracownik WFE 
otrzyma informacje, iŜ 
Beneficjent nie dokonał zwrotu 
środków w terminie określonym 
w wezwaniu do dobrowolnego 
zwrotu środków. 

18.2 Procedura odzyskiwania środków 
Po uprawomocnieniu się Decyzji (z uwzględnieniem procedury odwoławczej), IP II wszczyna procedurę odzyskiwania nieprawidłowo wykorzystanych środków oraz przekazuje do IZ informacje, które umoŜliwią 
rejestrację danych dotyczących kwot podlegających procedurze odzyskiwania oraz/lub kwot wycofanych w KSI (SIMIK 07-13), zgodnie z aktualną Instrukcją uŜytkownika KSI (SIMIK 07-13). Dane przekazywane 
są w formie tabeli zgodnej z obowiązującym wzorem załącznika 5.2.7 do Podręcznika Procedur IZ LRPO. Informacje ujęte w załączniku 5.2.7 podlegają aktualizacji. 
Procedura odzyskiwania środków prowadzona jest zgodnie z zapisami rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541). 
1 P-WFE JeŜeli IP II nie otrzymała z IZ LRPO informacji, Ŝe 

Beneficjent złoŜył odwołanie od Decyzji 
administracyjnej wydanej przez IP II w pierwszej 
instancji, a po upływie 14 dni od daty otrzymania 
przez Beneficjenta Decyzji administracyjnej o 
zwrocie, IP II stwierdzi (na podstawie informacji 
uzyskanych z IZ, BGK lub od Beneficjenta) brak 
wpływu środków, do których zwrotu zobowiązany był 
Beneficjent na rachunek bankowy wskazany w 

- - Upomnienie do zwrotu 
środków, 
- Adnotacja w ewidencji 
upomnień. 

K-WFE - Informacja o braku wpływu 
środków, do których zwrotu 
zobowiązany był Beneficjent na 
rachunek bankowy wskazany w 
wezwaniu do zapłaty, 
- Wzór upomnienia, 
- Wzór ewidencji upomnień. 

Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział V, VI oraz 
Rzeczowy Wykaz Akt. 
 
 
Wzór upomnienia stanowi 
załącznik nr 1 do 
rozporządzenia w sprawie 
wykonywania niektórych 
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wezwaniu do zapłaty, IP II przystępuje do procedury 
odzyskiwania środków. 
W tym celu właściwy P-WFE (koordynator wniosku o 
płatność) przygotowuje upomnienie. Fakt 
sporządzenia upomnienia odnotowywany jest w 
ewidencji upomnień. 
Upomnienie przekazywane jest do K-WFE w celu 
akceptacji i weryfikacji. 

przepisów ustawy o 
postępowaniu egzekucyjnym w 
administracji. 
Ewidencję upomnień prowadzi 
się według wzoru 
stanowiącego załącznik nr 2 
do niniejszego rozporządzenia. 

2 K-WFE Weryfikuje i akceptuje treść upomnienia. Przekazuje 
PZ w celu zatwierdzenia. 
 
W przypadku konieczności wprowadzenia 
stosownych zmian zwraca dokument P-WFE. 

-  Zaakceptowane przez K-
WFE: 
- Upomnienie do zwrotu 
środków 

PZ - Upomnienie do zwrotu środków 
- Adnotacja w ewidencji 
upomnień. 

 

3 PZ Weryfikuje i zatwierdza upomnienie do zwrotu 
środków przez Beneficjenta. 
Upomnienie przesyłane jest za pośrednictwem 
poczty „za zwrotnym potwierdzeniem odbioru” lub 
doręczone osobiście do siedziby Beneficjenta. 

- Zatwierdzone przez PZ: 
- Upomnienie do zwrotu 
środków 

Beneficjent Zaakceptowane przez K-WFE: 
- Upomnienie do zwrotu środków 

- Instrukcja Kancelaryjna 
WFOŚiGW Rozdział VII. 
 
- Procedura 2.1 dotycząca 
obiegu i wysyłki dokumentów 

4 IP II IP II, jako wierzyciel, który nie jest jednocześnie 
organem egzekucyjnym, zgodnie z § 6 pkt 1 
rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 
listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektórych 
przepisów ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w 
administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541), niezwłocznie 
wystawia tytuł wykonawczy, podpisany przez 
Kierownika Jednostki lub upowaŜnioną przez niego 
osobę i kieruje go do właściwego naczelnika urzędu 
skarbowego.  
Tytuł wykonawczy przygotowywany jest w trybie 
opisanym w pkt. 1-3 niniejszej procedury. 
IP II, jako wierzyciel, jest uprawniona do uzyskania w 
organie egzekucyjnym informacji o sposobie 
załatwienia wniosku egzekucyjnego, a organ 
egzekucyjny ma obowiązek udzielić wierzycielowi 
wyczerpującej odpowiedz. 

- - Tytuł wykonawczy 
- Adnotacja w ewidencji 
tytułów wykonawczych 

 - Wzór tytułu wykonawczego, 
- Wzór ewidencji tytułów 
wykonawczych 

Wzór tytułu wykonawczego 
stanowi załącznik nr 3 do 
rozporządzenia w sprawie 
wykonania niektórych 
przepisów ustawy o 
postępowaniu egzekucyjnym w 
administracji. 
Wzór ewidencji tytułów 
wykonawczych stanowi 
załącznik nr 4 do niniejszego 
rozporządzenia. 

5 P-WFE Na podstawie informacji dotyczących prowadzonego 
postępowania egzekucyjnego P-WFE przekazuje do 
IZ LRPO dane niezbędne do aktualizacji informacji 
zawartych w Rejestrze obciąŜeń na projekcie, 

- - Uzupełniony w 
wymaganym zakresie 
załącznik 5.2.7 do 
Podręcznika Procedur IZ 

 - Informacje na temat 
prowadzonego postępowania 
egzekucyjnego 
- obowiązujący wzór załącznika 

 



Lista obowiazujacych {na dzieti 31.05.2012 r.) Wytycznych Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, na ktore

IP II powoluje si? w Instrukcji Wykonawczej;

Wytyczne MRR/H/17(2}/02/10 z dnia 09.02.2010r. w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania

danych w formie elektronicznej,

Wytyczne MRR/H/19(2)/02/11 z dnia 08.02.2011r. w zakresie sposobu postqpowania w razie wykrycia

nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie

programowania 2007-2013,

Wytyczne MRR/H/13(02)06/2010 z dnia 10.06.2010r. w zakresie informacji ipromocji,

Wytyczne MRR/H/10(4)02/2011 z dnia 02.02.2011r. w zakresie procesu kontroli w ramach obowiazkow

Instytucji Zarzadzajqcej Programem Operacyjnym,

Wytyczne MRR/H/4(4)08/2011 z dnia 30.08.2011 r. w zakresie sprawozdawczosci,

Wytyczne MRR/H/14(3)09/2011 z dnia 27.09.2011r. w zakresie wybranych zagadnieii zwiqzanych

z przygotowaniem projektow inwestycyjnych, w tym projektow generujqcych dochod,

Wytyczne MRR/H/23(3)04/2011 z dnia 12.04.2011r w zakresie wymogow, jakie powinny uwzglqdniac

procedury odwolawcze ustalone dia programow operacyjnych dia konkursow ogiaszanych od dnia

20grudnia2008r.,

Wytyczne MRR/H/9(4)03/2011 z dnia 22.03.2011 r. w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania

prognoz wnioskow o p/afnosc do Komisji Eumpejskiej w Programach Operacyjnych w ramach

Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013.

PROGRAM ^^m Lubushie
RECIONALNY



Spiszafa^cznikow
Instrukcji Wykonawczej IPII Wersja 1.07 dla Priorytetu ill LRPO 2007-2013

3. System informatyczny. Nadawanie, zmiana i wycofanie uprawnieh uzytkownika KSI (SIMiK 07-13).

3.1 Zobowiazanie do przestrzegania PBI

4. Preselekcja

4.1 Dziennik Przyj^c do Preselekcji.
4.2 Karta oceny preselekcji w ramach LRPO 2007-2013

5. Procedura przyjmowania i rejestracji wnioskow o dofinansowanie

5.1 Dziennik Przyj^c Wnioskow
5.2 Potwierdzenie osobistego zlozenia dokumentow
5.3 Pismo informujace o wplyni^ciu wnioskow
5.4 Usuni^to zafacznik
5.5 Potwierdzenie ztozenia prosby o wycofanie wniosku z dalszej oceny.

6. Ocena i wybor wnioskow

6.1 Karta weryfikacji formalnej i wg kryteriow specyficznych dopuszczajacych
6.2 Pismo do Beneficjenta z prosby o poprawienie wniosku
6.3 Pismo do Beneficjenta informujace o odrzuceniu wniosku
6.4.1 Pismo informujace o pozytywnej ocenie formalnej i dopuszczajacej
6.4.2 Pismo informujace o pozytywnej ocenie specyficznej punktowej
6.5.1 Protokot przekazania wnioskow pozytywnie zweryfikowanych pod wzgl§dem kryteriow formalnych i specyficznych dopuszczajacych do oceny specyficznej

punktowej
6.5.2 Protokol przekazania wnioskow pozytywnie zweryfikowanych pod wzgl^dem specyficznym punktowym do oceny merytorycznej
6.6 Regulamin Prac Grupy Roboczej
6.7 Listy sprawdzajace - specyficzna punktowa
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6.8 Lista rankingowa wnioskow w ramach konkursu zamkniejego
6.9 Deklaracja bezstronnosci i poufnosci
6.10 Karta oceny merytorycznej w ramach II! Priorytetu LRPO
6.10.1 Zalacznikdo karty oceny merytorycznej
6.11 Tabela historii oceny wniosku
6.12 Pismo do Beneficjenta informujace o wybraniu projektu do realizacji
6.12.1 Pismo do Beneficjenta informujace o warunkowym wydluzeniu oceny merytorycznej
6.13 Pismo do Beneficjenta informujace o niewybraniu projektu do realizacji
6.14 Usuniejo zalacznik
6.15 Usunie_to zatacznik
6.16 Usuni^to zalacznik

7. Procedura post^powania w przypadku odwotah
7.1 Rejestr protestow

8. Procedura oceny wnioskow o dofinansowanie dla projektow rozpatrywanych w trybie indywidualnym
8.1 Wzor informacji Beneficjenta o stanie przygotowania projektu indywidualnego do realizacji
8.2 Raport kohcowy Beneficjenta z realizacji Umowy dotyczacej przygotowania projektu indywidualnego/ Zobowiazania
8.3 Wzor potwierdzenia osobistego ziozenia dokumentow w trybie indywidualnym
8.4 Wzor pisma informujacego o zlozeniu wniosku w trybie indywidualnym
8.5 Dziennik Przyj^c wnioskow w trybie indywidualnym

9. Umowy/ decyzje o dofinansowanie projektow
9.1 Formularz wprowadzania zmian w projekcie.

10. Informacja na temat dzialah informacyjnych i promocyjnych prowadzonych przez IP II

10.1 Podr^cznik Beneficjenta realizujacego projekty w ramach III Priorytetu LRPO na lata 2007-2013.

11. Certyfikacja wydatkow*

11.1 Wezwanie do ziozenia wniosku o piatnosc
11.2 Wstrzymanie platnosci
11.3 Wznowienie platnosci
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11.4.1 Usuni^to zalapznik
11.4 Lista sprawdzajaca do wniosku o platnosc
11.5 Usuni$to zalacznik
11.6 Usuni^to zalacznik
11.6.1 Usunieto zatacznik
11.6.2 Usuni^to zatacznik
11.7 Usuni^to zalacznik
11.7.1 Usunieto zalacznik
11.8 Usuni§to zalacznik
11.9 Usuniejo zalacznik

Zalaczniki do obowiazujacej wersji Podr^cznika Procedur IZ LRPO:
Zatacznik nr 5.2.8.3 Prognoza wnioskow o platnosc od IP II do IZ
Zatacznik nr 5.2.8.b Wzor Prognozy wnioskow o ptatnosc dla Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013
Zatacznik nr 5.2.11 Wzor Zestawienia zatwierdzonych przez IP II wnioskow o ptatnosc
Zatacznik nr 5.2.11.a Wykaz zatwierdzonych przez Instytucjq Posredniczac^ II stopnia wnioskow o ptatnosc
Zalacznik nr 5,2.11.b Dyspozycja przekazania srodkow na rachunek bankowy Beneficjenta
Zatacznik nr 5.2.1 Wzor poswiadczenia od IP II do IZ LRPO:

Zatacznik nr 1 do Poswiadczenia od IP II do IZ LRPO - Lista wnioskow beneficjentow o ptatnosc.
Zatacznik nr 2 do Poswiadczenia od IP II do IZ LRPO - Karta wzorow podpisow.
Zatacznik nrSado Poswiadczenia od IP II do IZ LRPO ~ Zestawienie wyptaconych i rozliczonych zaiiczek dla umow / decyzji o dofinansowanie projektu
Zatacznik nr3 b do Poswiadczenia od IP II do IZ LRPO - Instrukcja do Zestawienia wyptaconych i rozliczonych zaiiczek dla umow/decyzji o dofinansowanie
projektu, zatqczanego do Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnosc od IP II do IZ.

Zatacznik nr 5.2.3 Instrukcja wypetniania Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnosc od IP II do IZ
Zatacznik nr 5.2.10 Oswiadczenie wprzypadku nie dokonania przez IP II poswiadczenia wydatkowponiesionych przez beneficjentow w danym okresie
Zatacznik nr 5.2.2 Harmonogram zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich
Zatacznik nr 5.2.14 Deklaracja wydatkow do celow czesciowego zamkniecia programu operacyjnego od IP II do IZ

13. Kontrole

13.1 RPKP
13,2 Wzor deklaracji bezstronnosci i poufnosci dla czlonka Zespolu Kontrolujacego.
13.3 Wzorupowazniemadokontroli
13.4 Lista sprawdzajaca do kontroli na miejscu
13.4 a Lista sprawdzajaca dokumentacj$ z zakonczonego post^powania ZP (przetarg nieograniczony)
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13.4 b Lista sprawdzajaca dokumentacje z zakohczonego poste_powania ZP (przetarg ograniczony)
13.4 c Lista sprawdzajaca dokumentacj? z zakohczonego poste_powania ZP (Dialog konkurencyjny)
13,4 e Lista sprawdzajaca dokumentacj§ z zakohczonego post^powania ZP (negocjacje bez ogloszenia)
13.4 f Lista sprawdzajaca dokumentacje_ z zakohczonego post^powania ZP (zamowienie z wolnej re_ki)
13.4 g Lista sprawdzajaca dokumentacje^ z zakohczonego post^powania ZP (koncesja)
13.4 h Lista sprawdzajaca dokumentacj§ z zakohczonego post^powania ZP (konkurs)
13.4 i Lista sprawdzajaca dokumentacje z zakohczonego poste_powania ZPflicytacja elektroniczna)
13,4 j Lista sprawdzajaca dokumentacje z zakohczonego post^powania ZP (zapytanie o cene_)
13.4 k Lista sprawdzajaca ogloszenie o zamowieniu i S!WZ na etapie weryfikacji wnioskow o platnosc
13.41 Lista sprawdzajaca do kontroli projektu w okresie trwalosci
13.5 Wzor informacji zbiorczej z przeprowadzonych kontroli
13.6 Wzor informacji pokontrolnej (w przypadku kontroli realizacji projektu)
13.7 Wzor pisma informujacego o kontroli
13.8 Analiza ryzyka dla projektow realizowanych w ramach Priorytetu III.
13.9 Wzor listy sprawdzajacej projekt SIWZ i Kl
13.10 Wzor iisty sprawdzajacej projekt umowy-aneksu do umowy ZP
13.11 Usuniejo zatacznik
13.12 Usuniejo zatacznik
13.13 Rejestr przeprowadzonych kontroli
13.14 Usuniejo zalacznik
13.15 Lista sprawdzajaca do kontroli na zakohczenie realizacji projektu (w siedzibie IPII)

14. Pomoc techniczna*

14.1 Lista sprawdzajaca do zapotrzebowania PT
14.2 Lista sprawdzajaca do wniosku o platnosc w ramach PT

Zatapzniki do obowiazujapej wersji Podr^cznika Procedur IZ LRPO:
Zatacznik nr 12.1.1 Formularz zapotrzebowania na srodki PT
Zatacznik nr12.1.2 Formularz na zapotrzebowanie Dzialanie 6.1
Zatacznik nr 12.1.3 Formularz na zapotrzebowanie Dzialanie 6.2
Zatacznik nr 12.2.1 Wniosek o platnosc Dzialanie 6.1
Zatacznik nr 12.2.1a Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki obje_te wnioskiem
Zatacznik nr 12.2.2 Wniosek o platnosc Dziatanie 6.2 oraz instrukcja wypetnlania wniosku o platnosc PT

PROGRAM ^*4^ Lubusfcie
REGIONALNY ^̂ ^̂  Wartezachodu RQZWOJU REGIONALNEGO

KARODOWA STRATTGIA SPOJNOSCI



Zaiacznik nr 12.2.3 Zatacznik do wniosku o piatnosc w ramach Dziatania 6.1 i 6.2 Pomoc Techniczna
Zaiacznik nr 12.2.4 Wzor oswiadczenia o niepodieganiu podwojnemu finansowaniu do wniosku o piatnosc w ramach PT LRPO
Zalacznik nr 12.2.5 Wzor oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu z mozliwosci ubiegania sie_ o dofinansowanie ze srodkow UE
Zaiacznik nr 12.2.6 Wzor oswiadczenia o kwalifikowalnosci wynagrodzen pracownikow IP II w ramach PT LRPO
Zalacznik nr 12.2.10 Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT

15. Nieprawidtowosci*

15.1 Schema! weryfikacji czy nieprawidlowosc podiega zgtoszeniu do Komisji Europejskiej
15.2 Usuni^to zatacznik
15.2 Schemat weryfikacji czy stwierdzone naruszenie przepisow jest nieprawidlowoscia^w rozumieniu Rozporzadzenia 1083/2006
Zafaczniki do obowiazujacej wersji Podre_cznika Procedur IZ LRPO:

Zafycznik nr 8.2.1 Notatka o wystapieniu nieprawidtowosci

18.Windykacja*

Zalaczniki do obowiazujacej wersji Podre/cznika Procedur IZ LRPO:
Zafycznik nr 5.2.7 Rejestr kwot podiegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po anulowaniu caiosci tub czqsci wkiadu wspolnotowego dla
operacji

*W ramach niniejszych procedur P il posluguje si^ {w caiosci lub cz^sciowo) aktuaina wersia dokumentow stanowiacych zalacznik do obowiazuiacei wersji Podr^cznika Procedur
Instytucji Zarz^dzaja_cej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013. W zwi^zku z powyzszym przywolane zalaczniki posiadaja^ numeracj^ zgodna^ ze
Spisem zaiqcznikow do Podrqcznika Procedur Instytucji Zarzqdzajqcej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013. Podczas wykonywania czynnosci
zwiazanych z realizacj^ procesow b?da.cych przedmiotem niniejszych procedur, P-WFE kazdorazowo posluguja^ si§ aktuaina^ wersja dokumentu, ktora jest zgodna z zaleceniami IZ
LRPO. Stosowane wzory dokumentow nie stanowia^zata.cznika do Instrukcji Wykonawczej IP II, w zwiazku z czym ich zmiana nie generuje koniecznosci aktualizacji^zapisow Instrukcji
Wykonawczej w przedmiotowym zakresie.

P!
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Zaiacznik 3.1 Zobowiazanie do przestrzegania FBI

Zobowiazanie do przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa
w zakresie dotycz^cym

Uzytkownika systemu KSI SIMIK 07-13

Oswiadczenie Uzytkownika

Ja, nizej podpisany/a:
irni?* nazwisko*

Zobowiazuje_ si§ do przestrzegania Poiityki Bezpieczenstwa w zakresie dotyczacym Uzytkownika systemu KSI

SIMIK 07-13, zgodnie z procedurami, z ktorymi zostalem/am zapoznany/a na szkoleniu.

Data, podpis

*wypeiniac czytelnie, drukowanymi literami
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Zaiacznik 4,1 Dziennik Przyjec do Preselekcji

Dziennik Przyjec do Preselekcji

Numer referencyjny
nadanyprzezIP II1

Data ztozenia
propozycji
projektu

Nazwa Beneficjenta
Numer

Dziafania/
Poddziatania

Tytul propozycji projektu

P - NRK/ROK (NRK - kolejny numer propozycji projektu ztozonego w ramach preselekcji, ROK - rok ztozenia projektu, czyli P -1/08, oznacza pierwsz^propozycj? projektu ztozon^w preselekcji na 2008 rok.

PROGRAM
REGIONALNY
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Wartezachodu
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Zatqcznik 4.2 Karta oceny preselekcji

PRESELEKCJA nr

Karta do oceny w ramach
Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013

Tytu) propozycji projektu:.
Nazwa Beneficjenta:
Nr referencyjny projektu:.

Kryteria dopuszczaja_ce:

Ich spetnienie jest konieczne do ubiegania si$ o dofinansowanie w ramach LRPO 2007-2013

Lp.

1.

2.

Kryteria (tak/nie)

Czy Beneficjent jest uprawniony do ubiegania si§ o uzyskanie dofinansowania w
ramach Dziatania/Poddziatania LRPO 2007 2013?
Czy typ projektu jest zgodny z zapisami Uszczegolowienia LRPO 2007 - 2013?

TAK/NIE

Kryteria merytoryczne:

Okreslajq stopien realizacjizatozen LRPO 2007-2013; odnoszq s/'e do sekcji B, CiD wnioskupreselekcyjnego

Lp-

1.

2.

3.

4.

5

Sekcja

B.I
B.1.1

B.1.2

B.1.3

B.2

B.3

C

D

Kryteria punktowe

Uzasadnienie potrzeby reaiizacji projektu
Spojnosc opisanej potrzeby, uzasadnienia z diagnoza,
przedstawiona^
w LRPO 2007-201 3
Zakres rzeczowy projektu
Stopien powiazania zaproponowanego rozwiazania z opisem
istniejacej potrzeby, uzasadnieniem realizacji projektu; spojnosc
zaproponowanego rozwiazania
Ce/e projektu
Spojnosc z uzasadnieniem i zakresem rzeczowym
realizacji projektu oraz z zapisami Uszczegotowienia
LRPO 2007-201 3
Trwaiosc projektu
Potencja) podmiotu realizujacego projekt oraz podmiotu, ktory
bedzie zarzadzal inwestycja^po zakoriczeniu projektu

Komplementarnosc z innym't projektami realizowanymi
przez Beneficjenta i inne podmioty
Poziom kompleksowosci projektu w stosunku do innych
przedsiewzi^c realizowanych przez beneficjenta, realizowanych
na tym samym terenie, rozwiazuja,cych ten sam problem

Wskaintki
W jakim stopniu wskazniki sa, spojne z zaktadanym zakresem
inwestycji oraz wjaki sposbb oddajajealizacje zatozonego celu
projektu?

Stan przygotowania do realizacji projektu

RAZEM

Liczba
punktow

0-1-2

0-1-2

0-1-2-3-4-5-6

0-1-2
12

Ocena
OSOBA 1

Ocena
OSOBA 2

Sekcja B i D
0 - projekt nie spekiia kryterium;
1 - projekt spetnia kryterium w pewnym stopniu;

PROGRAM
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Zatacznik 4.2 Karta ocenypreselekcji

2 - projekt w petni realizuje kryterium;
Sekcja C
0 - projekt nie spetnia kryterium;
1 - 5 projekt spetnia kryterium w pewnym stopniu wg wskaznikow opisanych w karcie preselekcji
6 - projekt w petni realizuje kryterium;

Uzasadnienie;

lmie_ i nazwisko osoby sprawdzajacej 1:

Data:

Podpis:

lmi§ i nazwisko osoby sprawdzajacej 2:

Data:

Podpis:

PROGRAM
REGIONALNY

Lubushtie
Wartc zachodLi
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Załącznik 5.1 Dziennik przyjęć wniosków w ramach konkursu zamkniętego/ dla projektów 

LRPO/…/…/2012

Działanie 3.1 0
Działanie 3.2 0
Działanie 3.3 0

0

lp
Numer wniosku wg LSI/            

KSI (SIMIK 07-13)

Nazwa 

beneficjenta
Tytuł projektu

Data złoŜenia 

wniosku

Godzina 

przyjęcia

Wniosek 

złoŜony w 

terminie 

(Tak/ Nie)

Symbol sposobu 

dostarczenia 

dokumentacji***   

Działanie 

(3.1/ 3.2/ 

3.3)

Koordynator  

P-WFE

Data wysyłki pisma 

z uwagami do 

Beneficjenta

Wymagany 

termin 

wniesienia 

korekt

Data wpływu 

korekt

Data wysyłki 

uwag 

dotyczących 

oczywistych 

opomyłek               

(procedura 3 

dniowa)****

Data wpływu 

korekt 

dotyczących 

oczywistych 

opomyłek 

(procedura 3 

dniowa)****

Wniosek 

przeszedł 

pozytywnie 

ocenę     

(Tak/ Nie)

Data wysyłki 

pisma  w 

sprawie 

przyjęcia 

wniosku po 

ocenie formalnej

Data wysyłki 

pisma o 

odrzuceniu 

wniosku

1 511/ LRPO/…/…/2012 1 /12

2 511/ LRPO/…/…/2012 2 /12

3 511/ LRPO/…/…/2012 3 /12

4 511/ LRPO/…/…/2012 4 /12

Ilość złoŜonych wniosków w ramach:

Ilość złoŜonych wniosków w ramach konkursu:

Konkurs Nr:

Priorytet:

Działanie:

Numer wniosku zgodny z Rzeczowym 

Wykazem Akt*

OCENA FORMALNA I SPECYFICZNA DOPUSZCZAJĄCA 

4 511/ LRPO/…/…/2012 4 /12

5 511/ LRPO/…/…/2012 5 /12

6 511/ LRPO/…/…/2012 6 /12

7 511/ LRPO/…/…/2012 7 /12

8 511/ LRPO/…/…/2012 8 /12

9 511/ LRPO/…/…/2012 9 /12

10 511/ LRPO/…/…/2012 10 /12

Przyjmuję do wiadomości

Kierownik WFE ………………………………..

Pole wypełniane w ramach Dziennika przyjęć wniosków

* Numer wniosku składa się z Numeru wg Rzeczowego Wykazu Akt/ Numeru Konkursu/ Numeru porządkowego oznaczającego kolejność wpływu wniosków/ Roku

** Numeracja konkursów jest spójna z numeracja stosowaną przez IZ (LRPO/ numer działania/ numer porządkowy konkursu/ rok ogłoszenia konkursu)

*** OS - wniosek dostarczony osobiście, PPO - przesyłka za potwierdzeniem odbioru; K - wniosek dostarczony przez kuriera

**** Wypełnić jeśli procedura ma miejsce w przypadku trwającego konkursu

Pole uzupełnia się automatycznie

Pola uzupełniające (są modyfikowane i uzupełniane stosownie do potrzeb)



Data wpływu 

protestu złoŜonego 

przez 

Wnioskodawcę

Data 

rozstrzygnięcia 

protestu

Protest 

roztrzygnięto 

pozytywnie 

(Tak/ nie)

Data wysyłki uwag 

dotyczących 

oczywistych 

pomyłek               

(procedura 3 

dniowa)****

Data wpływu 

poprawek 

dotyczących 

oczywistych 

pomyłek 

(procedura 3 

dniowa)****

Wniosek 

przeszedł 

pozytywnie 

ocenę     

(Tak/ Nie)

Punktacja 

wniosków po 

ocenie 

specyficznej 

punktowej

Data wysyłki pisma  

w sprawie przyjęcia 

wniosku po ocenie 

punktowej

Data wysyłki pisma 

o odrzuceniu 

wniosku

Data wpływu 

protestu 

złoŜonego przez 

Wnioskodawcę

Data 

rozstrzygnięcia 

protestu

Protest 

roztrzygnięto 

pozytywnie 

(Tak/ nie)

Data wysyłki 

pisma z 

uwagami do 

Beneficjenta

Wymagany 

termin 

wniesienia 

poprawek

Data wpływu 

poprawek

Data wysyłki 

uwag 

dotyczących 

oczywistych 

pomyłek ****

Data wpływu 

poprawek 

dotyczących 

oczywistych 

pomyłek****

Zgodność 

wersji (Tak/ 

Nie)

Punktacja po 

ocenie 

merytorycznej

Lista 

podstawowa 

(jeśli Tak - X)

Lista 

rezerwowa 

(jeśli Tak - X)

OCENA MERYTORYCZNAOCENA SPECYFICZNA PUNKTOWA



Decyzja IZ w 

sprawie 

dofinansowania 

projektu (pozytywna 

- Tak/ negatywna - 

Nie)

Data wysyłki pisma 

z wynikiem oceny 

oraz decyzją o 

dofinansowaniu 

bądź nie projektu

Data wpływu 

protestu 

złoŜonego przez 

Wnioskodawcę

Data 

rozstrzygnięcia 

protestu

Protest 

roztrzygnięto 

pozytywnie 

(Tak/ nie)

Czy zawarto 

umowę/ 

decyzję o 

dofinansowaniu 

projektu      

(Tak/ Nie)

Data 

zawarcia 

umowy/ 

decyzji

UMOWY/ DECYZJE



PROGRAM
REGIONALNY

Lubusfcie
Wartezachodu

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSK! FUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO

Zatqcznik 5.2 Wzor potwierdzenia osobistego ztozenia dokumentow w ramach konkursu zamknie_tego

Instytucja Posredniczaca II Stopnia w ramach LRPO
Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze,
Ul. Kozuchowska 4
65-364 Zielona Gora

POTWIERDZENIE OSOBISTEGO ZLOZENIA DOKUMENTOW
W RAMACH KONKURSU ZAMKNIETEGO NR OGLOSZONEGO

W RAMACH PRIORYTETU III OCHRONA I ZARZ^DZANIE ZASOBAMI SRODOWISKA
PRZYRODNICZEGO LUBUSIEGO REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO

NALATA2007-2013

Potwierdzam zfozenie wniosku w ramach konkursu nr

przez

(pefna nazwa BeneficjenSa)

(adres Beneficjenta)

pod tytulem

w ramach Dziatania

(nazwa Dziaiania)

Wniosek otrzymuje nr

Data i godzina ztozenia dokumentow lmi$ i nazwisko osoby wydajqcej potwierdzenie

Podpis osoby przyjmujacej potwierdzenie

Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze
ul. Kozuchowska 4
65-364 Zielona Gora

tel. 68 328 86 00
fax 68 328 86 01
www.wfosigw.zgora pi
sekretariat@w(osigw.zgota.pl ''•> - -



PROGRAM
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Zaiacznik 5.3 Wzor pisma informujacego o ztozeniu wniosku w odpowledzi na ogloszony konkurs

Miejscowosc, ...data...

Sygnatura pisma

Pan/L...
(imiq I nazwisko osoby

reprezentujacej Beneficjenta)

Dotyczy: Konkurs Nr wramach Priorytetu IN OchronaIzarzadzaniezasobamisrodowiska

przyrodniczego Dzialanie/ Poddzialanie (nazwa) Lubuskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2007-2013.

Uprzejmie informuj?, ze wniosek o dofinansowanie realizacji projektu pt.

zostal dostarczony

do Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze pelniacego

funkcj§ Instytucji Posredniczacej II stopnia w ramach III Priorytetu LRPO w dniu

Wniosek zarejestrowany zostal pod numerem

/e / nazwisko, Podpis

tel. 68 328 86 00
fax 68 328 86 01
www.wfosigw.zgora pi
sekretariat@wfosigw.zgora.pl



PROGRAM
REGIONALNY

Lubusteie
Wartezachodu

UNIAEUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ

KCUWOJU UEGIONAI NEGO

Zatacznik 5.5 Wzor potwierdzenia ziozenia prosby o wycofanie wniosku z dalszej oceny.

Instytucja Posredniczaca II Stopnia w ramach LRPO
Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze,
Ul. Kozuchowska 4
65-364 Zielona Gora

POTWIERDZENIE ZLOZENIA PROSBY
0 WYCOFANIE WNIOSKU NR Z DALSZEJ OCENY

Potwierdzam ztozenie prosby o wycofanie z dalszej oceny wniosku nr , pn.
, zlozonego w ramach konkursu nr

Dziatanie , przez;

(petna nazwa Beneficjenta)

(adres Beneficjenta)

Data wplywu lmi$ ' nazwisko osoby wydajacej
potwierdzenie, Pieczqtka instytucji

Podpis osoby przyjmujacej poiwierdzenie

POTWIERDZENIE WYDANIA WNIOSKU

Potwierdzam wydanie egzemplarza(kopii)* wniosku nr pn

zlozonego w ramach konkursu nr

Data wydania lmi$ i nazwisko osoby wydajacej
wniosek, Pieczatka instytucji

Podpis osoby odbierajacej wniosek

"naiezy wybroc w/ascwq opcj§

tel. 68 328 86 00
fax 68 328 86 01
www.wfosigw.zgora pi
s ek retariat@wfosig w. zg ora. m



23i. 6.) Karta wcryfikacji tormalncj>i v/g krytcriow dopusiclaja.cyc/1

KARTA WERYFIKACJI FORMALNEJ DLA WNIOSKU 0 DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU W RAMACH PR10RYTETU III LRPO

Dziatanic 3.1

PROGRAM
REGIONALNY

Lubushie

UWAGAI Ola projekiow raali?cwariycn w trybie zafiroiektMJ i wybiifiw ocena formalna podslawowa dckcny*an;i jost poprzez uzupolr.:omo tafy weryMscji tomalnq < wg ktytencw dopuszczsjqcycli wopsici'd
o da-turne.nly mezbedno do przoprow.iazenia ooony podstawowej, Mere Benoficjon! dclacia igotfnio ; Rcguiaminom kcnkurGuj (I WDZy;lkio wymagsne na elapic caeny fcrmalne;, II wymagane na etapieocony
mcrylcrycznej. prcgram funkc;cna'.iD -uzy;kcwy, zsiys kosztorysu inwetlcrskiego, specyfkaqa lub ?a^y= tposyfikasji zakupywanego sprzolu/uslus - jesl i dotyczy, rape,-! / cddzmlywania na srcdowisko -joili
dolyczy, .nno - jesli d::,yczy) Occna lormalna L;upelnla]^ca cdbywa :i9 pcprzcz uzupclnienio i^gynio :o^c;i B3 Ksrty werySkaqi fcnna!nci i Kg /tryiensw rfopuszczaiq^cft vi cparciu o fickumenly, k'.crc
BeneCcjen! zcbowiazany byl pi!Ud!ozyc na mocy zapiscw umcwy o dcitian;owan:o

I f . Kryterium oceny Pytania sprawdzajqce Irodlo danych

Dcena|l|

Nle N/d
Oceua

koiicowa[2] Uwagi/ko men lane

KRYTERIA DOPUSZCZAJ^CE

(negatywny wynik occny powoduje odrzucenie wnioskii bcz mozliwosci poprawy)

KWALIFIKOWALNOSC WNIOSKU

icrmin ztozcnia

wniosku

KWALIFIKOWALNOSC BE.NEFICJEfJTA ORAZ PARTNEROW PROJEKTU

KWALIFIKOWALNOSC PROJEKTU - ZGODNOSC Z USZCZEGOLOWIENIEM LRPO^ OGLOSZENIEM 0 KONKURSIE

Term in rozpoczijcia

(ealizacji prajektu

KRYTERIA FORHALNE
(negatywny wynik occny umoiliwia poprawe wnio»kulzal3.cznik6w)

KWALIFIKOWALNOSC WNIOSKU



KWALIFIKOWALNOSC PROJEKTU

Poprawnosc i

aktuslnosc zala.cznikow

B4.

Pomoc publiczna



KRYTERIA SPECYFICZNE DOPUSZCZAJA.CE
(ncgatywny wynik occny powoduje odruicenie wniosku bez moiliwoSci poprawy)

C.1 GOSPODARKA WODNO - SCIEKOWA'

C.1.1 ZAOPATRZENIEWWOD^'

cd 2 ryi it! 15 r^ RLM

OCHRONA POWIERZCHNI ZIEMI - GOSPODARKA ODPADAUI'



C.5

C.7 NADZWYCZAJNE ZAGROZENIA SRODOW1SKA'

' wypelnii tylko wpizypatlku. gdyzadaniedctyczydziabiiapisanycfi punkcie(C.1. C.1.1. C.2. C.3, CA C.5. C.6 lubC.7)

PODSUMOWANIE OCENY FORMALhEJ;

1. WnioscK spdnJI/nit! spclnit kryteria dopuszczaj^ce*

2. Wniosek spctnil/nie spelnil kryteria (ormalne**:



Zil. el Kins iticryfikacjl lormalncj i wy toylcriow

KARTAWERYFIKACJI FORMALNEJ DLAWNIOSKU 0 DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU W RAMACH PRIORYTETU ill LRPO

3.2
Dzialanie

PROGRAM
REGIONALNY

LINHlUKOPfH.S

UWAGA! C.a frc.eklswteajzcwanycll w I'Vbie 7s,-riyF>f!J/i wyhrttn ocena tormilna codstawawa rickonywana |sd pcpr/o; igupotmim B Karfy »wy/a3fy faim.^nr/ ; a,3 iryî f!o^^-'̂ r;f...v.r),ri, WCp

siDkiimcrity niuzljftine do przc-prowadzcrJa ncony podtlawowcj, fcturc Bono1icjm!dolqc/i! zi;oilniu z Regulaminem konkursu (I wszyslkin wymagarro na clapio ocony lormalnq, II. wyrnaqane na ulapic oeo
moiylo^czncf prctjram fuiikqonal™ - uzylkcw/. Jaiyi kos/lciyiu inwesbiskiego, spocylikacja lub znrys Epoc/tkncj: zaiupywanego cprzolu/utbg - [c<!i dolyc/y. raporl / oddJiafywama na ErcdDft-rko - jc

ir^e - |fl£'i cic'.yozy] Ocens formalna ujupclniaj^ea cdtywa 1:9 ptfrzoz ^zupcin'cnio if.%ro:tlic;LB3_K3;I>' wer/ftaiji fams.'re/ 1 »3 tiylei-Sw t'spuszcis/iicych. wcpcrciu o d=ku™n^, k'̂ ic Ccr.c^;:on
iobewiazany byl p:?edlozyc na tr.D^ zapi^ow urr.sA'y o iJofnanoowanie.

acryczy,

Kryterium oceny Pytania sprawdzaj^ce Zrcdln danych

Qc«ia[1j

Nia
Qceni

koncowa[!]

KRYTERIA DOPUSZCZAJftCE
(negatywry wynih ocany powoduje odrauceniB wniosku boi moiSwoid poprawy)

KWALIFIKCMALNOSC WNIOSKU

Termin roipocz^cifl
roahzacji projektu

KRYTERIA FORMALNE
(negatywny wyniK ocany umoiliwia poprav^ wnio sku Jjataczn I

KVJALIFIKOWALNOSC VVN10SKU



I Czy wylilarH! wika?n.t;i projrtm :

ZAIACZNIKIDQWNIQSKU

Czy a%sald ttt fcttyt* fl
L- j.^-.'-'^ ig-j . •;.; -f''

POMOC PUBLICZWA

DOS

? rih,-v,Tn,,i
r^; f*?r^r i

•rn;rv',c-ik;!!rr

KRYTERIA SPECVFICZNE DOPUSZCZAJ^CE
(negalywny wynik ocony pavraduje odnucenie wniosku bez mo



121 Naiczy FCiihre

Osoba sprawdzajaca

PODSUMOWANIE OCENY FORMALNEJ:

1. Wniosek spelniUnie spelnil kcyteria dopiisiciaja.ce".

2. Wniosek spelnitlnic spelnil kryteiia famainc"



Zal, 6 1 Kiila HeryTlkacji formalnej I wg toyteriow rtopusnm#<BKt:Ji

KARTA WERYFIKACJI FORMALNEJ DLA WNIOSKU 0 DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU W RAMACH PRIORYTETU III LRPO Dziatanie 3.3

PROGRAM
REGIONALNY

Lubushie

UWAGAI Dla prnjeklow realizowanych w tiyfci': .viimn-Miii i wylmijiji .oceni fonnslna podstawowi dokon/wana jcsl popize; uzu^iiinienie Ksilf r.'aylAiK/t fcrnij/nej i wtj Kryrenon' !fc[iu;,;LY.JW^yc» w
dokurnent/ niezb^dne do przcprowstlzcnia occny podslawowcj. ktcro Bcncficjent dofijcza zgodnic z Rcgulaminem konkutsu (( wszyslkie *ymai),uie na elapiti oceny formalnej, II wymaganc na olapic
tne;ytorycznc| program lunkcjonalno • uzylkcwy. zarys kcsztoiysu ir.weslorskiego, spccytikaqa lub zarys Epecyfikacji zakupy*fincga tpTOW UShlg - jott dotyczy, raport z cddziarywanis na sradowisto-
do^yczy. inne - jisll liotyczy). Ocena formaln> mupelniij^ct odbywa c[c poprzcz uzupcinicnie ieilvnie cekcii B3 Karlv H'c l̂rfocji foiniD/no; r ivg Inylsridia Hopuszcz3;aryc(p. * opardu a lioklimenty, klar

Beneficjent zobowiazany by) przed^Jyd na mccy zapisbw umoAy o dutinansowanie.

Kryterlum oceny Pytanla sprawdzaj^ce danych Uwag l/kom cnta rzc

KRYTERIA DOPUSZCZAJApe

ny wynik o

KWALIFIKOWALNOSCSENEFICJENTAORAZPARTNEROWPROJEKTU

HVBIIHlianywLsZHcg!

KWAL1FIKOWALNOS6 PROJEKTU - ZGODNOSfi Z USZCZEGOLOWIENIEM LRPO/ OGLOSZENI M O KONKURS1E

Punk1C3orazD1i

KRYTERiAFORHALNE
(neQaiywny wynlk oceny umoSiwU poprawf

KWALIF1KOWALMOSC WJIOSKU

2CiyK*e:|iiiiji|,Mv^iiC|i



, ZAUycZPJtKI DO WNIOSKU

POMOC PUBLfCZNA

OOS

KRYTERlASPECrFlCZNE DOPUSZCZAJ^CE
fnegatywny wynih octny powodujeodrzucenie wnloaku bez rnoillwosc? poprawy)

BUDOWA I WYPOSA2ENIE OBIEKTOVU EDUKACJI EKOLOGICZNEJ '

TWORZENIE BAZ DANYCH DOTYCZ^CYCH SRODOWISKA '



1

"z£Z?^™;^™ s±£^*

• i dinstffljcit j£; r;* ^'iir:,i .^I'.lt. J.*,'.H.±i.'\l c rti"L1^nJ^i]!j

^cwsirkiccisjo ; • ! • . .•" ii I',"' I owi oil ,.y. iMii'l'.i.ift^ipiLJiiia

* wypohii ty:ko w crzypadku, gdy zadanie dotyczy dziala

Tak/Nic

opkanych w cdpow-ednim punkcic [C 1, C.2 lub C.3)

nn m 1 »rhn 7mhn wrei^rii iHnri 7 tavcnrii g-

[3; Od»ul...i •: « iryicr jjh il.; l^'rj'vj c.:t;':ni!y
Hrrrrji;.Li!^r^^^pfi(^IZLr''1Oc:1.1Acr;'re'r;c
dctuira '̂rC* drcg^cccz:^*^ di.'cy^ .̂'! d::i *^/

1',] DCwolifiK w kiylfiacn dn rr^.irrnj kcnkus

Imif i nnzwicko

Pudpis

M-ejscow)sc i data

PODSUMOWANIE OCENV FORMALNEJ:

1. Wniosek spdnil/nie spclnll kiyteria dopuizcz

i. Wniosch spdnHMic spclnit kiytcrla formilne"



Zatqcznik 6.2 Pismo do Beneficjenta z prosbq o poprawienie wniosku

Miejscowosc, data

Sygnatura pisma

Beneflcjent
(imiq i nazwisko osoby reprezentujacej

Beneficjenta)

Dotyczy wniosku nr:

W zwiazku z trwajaca^ ocena, wnioskow o dofinansowanie aplikujacych o srodki w ramach Konkursu

zamkniejego nr ............. ogtoszonego w ramach Priorytetu III Lubuskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2007-2013 uprzejmie informuje, iz Pahstwa wniosek pn.

..................................................................... , po przeprowadzeniu oceny wedlug kryteriow formalnych i

specyficznych dopuszczajacych/ specyficznych punktowych/ merytorycznych 1) wymaga nast^pujacych korekt

oraz zlozenia uzupelnieii o brakujace dokumenty i informacje:

.............................................................. (wpisac Iresc uwag) ................................................................

Wniosek wraz z zalacznikami nalezy poprawic i uzupefnic w nieprzekraczalnym terminie ... dni

roboczvch/ kalendarzowych od daty potwierdzenia odbioru niniejszego pisma. Przekroczenie wskazanego

terminu lub brak odniesienia do przynajmniej jednej z ww. uwag spowoduje odrzucenie Paiistwa wniosku z

dalszego post^powania konkursowego. Powodem odrzucenia wniosku na tym etapie oceny bedzie rowniez

dokonanie przez Pahstwa korekt dokumentacji wykraczajacych poza przedstawionajist§ uwag.

W odpowiedzi nalezy przedtozyc, poza poprawiona^ dokumentacja^ informacj^ na temat sposobu

odniesienia si$ do wszystkich powyzszych uwag oraz dokonanych w dokumentacji zmian. Jednoczesnie

informuj§, ze skorygowana.dokumentacj^ nalezy ztozyc w wersji papierowej oraz elektronicznej.

Jezeli korekta w ktorymkolwiek punkcie wniosku o dofinansowanie pocia^a za soba^ zmiany
w innych jego cz^sciach lub dota_czonych zaJ^cznikach, nalezy wprowadzic stosowne korekty w calej
dokumentacji i wskazac ich zakres w pismie przewodnim.

W przypadku, gdy poprawy wymaga jedynie cz§sc dokumentacji, dopuszczalne jest dokonanie korekt

i przeslanie tylko tych cz^sci, ktore wymagaly poprawy. W szczegolnosci w przypadku, gdy:

• poprawy wymaga jeden z zatacznikow, Wnioskodawca przekazuje do WFOSiGW w Zielonej Gorze tylko

ten zalacznik,

• poprawy wymaga formularz wniosku aplikacyjnego, Wnioskodawca przedktada caly wniosek, bez

wzgl^du na zakres zmian wprowadzonych w dokumencie.

W przypadku watpliwosci dotyczacych tresci badz zakresu zawartych w niniejszym pismie uwag, naiezy

skontaktowac si? za posrednictwem poczty elektronicznej z Wydziatem Funduszy Europejskich WFOSiGW

w Zielonej Gorze. Pytania nalezy kierowac na adres email: wfe@wfosigw.zgora.pl. Odpowiedzi zostana^

przekazane rowniez za posrednictwem poczty elektronicznej na adres email osoby wskazanej do kontaktow w

formularzu wniosku aplikacyjnego.

Imiq i nazwisko, podpis

1> Wybrac wfasciv/y etap oceny
/ i i i / .

' X,

PROGRAM ^^^f Lubusfcie
R E GIO N ALN Y ^^T* -̂ Warte 2ach°du ROZWOJU REGIONALNEGO



Zafa_cznik 6.3 Pismo do Beneficjenta informujqce o odrzuceniu wniosku

Miejscowosc, data

Sygnatura pisma

Beneficjent

f/m/e / nazwisko osoby reprezentujqcej

Beneficjenta)

Wniosek o dofinansowanie nr:

Informuje^ ze Paiistwa wniosek o dofinansowanie pt

, zlozony w ramach Konkursu zamknie_tego nr

w dniu w siedzibie Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej w Zielonej Gorze nie zostaf zakwalifikowany do kolejnego etapu konkursu i nie b^dzie podlegai dalszej

procedurze wyboru projektow.

W wyniku oceny wedlug krytehow formainych i specyficznych dopuszczajacych/ specyficznych

punktowych/ merytorycznych1> przeprowadzonej przez lnstytucj§ Posredniczaca^ II stopnia, ktorej rol§ pelni

WFOSiGW w Zielonej Gorze, projekt odrzucono z naste_pujacych przyczyn:

(wskazac kryteria, ktore nie zostaly spelnione przez projekt, uzasadnic powod odrzucenia)

Jednoczesnie informuj§, iz od niniejszego rozstrzygni^cia przysluguje Panstwu prawo do wniesienia

protestu. Protest nalezy ziozyc do Instytucji Zarzadzajacej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym (w

siedzibie Departamentu LRPO, ill. Sw. Jadwigi 1, Zielona Gora), w formie pisemnej na obowiazujacym wzorze

stanowiacym zafapznik do obowiazujapych Wytycznych dla Beneficjentow LRPO na lata 2007-2013 w zakresie

srodkow odwotawczych wnoszonych w ramach konkursow ogtoszonych po 20 grudnia 2008, w terminie 14 dni

kalendarzowych od daty ott7ymania niniejszego pisma. Protesty wnoszone niezgodnie z obowiazujacym wzorem,

po terminie oraz do niewlasciwej instytucji, nie b^dajozpatrywane.

Wytyczne dotyczace procedury odwolawczej dla Beneficjentow oraz wzor protestu zostaly umieszczone

na stronie internetowej IZ LRPO (www.lrpo.lubuskie.pl).

Z powazaniem,

lmie_ i nazwisko, podpis

wskazac wfasciwy etap oceny

PROGRAM
REGIONALNY

Lu bus hie
Warte zachodu

UNIAEUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO



Zatqcznik 6.4.1 Pismo tnformujace o pozytywnej ocenie formalnej i dopuszczajqcej

Miejscowosc, data

Sygnatura pisma

Pan/i
i nazwisko osoby reprezentujqcej

Beneficjenta)

Wniosek o dofinansowanie nr:

Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze informuje,

iz Pahstwa projekt pn aplikujacy o srodki w ramach Konkursu

zamkniejego nr po zakohczeniu weryfikacji wedlug kryteriow formalnych oraz

specyficznych dopuszczajacych zostat oceniony pozytywnie.

Ponadto informuj§, iz z chwila_ zakohczenia oceny wg kryteriow formalnych i specyficznych

dopuszczajacych, Pahstwa wniosek zostanie poddany ocenie zgodnie z kryteriami specyficznyrni

punktowymi. Ocena b§dzie trwata 5 dni roboczych, a w przypadku, gdy projekt uzyska przynajmniej

...%* mozliwych do zdobycia punktow, zostaje przekazany do kolejnego etapu oceny prowadzonego

przez czlonkow Grupy Roboczej - weryfikacji poddana zostanie zgodnosc przedtozonych dokumentow

z kryteriami merytorycznymi.

i$ i nazwisko, podpis

*nalezy wskazac wartosc procentow^ mozliwych do zdobycia punktow, ktora w Regularninie Konkursu zostafa okreslona, jako prog
oznaczajacy pozytywne zakoriczenie oceny wg kryteriow specyficznych punktowych (np. 50%}.

PROGRAM
REGIONALNY

Lubushie
Wartezachodu

UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI FUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO



Zatqcznik 6.4.2 Pismo informujqce o pozytywnej ocenie specyficznej punktowej

Miejscowosc, data

Sygnatura pisma

Pan/i
I nazwisko osoby reprezentujqc&j

Beneficjenta)

Wniosek o dofinansowanie nr:

Uprzejmie informuj^, ze Paristwa wniosek o dofinansowanie pt

ztozony w dniu
j'est poprawny pod wzgl^dem forrnalnym oraz specyficznym dopuszczajacym, a po ocenie wedlug
kryteriow specyficznych punktowych, dokonanej przez Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze, otrzymal w sumie: pkt, co stanowi .,.. %

mozliwych do uzyskania punktow. Zgodnie z procedure konkursowa^, Panstwa wniosek zostaje
przekazany do kolejnego etapu oceny prowadzonego przez cztonkow Grupy Roboczej - weryfikacji
poddana zostanie zgodnosc przedlozonych dokumentow z kryteriami merytorycznymi.

i$ i nazwisko, podpis

PROGRAM
REGIONALNY

Lwubuskie
VVartezBchodu

ROZWOJU REGIONALNEGO



Zafycznik 6.5.1 Protokoi przekazania wnioskow pozytywnie zweiyfikowanych pod wzgledem kryteriow formalnych
I specyflcznych dopuszczafycych do oceny specyficznej punktowej

PROTOKOt PRZEKAZANIA WNIOSKOW POZYTYWNIE ZWERYFIKOWANYCH POD WZGLEDEM

KRYTERIOW FORMALNYCH i SPECYFICZNYCH DOPUSZCZAJ^CYCH

DO OCENY SPECYFICZNEJ PUNKTOWEJ

(miejscowosc, data)

W dniu zakoriczyla si§ weryfikacja projektow zlozonych w ramach konkursu nr

pod wzgledem kryteriow formalnych oraz specyficznych dopuszczajapych.

W wyniku weryfikacji projekty, ktore zostaty pozytywnie ocenione (lista projektow stanowi

zaiacznik do niniejszego protokolu), zostaja^przekazane do oceny specyficznej punktowej.

i nazwisko/stanowisko osoby przekazuj^cej

projekty do oceny specyficznej punktowej

imi§ i nazwisko/stanowisko osoby przyjmuja^cej

projekty do oceny specyficznej punktowej

Data i Podpis Datai Podpis

PROGRAM
REGIONALNY

Lubusfeie
Warcezachodu

UNIAEUROPEJSKA
EUROPEJSKIFUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO



Zatycznik 6.5.2 Protokot przekazania wnioskow pozytywnie zweryfikowanych pod wzgledem specyficznym
punktowym do oceny merytorycznej

PROTOKOL PRZEKAZANIA WNIOSKOW POZYTYWNIE ZWERYFIKOWANYCH POD WZGLEDEM

SPECYFICZNYM PUNKTOWYM DO OCENY MERYTORYCZNEJ

(miejscowosc, data)

W dniu zakoriczyla si§ weryfikacja projektow pod wzgledem specyficznym punktowym,

zlozonych w ramach konkursu nr

W wyniku weryfikacji projekty, ktore zostaty pozytywnie ocenione (lista projektow stanowi zaiacznik do

niniejszego protokolu), zostaja^ przekazane do oceny merytorycznej dokonywanej przez Grup§

Robocza_.

Termin posiedzenia czlonkow Grupy Roboczej dla konkursu nr zostal wyznaczony na

dzieh

!mi§ i nazwisko/stanowisko osoby przekazujacej projekty do

oceny merytorycznej

lmie_ i nazwisko/stanowisko osoby przyjmuja.cej

projekty do oceny merytorycznej

Data i Podpis Data i Podpis

PROGRAM
REGIONALNY

Lubusbie
Waite zachodu

UN1A EUROPEJSKA
EUROPEJSKiFUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO



Zatycznik 6.6 Regulamin Prac Grupy Roboczej

Regulamin Prac Grupy Roboczej oceniaja^cej projekty zlozone w ramach

Priorytetu 111 Lubuskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007 - 2013.

§1
Postanowienia Ogolne

1. Grupa Robocza (GR) stanowi niezalezne ogniwo w systemie oceny projektow.

2. Czlonkowie GR do oceny projektow w ramach Priorytetu III LRPO (Dziaianie 3.1, Dzialanie 3.2,

Dzialanie 3.3) powotywani sa^ co do zasady sposrod pracownikow Wojewodzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze przez Zarzad Funduszu w porozumieniu

z Instytucja^Zarzadzajac^w drodze uchwafy.

3. W przypadku znacznych roznic w ocenie dwoch czlonkow Grupy Roboczej, w jej sktad mogq_zostac

powofani, poza pracownikami WFOSiGW w Zielonej Gorze, rowniez Eksperci zewnejrzni wpisani do

regionalnej bazy ekspertow prowadzonej przez !Z LRPO i/ lub centralnej bazy ekspertow,

prowadzonej przez MRR.W przypadku powotania Eksperta jego ocena jest wiazaca dla ostatecznego

wyniku oceny projektu,

IP II moze rowniez podjac decyzj§ o powotaniu do oceny projektu, dla ktorego wystapity znaczne

roznice w ocenie, dodatkowych czlonkow GR sposrod pracownikow IP II. W tej sytuacji koticowa^

ocen^ projektu stanowi srednia^wszystkich ocen dokonanych przez czionkow GR.

4. Zarzad WFOSiGW w Zielonej Gorze, po zaakceptowaniu kandydatur tworzy list^ cztonkow Grupy

Roboczej, ktora ma charakter otwarty i moze bye uzupelniania przez caty okres wdrazania Programu.

5. Zadaniem czlonkow Grupy jest ocena projektow zgtoszonych w ramach LRPO, zgodnie z kryteriami,

zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujacy.

6. Cztonkowie Grupy dzialaj^w oparciu o zapisy Instrukcji Wykonawczej IP II, niniejszego regulaminu

oraz kazdorazowo zgodnie z Regulaminem konkursu1.

7. Czlonka GR odwotuje si^ z listy w przypadku, gdy:

- dziala niezgodnie z Regulaminem Grupy Roboczej,

- poswiadczyl nieprawd§ w Deklaracji bezstronnosci i poufnosci,

- zlozyl wniosek o odwotanie,

- przestal spetniac jeden z warunkow, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie.

§ 2
Sktad Grupy Roboczej

1. Grup$ Robocza, tworza, osoby z danego obszaru tematycznego.

2. Sklad Grupy Roboczej ustalany jest kazdorazowo, na potrzeby oceny projektow z danych obszarow

tematycznych - sposrod cztonkow GR powotanych uchwata.Zarz^du IP II do oceny w ramach calego

Priorytetu 111, kazdorazowo wybierani sa, czlonkowie GR powolywani na potrzeby prowadzenia oceny

merytorycznej zlozonych projektow.

W przypadku oceny projektow w trybie konkursowym

PROGRAM -^^ Lubusfeie
REGIONALNY ^^^^" Wartezachodu ROZWOJU REGIONALNEGO

NARODOWASTKAI tGIA



Zafycznik 6.6 Regulamin Prac Grupy Roboczej

3. Kierownik Wydziaiu Funduszy Europejskich (K-WFE) kazdorazowo przed dokonaniem oceny

merytorycznej ztozonych projektow przedstawia Prezesowi Zarzadu WFOSiGW w Zielonej Gorze

propozycje_ sktadu danej Grupy Roboczej, Prezes akceptuje sklad Grupy. Decyzj§ o powotaniu GR na

potrzeby planowanej oceny merytorycznej podejmuje ZWL w drodze uchwaty.

4. W posiedzeniu Grupy Roboczej moze uczestniczyc, w charakterze obserwatora, przedstawiciel

Instytucji Zarzadzajacej.

§3
Sekretarz Grupy Roboczej

1. W posiedzeniu Grupy Roboczej uczestniczy Sekretarz.

2. Funkcj§ sekretarza pelni Kierownik wydzialu Funduszy Europejskich (K-WFE) badz inny wskazany

przez niego pracownik Wydziaiu Funduszy Europejskich (P-WFE).

3. Zadaniem sekretarza GR jest sporzadzenie listy rankingowej projektow.

§4
Miejsce dokonywania oceny

1. Posiedzenia Grup Roboczych odbywaja^ si§ w siedzibie Wojewodzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska w Zielonej Gorze lub innym wskazanym przez IP II miejscu.

2. Czlonkowie danej Grupy Roboczej informowani sa^ o posiedzeniu w terminie 7 dni kalendarzowych

przed data^planowanego spotkania.

3. W sytuacji, gdy z waznych przyczyn cztonek GR nie moze uczestniczyc w ocenie projektow

prowadzonej w ramach prac GR, K-WFE proponuje Prezesowi Zarzadu WFOSiGW w Zielonej Gorze

inna^osob^ z zatwierdzonej przez IP It listy cztonkow GR,

§ 5
Tryb prac Grupy Roboczej dia Priorytetu III,

1. Czlonkowie GR dokonuja,oceny projektow podczas posiedzenia.

2. Kazdy wniosek oceniany jest przez przynajmniej dwoch cztonkow GR, ktorych wiedza i posiadane

kwalifikacje zawodowe umozliwiaja^wlasciw^ocen^ projektu,

3. Kazdy z cztonkow GR dokonuje indywidualnej oceny w oparciu o karty oceny projektow.

4. W przypadku, gdy:

- roznica mi^dzy ocenami kohcowymi dwoch czlonkow GR wynosi co najmniej 40% maksymalnej do

zdobycia liczby punktow,

ocena dotyczy projektu o duzym stopniu zlozonosci,

- wystapia, inne, niz wymienione wyzej, uzasadnione przestanki istotne z punktu widzenia IP II lub
IZ LRPO, IP II korzysta dodatkowo z opinii eksperta zewn^trznego.

5. Ocena dokonywana jest poprzez nadanie punktacji w ramach danego kryterium.

6. Ocena kazdego kryterium musi bye uzasadniona. W przypadku obnizenia punktacji w ramach

ocenianego kryterium, cztonkowie GR zobowiazani sa^ wskazac konkretna, przyczyn^ nieprzyznania

maksymalnej liczby punktow.
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7. Ocen? kohcowq_projektu stanowi srednia arytmetyczna ocen cztonkow GR oceniajacych dany projekt.
8. Wszelkie materiaty niezb?dne do dokonywaniaoceny znajduja^si? wmiejscu posiedzenia.
4, W trakcie oceny cztonkowie GR chcac uzyskac dodatkowe wyjasnienia w sprawie ocenianych

projektow moga^ kontaktowac si? z Beneficjentami jedynie za posrednictwem Sekretarza Grupy
Roboczej. Sekretarz w takim przypadku sporzadza notatk? sluzbow^ ktora zostaje dolaczona do
raportu. Dopuszcza si? form? pisemna^, jak i telefoniczna^kontaktu z Wnioskodawcami.

9. Cztonkowie GR nie moga^ wynosic zadnych dokumentow dotyczacych projektu, ani kart oceny
merytorycznej - w tym sporzadzonych na nosnikach elektronicznych - poza pomieszczenie, w ktorym
ma miejsce weryfikacja.

10. Na podstawie kart oceny projektow przygotowanych przez Cztonkow GR, sekretarz GR, po
zakohczeniu prac GR, tworzy list? rankingowa_ i przekazuje jq_ bezposrednio Zarzadowi, jesli funkcj?
sekretarza GR pelni K-WFE, w pozostalych przypadkach sekretarz GR przekazuje list? rankingowa^
K-WFE.

§6
Szczegolowy opis prac Grupy Roboczej.

1. Pierwsze posiedzenie GR (otwierajace) odbywa si? w terminie wskazanym w Protokole przekazania
wnioskow pozytywnie zweryfikowanych pod wzglqdem specyficznym punktowytn do oceny
merytorycznej. W trakcie spotkania dokonywana jest prezentacja zapisow Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Posredniczacej II stopnia w zakresie procedury oceny wnioskow pod wzg!?dem
merytorycznym przez Grup? Robocza^ oraz aktualnych wzorow dokumentow niezb?dnych do
przeprowadzenia przedmiotowej oceny, w tym m.in. niniejszego Regulaminu, karty oceny
merytorycznej, list sprawdzaja^cych. Nast?pnie dokonywany jest przydziat poszczegolnych projektow
do konkretnych cztonkow GR z uwzgl?dnieniem wewn?trznego podziatu kompetencyjnego (ocena
formalno - prawna i techniczna oraz analiza ekonomiczno - finansowa). Cztonkowie GR oraz
Sekretarz GR podpisuja, deklaracje bezstronnosci. Sekretarz GR (Kierownik Wydzialu Funduszy
Europejskich) wyznacza okres na zapoznanie si? z projektem i dokonanie wst?pnej oceny przez
wlasciwych cztonkow GR.

2. Zapoznanie si? z trescia^dokumentacji projektowej oraz wst?pna ocena wniosku dokonywana jest na
indywidualnych stanowiskach pracy poszczegolnych czfonkow GR mieszczacych si? na terenie
WFOSiGW w Zielonej Gorze. Weryfikowana dokumentacja aplikacyjna przechowywana jest
w siedzibie IP II w zamykanych, wyposazonych w instalacje alarmu przeciwwlamaniowego
pomieszczeniach, do ktorych dost?p posiadaja_ jedynie upowaznione osoby. Eksperci weryfikujacy
wniosek wypetniaja^ indywidualne listy sprawdzajace (6.10.1 Zatacznik do Karty oceny merytorycznej
w ramach III Priorytetu LRPO oraz Q.1Q Kartq oceny merytorycznej w ramach tit Priorytetu LRPO)
w zakresie wfasciwym dla ich kompetencji, formutuj^ pytania i wajpiiwosci zwia^zane z weryfikowanym
projektem.

11. Na kolejnym posiedzeniu czlonkowie GR przekazuja^ pytania i wqtpliwosci pod adresem wniosku
Sekretarzowi GR, ktory kieruje je w formie pisemnej do Wnioskodawcow.

12. Zgodnie z zapisami Instrukcji Wykonawczej IP II, ocena wnioskow zawieszona zostaje do czasu
zlozenia przez Wnioskodawcow stosownych wyjasnieh, korekt badz uzupelnieh.
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13. Po otrzymaniu od Wnioskodawcow wyjasnieh, korekt badz uzupelnieh K-WFE/ Sekretarz GR

przekazuje skorygowana^ dokumentacje_ bezposrednio do poszczegolnych cztonkow GR

wyznaczonych do weryfikacji danego projektu {przekazanie czlonkom GR nadeslanych korekt/

uzupelnieh odbywa sie_ bez zwotywania posiedzenia GR), K-WFE/ Sekretarz GR wskazuje w jakim

terminie (zgodnie z zapisarni Instrukcji Wykonawczej IP II) czlonkowie GR zobligowani sq.

przeprowadzic weryfikacje zlozonej dokumentacji.

14. Cztonkowie GR, w wyznaczonym przez sekretarza terminie, ponownie dokonuja^ weryfikacji wniosku

wzmienionym zakresie i wypelniajajndywidualne listy sprawdzajace (6.10.1 Zatqcznik do Karty oceny

merytorycznej w ramach III Priorytetu LRPO oraz 6.10 Kart$ oceny merytorycznej w ramach III Priorytetu

LRPO} w zakresie wlasciwym dla ich kompetencji. Indywidualne listy sprawdzajace stanowia^zaiacznik

do dokumentacji oceny projektu.

15. Na kolejnym posiedzeniu GR, czfonkowie referuja^wyniki dokonanych przez Wnioskodawc? poprawek

i wyjasnieh. Czlonkowie GR przyst^puja^ do oceny dokumentacji aplikacyjnej wg obowiazujacych

kryteriow merytorycznych. Wypelniona zostaje zbiorcza karta oceny merytorycznej dla kazdego

z wnioskow. Zliczone zostaja, punkty, ktore uzyskaty poszczegolne projekty. Czlonkowie GR bioracy

udzial w ocenie poszczegolnych projektow skladaja^podpisy na karcie oceny merytorycznej.

16. W przypadku, gdy wniesione przez Wnioskodawcow poprawki lub wyjasnienia implikuja^ koniecznosc

zbzenia dodatkowych uzupelnieh lub korekt, Sekretarz GR zamyka posiedzenie GR i zwraca si?

pisemnie do IZ z prosba^ o umozliwienie wnioskodawcom poprawy w trybie i terminie wskazanym

przez IZ. Do czasu uzyskania stanowiska Instytucji Zarzadzajacej oraz na okres konieczny do

zlozenia przez Wnioskodawcow stosownych korekt badz uzupelnieh dalsza ocena wnioskow zostaje

zawieszona. Jezeli IZ wyrazi zgode_ na uzupeinienia ba^dz korekty wnioskow w trybie dodatkowym, po

otrzymaniu od Wnioskodawcow kohcowej wersji dokumentacji aplikacyjnej, Sekretarz GR ponownie

zwotuje posiedzenie GR. Posiedzenie odbywa si? zgodnie z zapisami ujejymi w pkt. 15. Wyjajek

stanowi sytuacja, w ktorej w wyniku oceny Czlonkowie GR stwierdz^ oczywiste pomylki lub uznajq,

ze wniesione korekty wymagaja^ dodatkowych wyjasnieh - Sekretarz GR podejmuje decyzj?

o wezwaniu Wnioskodawcow do zlozenia stosownych wyjasnieh w terminie 3 dni roboczych,

z pomini§ciem opinii IZ LRPO w przedmiotowej sprawie, w trybie okreslonym w Instrukcji

Wykonawczej IP II.

17. W przypadku stwierdzenia, iz po dokonaniu przez Wnioskodawc? poprawek wynikajacych

z przekazanych przez GR uwag, wniosek nadal nie spelnia w pelni kryteriow merytorycznych badz

formalnych, a uchybienia mozliwe sa^do usunie_cia, istnieje mozliwosc dokonania warunkowej oceny

projektu. W tej sytuacji wynikiem pracy czlonkow GR oceniajacych projekt jest wydanie warunkowo

pozytywnej decyzji o zgodnosci projektu z kryteriami oraz sformulowanie warunkow, ktore musz^ bye

spetnione przez Wnioskodawc? przed ewentualnym podpisaniem umowy/ decyzji o dofinansowanie.

Poza sformulowaniem warunkow czlonkowie GR okreslaja, rowniez szacunkowy czas, ktory ich

zdaniem powinien bye wystarczajacy na dokonanie wszystkich niezb^dnych poprawek i uzupelnieh

przez Wnioskodawc?.
18. W trakcie posiedzenia GR, kiedy wszystkie wnioski zostan^ ocenione, Sekretarz sporzajdza projekt

listy rankingowej. Lista rankingowa obejmuje projekty, ktore wskutek oceny wg kryteriow

specyficznych punktowych uzyskaly okreslony w Regulaminie konkursu minimainy prog punktowy

oznaczajacy pozytywne zakohczenie oceny specyficznej punktowej oraz spelniaja^ wszystkie kryteria

formaine oraz merytoryczne. Projekty umieszczane sa^na liscie w kolejnosci od projektu, ktory uzyskal
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Zafycznik 6.6 Regulamin Prac Grupy Roboczej

najwyzsza_ punktacj§ do projektu, ktory zdobyl najmniej punktow. Tworzac list§ rankingowa^ K-WFE

wskazuje projekty, dla ktorych wartosc wnioskowanego dofinansowania miesci si§ w alokacji {kwota

podstawowa) przewidzianej dla konkursu. W przypadku, gdy cztonkowie GR dokonali warunkowej

pozytywnej oceny projektow, projekty te nie sa^ ujmowane na liscie rankingowej. Informacja

o projektach ocenionych warunkowo pozytywnie przekazywana jest do IZ w formie pisma,

zawierajacego podstawowe dane o projekcie wraz z uzasadnieniem warunkowej oceny, liczba^

uzyskanych punktow oraz sformutowanymi warunkami, ktore musza^ bye spelnione przez

Wnioskodawc? przed ewentualnym podpisaniem umowy/ decyzji o dofinansowanie. W pismie

zamieszczana jest rowniez prosba o wydluzenie oceny merytorycznej dla projektow ocenionych

warunkowo.

Jezeli w trakcie oceny przez czlonkow GR, projekt uzyska 0 pkt. w nast^pujapych kryteriach

merytorycznych:

- KOSZTY, ZASADNOSC I ADEKWATNOSC

- EFEKTYWNOSC PROJEKTU

- PRAWIDLOWOSC PRZEPROWADZONYCH ANALIZ

-ZDOLNOSC INSTYTUCJONALNA

- WPIYW NA REALIZACJE POLITYK HORYZONTALNYCH

IP II umiesci na liscie rankingowej informacj§ wraz z uzasadnieniem, ze projekt nie jest

rekomendowany do dofinansowania w ramach LRPO.

Po sporzadzeniu projektu listy rankingowej posiedzenie GR zostaje zamkni^te.

§7
Aspekt techniczny prac GR

1. Zespol oceniajacy kazdy projekt liczy, co do zasady 4 osoby (IP II nie wyklucza sytuacji, w ktorej

projekt oceniany be^dzie przez mniejsza^ liczb§ ekspertow, z zachowaniem zasady dwoch par oczu).

W trakcie oceny wypelnione zostaja, 4 listy sprawdzajace (6.10.1 Zatycznik do Karty oceny

merytorycznej w ramach III Priorytetu LRPO - z zastrzezeniem sytuacji opisanej powyzejj. Kazdy

z ekspertow wypelnia iist^ tylko w tym zakresie, w ktorym oceniat wniosek.

2. Kazdy z aspektow (ocena formalno - prawna i techniczna oraz analiza ekonomiczno - finansowa)

oceniany jest indywidualnie przez dwoch ekspertow, ktorzy wypelniaja^ indywidualne listy

sprawdzajace (6.10.1 Zaiqcznik do Karty oceny merytorycznej w ramach III Priorytetu LRPO)

w zakresie wtasciwym dla sprawdzanego aspektu. Indywidualne listy sprawdzajace stanowia^zalacznik

do kart oceny merytorycznej wypelnianych przez kazdego z ekspertow. Na ich podstawie eksperci

wypelniaja^kary oceny merytorycznej w zakresie wlasciwym jedynie dla weryfikowanego aspektu.

3. Na podstawie czastkowych kart oceny merytorycznej wypelnionych przez osoby wyznaczone do

weryfikacji wniosku, sporzadzona zostaje jedna zbiorcza karta (wypetniajac karty cza^stkowe w polach,

ktore nie podlegaja_ocenie wpisana zostaje formula ,,nie dotyczy"). Za sporzadzenie zbiorczych kart

oceny merytorycznej odpowiada sekretarz GR. Cza^stkowe karty stanowia^zalacznik do zbiorczej kart

oceny merytorycznej, jako dowod przeprowadzenia indywidualnej oceny przez czlonkow zespolu

oceniajacego. Osoby dokonuja^ce oceny skladaja^ rowniez podpisy pod karta^ zbiorczaj potwierdzajac

w ten sposob poprawnosc przeniesienia danych z kart czastkowych do karty zbiorczej.
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4. Zbiorcza karta oceny rnerytorycznej tworzona jest z chwila^ kiedy wniosek aplikacyjny nie wymaga juz

zadnych korekt lub uzupeJnien. Do tego czasu oceniajacy uzupelniaja^ indywidualne karty oceny we

wlasciwym dla siebie zakresie. Punkty w ramach weryfikowanych kryteriow przyznawane sa^dopiero

z chwila^, kiedy oceniajacy uznaja^ ze mozliwa jest ocena zgodnosci projektu z danym kryterium (brak

zastrzezeri do weryflkowanej dokumentacji lub wniesione zostaty wszelkie wymagane korekty

i niezb^dne wyjasnienia).Karta weryfikacji formalnej oraz listy sprawdzajace zgodnosc z kryteriami

punktowymi uzupelniane sa^dopiero po wniesieniu wszystkich niezb^dnych korekt I uzupelnieh.

5. Dla projektow ocenionych warunkowo punkty w ramach kryteriow, ktore nie zostaly calkowicie przez
dany projekt spelnione, przyznawane sa, rowniez warunkowo - Oceniajacy zamieszcza we wlasciwej
liscie sprawdzajacej/ karcie oceny stosowny komentarz.

6. Karta zbiorcza sporzadzona zostaje przez Sekretarza GR {Kierownika Wydziatu Funduszy

Europejskich). W sytuacji, gdy roznica miedzy ocenami koiicowymi dwoch czbnkow GR wynosi co

najmniej 40% maksymalnej do zdobycia ilosci punktow, K-WFE podejmuje decyzj? o zaangazowaniu

eksperta zewnejrznego (ekspert zewn§trzny jest to ekspert regionalny znajdujacy si^ na liscie

regionalnej, prowadzonej przez IZ LRPO) badz dodatkowego czlonka GR.

7. W sytuacjL kiedy eksperci podczas weryfikacji wniosku w zakresie oceny oddzialywania na

srodowisko maja^ wa^tpliwosci co do prawidlowosci przeprowadzonego post^powania OOS, Sekretarz

GR moze zadecydowac o koniecznosci zasi^gni^cia opinii (wykonania ekspertyzy prawnej)

w specjalizuja^cej si^ w tym zakresie kancelarii prawnej. Aby umozliwic przeprowadzenie analizy

post^powania w sprawie OOS, do wybranej kancelarii prawnej przekazana zostaje kserokopia

dokumentacji projektowej w stosownym do potrzeb zakresie. Na czas opracowania ekspertyzy

zawiesza si§ bieg terminu oceny merytorycznej. Po dostarczeniu wynikow ekspertyzy sekretarz GR

otwiera posiedzenie, przekazuje otrzyman^ analize_ ekspertom wyznaczaja^c czas na zapoznanie si§

z jej wynikami. Dalsze prace GR przebiegaja^ zgodnie z zapisami § 6 pkt. 15. Niniejsze zapisy maja^

rowniez zastosowanie w przypadku, gdy niezb^dne jest wykonanie ekspertyzy z zakresu pomocy

publicznej lub innej w^tpliwej kwestii zidentyfikowanej podczas prowadzenia weryfikacji projektow.

§ 8
Zasada bezstronnosci i rzetelnosci oraz poufnosci

1. Czbnkowie GR kazdorazowo tuz przed rozpocze_ciem oceny projektow, w ramach danego Konkursu,

podpisuj^Deklaracj? bezstronnosci i poufnosci.

2. Ekspert zewnejrzny, ktory zostal zaangazowany do oceny projektu kazdorazowo zobligowany jest do

podpisania Deklaracji bezstronnosci i poufnosci.

3. Deklaracje bezstronnosci i poufnosci sporzajdzone przez Czbnkow GR do^czone zostajav do teczki

wniosku, ktorego dotycza^.

§9
Odpowiedzialnosc

1. Czbnkowie Grupy Roboczej ponosza^Odpowiedzialnosc za podejmowane decyzje.

2. W przypadku zastosowania procedury odwotawczej dotyczacej oceny GR, osoba oceniajaca dany

projekt jest zobowiazana do odniesienia sie_ do wniosku Beneficjenta. Jednoczesnie osoba ta jest
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Zatycznik 6.6 Regulamin Prac Grupy Roboczej

wylaczona z ponownej oceny, jezeli w wyniku rozpatrzenia srodka projekt zostanie skierawany do

ponownej oceny.

3. W przypadku zaistnienia zmian w realizacji projektu polegajacych na zmianie projektu w obszarach

podlegajacych ocenie Grupy Roboczej, IZ moze zwrocic si§ do czlonka GR oceniajacego projekt

o opinie_.

§10
Lista rankingowa Projektow

1. Po posiedzeniu Grupy Roboczej sekretarz sporzadza list? rankingowa, zawierajacaj nazw?

Wnioskodawcy, tytul projektu, calkowity koszt projektu, wnioskowana, kwot§ dofinansowania oraz

liczb§ uzyskanych punktow przyznanych projektowi podczas oceny.

2. Dodatkowo lista rankingowa zawiera:

a) datai miejsce posiedzenia,

b) sklad osobowy Grupy Roboczej,

c) krotki opis przebiegu posiedzenia (wformie zalaczonego protokotu z posiedzenia),

d) informacja na temat projektow {opis projektow),

e) zalaczniki do listy rankingowej:

- czastkowe karty oceny merytorycznej projektow podpisane indywidualnie przez kazdego

Czlonka GR bioracego udziat w ocenie poszczegolnych projektow wraz z uzasadnieniem

punktacji w ramach kazdego kryterium oceny projektu,

- zbiorcze karty oceny merytorycznej projektow podpisane przez wszystkich Czlonkow GR

bioracych udziaf w ocenie poszczegolnych projektow wraz z uzasadnieniem punktacji w ramach

kazdego kryterium oceny projektu,

- podpisane Deklaracje bezstronnosci i poufnosci,

- lista obecnosci z posiedzenia,

- podpisana przez sekretarza Deklaracje bezstronnosci i poufnosci,

3. Lista Rankingowa podpisywana jest przez sekretarza oraz K-WFE (jesli sekretarzem GR byl

wyznaczony P-WFE).

4. Lista Rankingowa podpisana przez Prezesa Zarzadu przekazywana jest do IZ wraz z protokolem

z posiedzenia GR, lista, obecnosci, opisem poszczegolnych projektow oraz zbiorcza karta, oceny

merytorycznej. Jednoczesnie do IZ przekazywany jest rowniez projekt uchwaty w sprawie

dofinansowania przedmiotowych projektow wraz z niezb^dnymi zalacznikami. Kopia listy rankingowej

z zalacznikami przechowywana jest w Wydziale Funduszy Europejskich.

§11
Postanowienia kohcowe

1. Niniejszy Regulamin stanowi zalacznik do Instrukcji Wykonawczej IP II, ktora jest zatwierdzany przez

Zarzad Wojewodztwa w drodze uchwaly.
2. Uchwala okresli moment wejscia w zycie niniejszego dokumentu.

3. Zmiany w Regulaminie mog^bycdokonywane przez IP II w uzgodnieniu z IZ.

PROGRAM
REGIONALNY

Lubushio
Warte zachodu

UNIAEUROPEJSKA
EUITOPEJSK! FUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO
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Llali iprtwdiijuci pert wjglf dern kiytEilow spicyllcjtiych punklowynh

J

Hi

1

2

•

4

5

0

7

8

5

TySilFicjek!:

Kiiwi kiyliiium

- r.i-yn^znic - \t

-•sicpra umsrkcwar.ym - 2 pkl

.tt)dhH-3p*i

: j^c nn*e Dczyizczcr.yzl L^.'CN oCpswzd^a RLM

pc»y;ei150%LiedriK| Gpkl

ad131%do1SO»iredn:c| 5pk1

od111%dQl30%i:rEdnic| rtpkl

Dd91%do1lO%srfldnk;i 3pk(

Dd71',ido5[l%ilodn'oi J pkl

od 50% do TOW sredwj 1 pkl

poniH'i 5S% iieOr.ie] Ofkl

ĵr̂ Ĵ r«™^T«-4
pc,ni;c|50% ircdM] 1 pkt

ad 50% da 75% Ercdniej 3 pkl

QIJ7G1* csi20%ire(iiinij 2pkl

odl21%dDlSO%irodnio| 1pikl

pawy;C|150% sifidnsij 0 pM

WlKoir.* kctzlu budDWi'lrrndcrnizncji n=nyszc;^'ni E=okd«r»

dBrtwAcy±tuiMzvu«z4nltpeiMlEKfpn(Aki)

FOiijejEO* Hodnej .)pkt

udSOSdorS^irednfi 3 pkl

FD«yZi!i 150% i:rcdn[n] 0 pkt

od 120 to 125 - 1 pkl
C(l12uiia!3a . 2 pkt

c<f 131 *5 135 - 3 pkt
ci 12-3 d= XQ - ipkt

C=*yzci 140 - 5 pkl

Dar 3 usl5 Rozporz^dzenia '•/' r.r.'ir: Sn^iluvv.^k^i z dnia 22
[]'utinia20Qj5 r w i;p'r:hM^ ;pi»'.i>h.i iv^MM;/riiiiii cb^zjiru i
i^ranir aglcmeracji - 3 pkl

KomclcmcpJarnD^c piojckluj inriyrni'r:[illzuwcnyriilb^dz
zrcnljcwcnjrr.i cruiLkl^iT'.i :u ubLZji/f; iigloiicT^zJ (cs-h'szy
&cii;cidiM WDdrio-ECfl^cwcj}

r;c -0[kt
T»fc - 1 py

odnieneniu «s RLM ss'omtrac.i (»[| KPOSK fob
-r:,-cor/nc:,enia WD.emody]

powyztj 1S% 3 pkl

Pd11%dn15% ?pkl

Dd5%dd10% Ipsl

pcinzcj5W 0 pkl

psrjej 5* 4 pkl

cdS%dc10% 3 pkl

od 11% da 15% 2pM
ad IGid d320% 1 pkt

ponyzPlSO'A Dpkl

wodori.TgcAoi-

ponrzej 5% 0 pkl

cd16%d=25% ?pkl

cd 35% Co 50% Jpkl

Punktael*

1-3

0-13

0-4

0.4

1-5

0/1

0-3

0-4

D 4

Miktynulni Ucitai
punklo*

3

e

4

4

5

1

3

*

4

konKursowj Qceiilanego pratcktu

Llcibl

pun Mow
Ifnaj!

Z9Gi"iMcD^^4r^n

: !
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PROGRAM
REGIONALNY

Lubushie

Llsta sprawdzajitca pod wzgl?dorn kryteriow spccyficznych punktowych

Projekty dotyci^cc uopatrzcnl

Nuwa ktyttilurn PunMacja
Maksy mains Hub a

punWow

Srodnia;tury

honkursowcf

Wartosq dls

ocanlanagn projektu

Llczba

pnyinanyc4i

punklow

Uwagl

Qkresloiie wo miiosku wskoiniki wptywa;;) na csiagni^cie

wskaznikow doctilcwych dziatania;

•nieznacznle - 1 pirt

- » Etcpnij umiaikowaiiym - 2 pkt.

- wyrainio - 3 pkt.

ZgodniD z dnl^qzonyni plkiom

cbLEieniowym

llasc wody wprowadzonoj do sicci w wyrtiku realizscji projcklu

wyraionawm'odniosionado srodnic] idanuj lury

Wskainik kosjtu budowy/madomizaDJi SLW * rf/rn3 (gdzio m*

rozumiane sajako dDiiown ib&c uziiatnionej viady_
wprowadTOnci_do_iIocj po rosilizacji projckUi) odnicsiony do

sras Fin™

Osoba iprawdzaja,ca



6.7 /./sly spw-dzsjijce - specyfezoa punklowa

PROGRAM
REGiONALNY
NAI.U.;•_]'.'•«'j IKAI-..1.1 jHiJNi:!-L

Lista sprawdzaj^ca pod wzglcdem kryteriow specyficznych punktowych

Projckty (iotyctaco ochrony pcwierzchni ziemi - gospotfarka odpadami

Nr

1

2

3

4

5

Nazwa kiyterium

Zastosowana tedinologia rcdukcji glCwncgo slrumienia
odpadflw':

- recykling i kompostowanie 4 pkL

- odzysk. w lym odzysk energii w lormie kogeneracji
3pkt.

- mechaniczno - biolcgiczne przotwarzanio przed
sktadowaniem 2 pkt.

- przygolowanie odpadow do odzysku onergii poza
zakladem 1 pkt.

- skladowanio z odgazowaniem 0 pkt.

Czy nastapi twotzenie od podstaw komplotnego
systemu gospodarki odpadami:

Tsk 0 pkt

NIG 3pkl

Oiln DlomoniOw"uzupelniany b?dziajuiislniDja.cy
systnm. lak aby byl on kompleksowy:

wszystkic 0 pkt

7 j wigce} clementow 1 pkt

6-5 element6w 2 pkt.

4-3 Qlemsntftw 3 pkt.

2-1 elements* ^ pkt.

Liczba mioszkaricow objgtych systomom gospodarki
odpadami:

od 30 lys do 50 tys. 1 pkt.

powyzcj 50 tys. do 75 tys. 2 pkt

pcnyzej 75 tys. do 100 tys. 3 pkt

powyzoj 100 tys. do 125 tys. 4 pkt.

powyzoj 1 25 tys. do 1 50 tys. 6 pkt.

Koszty przoznaczonc w ramach projoktu na
rcknllywacjg w stosunku do calkowitego kosztj
inwcstycji*"

ponizej 10% 2 pkt.

od 10% do 20% 1 pkl

od21%do50% Opkl

Punktacja

0-4

0/2

Q-A

1-6

0-2

Maksymalna liczba punktow

Maksymalna
liczba punktow

4

2

4

6

2

18

Srednla itury
konkursowej

Waiioscdia
ocenianego

projektu

Liczba
pnyinanych

punktow
Uwag!

* W przypacku zglcszenia prcjeklu cbejrnjja.eego wi^cej niz jedn^ metod? zagospodarowania odpadcw przyjmuje sig punktsq? dla tej motcdy. ktbra ma najwigkszq przepustcwosc
" Elomonty sysismu zagospodarowama odpadow:
1. instalacje do koncowc] utyliiacji odpadanv np. medianiczno-biologiczne lub lormiczno przoksztalcanie zmioszanycti odpadow kcmunainycii i pozostalosci z soitowni iub sktadowanie praetworzonych
zmieszanydi cupadfiw komunalnycli, jako cpcja najmniej profefowana,
2. kompostowanie odpadow ziolcnych,
3. sortowanie poszczegfilnyeh Irakcji odpadow komuralnydi zbieranych seleklywnie fopcjonalnie),
4 zahlad demontazu odpadow wielkogabatytowych fopcjonalnio),
5. zaklad pizclwarzania zuiylogo sprzgtu elcktrycznego i elnkIronicznsgo (opcjonalny).
6 eilukacja ekclogiczna na obszarze lunkcjcnowania systemj.
7 p^nkty selektywnego zb:erania odpadcw komunalnydi, w szczegolnosci odpadow niobozpiccznych,
8. sktadowiska (wylacznio jako element zakladj zapospcdaiowania odpad6w),
9 mstslacje umozliwiajace pizygotowanie odpadfiwdo procosow odzysku, w tym recyklingu,
10 instalacje cio odzysku, w tym rocyklingu poszczcgofnycri rodza|dw odpadfiw komunalnycri,
11. mstalacjo do tormiezrcgo przeksztalcama odpadflw komunalnydi z odzyskiem enetgii,
12. rnstalacje do unieszkodliwiania odpadow komimalnych w procesach innych niz skladowanie.
""Jezeli w ramad! projektu nie realizuje si? zadari zwiazanydi z tym krytenum, lo nie podlega ono ocenic a taczna punkiaqa pomnioiszana jest o max. liczbg punktow mozliwych do zdobycia w
ramach wyta.czonego krytciium.

Osoba sprawdzaj^ca



PROGRAM
REGIONALNY
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Lista sprawdzajaca pod wzgl^dem kryteriow spccyficznych punktowych

Projekty dotyczace gospodarki wodnej • regulacja ciekow

Nazwa Beneficjetita1

Tytuf projektu.

Numerwniosku:

Nr

1

2

3

Maksymalna i

Nazwa kiyterium

Czy w projekcic zastosowano podejscie zlowniowe:

- Hie - 0 pkt

- Tak, ale riiekompleksowo - 2 pkt

- Tak - 4 pkt

Czy zaiozono ronatuiyzacj? ciekow w zaieznosci od dlugosd
regulowanego odcinka ciekj:

- do 25 % - 1 pkt

-od 26 do 50% -3 pkt

- powyzej 50% - 5 pXt

Czy projekt realizowany bgdzie na obsiarze zgodnym/
wyrikaja.cym z Ustawy o Ochronie Przyrody;

- rie obj^tyrn forma, ochrony przyrody - 0 pkt

- objetym farm^ ochrony - 1 pkt

Punktacja

0/2/4

1/3/5

0/1

czba punktow

Maksymalna
I i czba punkt6w

4

5

1

Sredniaztuiy
konkursowej

WartoSedla
oceniatiego

projektu

10

Llczba
przyznanych

punktow
Uwagi

•

Osoba sprawdzajaca

irazwisko:

Pod pis:

Miejscowoic i data:



PROGRAM
REGIONALNY
NA-ffiOOWASIKJIHilA 1FOSIJO'

Lista sprawdzaja.ca pod wzgledem kryteriow specyficznych punktowych

Projekty dotycz^ce gospodarki wodnej • poldery i tereny zalewowe

Przy rowne| liczbio punMOw doeyduje pojemnosc poldGrtw.

Nr

1

2

3

4

Nazwa krytcrium

Powierzachnia polderu / natu rain ego tarenii zalewowego1

-A<1DOr ia - 1 pkt.

-100r ia<A£200ria - 2 pkt.

-200ha<A<400ha -3pkL

- A > 4 0 0 h a - 4 pkt.

Pojamnosc retencyjra polderj / naturalnego lerenu zalewowego:

-VS500tys.nl1 -1 pkt

- 500 tys. m3 < V < 1 000 tys. m3 - 2 pkt.

- 1 ODD tys. m3 < V < 1 500 tyS. m' - 3 pkt.

- V > 1 500tys.m3 - 5 pkt.

Jczba osob ktfire zostanq objgle ochronq po realizacji projektu:

- teren niezabudowany - 0 pkl.

- do 2 500 - 1 pkt.

-od 2 501 do 5 000 -2 pkt.

- od 5 001 do 7 500 - 3 pkt.

-od7501do1GOOO -4 pkt.

-powyzejIOQQO - 5 pkt.

Jezeli Jslnieje dodalkowe zastosowanie dla shvorzonych w ramacll
projektu polderow, to dodaftowo 3 pkt

. Punktacja

1-4

1/2/3/5

0-5

3

Maksymalna I czba punktow

Maksymalna
licrba punkt6w

4

5

5

3

17

Srednia z tury
konkursowe!

Warto^c dla
ocenianego

projektu

ticzba
przyznarych

punktdw
Uwagi

Qsoba sprawdzaja_ca

mi? i nazwisko:

Podpis:

Miejscowosc i data:



PROGRAM
REGIONALNY
NABOr.'OW,S STBATEt-iA SH

Lista sprawdzaja^a pod wzgl^dem kryteriow specyficznych punktowych

Projekty dotyczace gospodarki wodnej - zbiorniki refencyjne

Nazwa kryieriurn Ptmktacja
Ntaksymalrca

liczba punktbw
Srednia z tury
konkursowej

dta
ocenianego

• pro]»ktu

Liczba
przyzmnych

punkt6w
Uwagi

Po emnost caltowita zbiormka / zbiornikow nowo

1-4

• - 0 pkt.

-1pkt

- 2 pkt.

- 3 pkt.

Nculralny

Pozytywny

Dodatkowe [unkcje spelriane przez zbiornik:

Rekreacyjna - 0 pkt.
Ochrona nrzeciwpoJarowa - 2 pkt
Energetyczna
(co najmniej 1 elektrownia wodna) - 2 pkt.

0-3

Maksymalna liczba punktow

Osoba sprawdzaj^ca



PROGRAM
REGIONALNY

UNIA CUROPEJSKA
FUROFFJ5KIFUNDU5Z

aozvrow nr.siowni.Nf r,o

Lista sprawdzajqca pod wzgl^dem kryteriow specyficznych punktowych

Projekty dotyczace gospodarki wodnej - waly przeciwpowodziowe

Mr

1

2

;
4

Nazwakrytarium

Czy profekt zabezpieczy przed zagrozeniem obszary
zamteszkale:

-Nie -Opkt

-Tak -2pk t

Klasa walu;

-4klasa -1 pkt

-SWasa -2 pkt

-2klasa -3 pkt

-1 klasa - 4 pkt

Wielkosc obszaru, kt6ry bedzie chroniony w wyniku
realiiacji projektu:

- A s i Q O h a -Opk t

-100ha<A<50Qr ia -1 pkt

-500 t ia<A<1000ha -2 pkt

• A > 1 G O O h a - 3 pk t

Liczba osob, More zostana objgte ochronq po realrzacji
projektu:

- poniiej 1 000 osob - 1 pkt

-od1 001 do 5 000 osob -2 pkt

-oc!5001do100QOos6b -3 pkt

-od 10001 do 15000 osob -4 pkt

- powyzej 15 000 os6b - 5 pW

Punktacja

0/2

1-4

0-3

1-5

Maksymalna I czba punkt6w

Maksymalna
I i czba punktow

2

4

3

5

14

Srednia z tury
konkursowej

Wartosi dla
oeenianego

projektu

Liczba
pnysnanych

punkUw
Dwagi

Osoba sprawdzaja,ca

- t_——V



6.7 Listy sprawcizajqce - specyficzna punktowa
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Lista sprawdzaja.ca pod wzgledem kryteriow specyficznych punktowych

Projekty dotyczace gospodarki wodnej • budowle pietrza_ce

Nr

1

2

3

4

Nazwa kryterium

Funkcja budowlt:
- retencyjna - 1 pkt
- rcdukcja spadku cieku - 1 pkt
- ujecie wody - 1 pkt
- energelyczna -2 pkt

Czy w ramach projektu zostanie wykonana
rowniez przeptywka:

- Nie - 0 pkt
- Tak - 1 pkt

Zasifg oddzialywania budowli w wyniku
realizacji projektu*:

-A£25ha -Opkt
- 2 5 h a < A < S O h a -1pkt
- 5 0 h a < A S 1 0 0 h a -2 pkt

-A>100ha - 3 pkt

Zwieszenie retencji (w tym korytowej) w wyniku
wykonywanych budowli pietizacych (przyrost)

Poni^ej 5% - 0 pkt
od5%do1Q% -1 pkt
Gd11%do15°/o -2 pkt

Powy^ej15% -3 pkt

Punktacja

1-5

0/1

0-3

0-3

Maksymalna I czba punktow

Maksymalna
llczba punktow

S

1

3

3

Srednia z tuey
konkursowej

12

Wartost dla
Dcanianego

projektu

Llczba
• przyznanych

punktow
Uwagl

"Wpisypadkj, gdy dane kryterium dotyczy projektu, punktyz tego kryterium wlicza si? do Sredriicj.
W krylerium 1 punktacja jest suma punktbw przypisarych wymienionyni funkcjom budowli

Osoba sprawdzajaca

I mi? i nazwisko:
Podpis:

Miejscowosc i data:

ZARZALI.

Mokarsko.



SJListy snraiMfeajsee - speeyfczna punlaowa
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Lubusfcie

Lista sprawdzajaca pod wzgl^dem kryteribw specyficznycn purktowych

Nadzwyczajne zagrozenia srodcwiska

Nr

2

3

4

5

Czy projekt przyczyni si? <Io podniesienia tezpieczeiistoa Ijdzi lub

Nie 0 pkt

Tak 2 pkt

Zasi^g oddzialywania ptojckiu":

- oddzislywanie na terenie jednego powiaf j 3 pkt
- oddzialywanie na terenie wi^cej niz jednego powialu 5 pkt

Czy trwatosc efeklo* realizacji prajektu wyniesic'

-dolOlat 2 pkt

-po*yzej 10 lat 4 pkl

Czy w wyniku realizacji prajeklu naste]pi skrocenie

czasj teakcji na ;agrozenia /skazenia:
- Win 0 nkt
- Tak nast-jra skrocenie czasu reakcii 2 oW

Czy projekt slwarza mozliwosci szkotenia ptacownikow sluib w zakresie
objgtym proj'ekteni poprzez slworzenie cdpowiednich wariinkow?

Tak 2 pkt

Nie 0 pkl

Punktacja

3/5

2/4

0/2

0/2

Maksymalna liciba punktow

Maksymalna
liczbapijnktaw

2

5

4

2

2

15

Srednia z tury
konkuraowej

Wartosfi dla
ocenianego

projaktu

Liciba
pnyznanych

punhtdw
Uwagi

Osoba sprawdzajiica

ImiQ i nazwisko:

Pod pis:

Wieiscowosc i data:



PROGRAM
REGiONALNY

Lubushie UN IA EURO PBS

Lista sprawdzajaca pod wzgl^dcm krytcriow specyficznych punktowych
. ...

Budowa instalacji do produkcji energii aleklrycznej i wykooyslaniem OZE (w tym biogazowni poUiczonych z produttcja, enargii elettrycznej)

Nr

1

'

3

4

5

Nazwa kryterium

Moc instalacji wykorzystujacej OZE [kW] w odrtoicmiu do
sredniej z daw) tury konkursowej-

powyiej150% 4pkl
Od 111% 60 150% 3pkl.

Od91%do110% 2pkl.

Od70%do90% 1pkt

poniiej70% Opkt

Koszt osiqanî cia etekfii [zi/KW] wodniesieniu do Sredniej z
dane]!uryhonkiirsowej:

powyzaj 150% iredniej Opkt.

od131do150% iredniej 1 pkt.

od111do 130% Sredniej 2pM,

oti91do110%Sreiini^ 3pkt

OCi71do90%Sredniej 4pkt.

od50 *>70%ireanî  Spkl.

poi5iiej 50% iredniej 6 pkt.

Kosztwytworzenla 1 MWti okreStonyjako stosunek
nakiadow inwestycyjnych do planowanej rocznej
produkcji energii eiektrycznej

powyJej 150% Sredniej Opkt.

od131dolSO%sredniei 2 pkt.

Od111do130%^edniej4pkl.

«J 91 do 110% Sredniej 6pM.

od 71 do 90% Sredniej Bpkt

od5Qdo70%Sredniei lOpkt

poniJej 50% iredniej 12pkL

Wskaznik wykorzyslania mocy zamstatowanej fczony

jafco iteraz rocznej produttji energii do mocy
zainstakiwanoj oiJaissiony tk) irodniajztury koakursowaj)

powyzej150% 8p*t

od111%iJo150% 6pkL

Od91%do110% 4 pkt.

od70%do90% 2pkl

ponizej70% OpM.

Poriom redukcji zanteczyszczeft odniesiony do iredniej
emisji r6wnowafinej danej tury konkursowej (odniesionx
do instalscji rclercncyjncj- punklem odn'iesieria bedzie
redukcja zanieczyszczeA na 1 MWh wyprodukowanej enetgii

energetycznej):

powyze]150% 3pH

od111%do150% 6pkL

od91%do110% 4pkt

OtJ70%do90% 2 pkt.

ponizei 70% 0 pkt.

Punktacja

(M

0-6

0-12

0-8

0-8

Maksyma na liczba punklbw

Maksymalna
liczba punktow

A

6

12

8

8

38

Sredniazlury
konkursowej

WartoSc dla
ocenianego

projektu

Liczba
przyznanych

punktow
Uwagi

J

Osoba sprawdzaja.ca

imi? i nazwisko;

3odpis;

MieiscowosC i data:



PROGRAM
REG1ONALNY

UNI* EURO PUSH*
fiisoFfisKiriinnusz

HOAVOJU RrGIONAI NFGO

Lista sprawdzaj^ca pod wzgledem krytcriow spccylicznych punktowych

Budowa instalaeji do wytwsnanla energii ze irSdel odnawlalnych w tym blogazownie powiazana z kotlownla,, wytwartanla ciepla z blomasy

Hr

1

2

3

4

5

Nazwa kry tori urn

Uoc instalacji wykorzyslijjacej OZE [kW] w odniesientu do
sredniej z danej tury konkursowej;

powyzej 150% 4 pkt
od111%do150% 3 pkt.

od 91% do 110% 2 pkt

od70%do90% 1pkt

ponizej 70% 0 pkL

<oszi QK^gniecia efektu [zl/KW] w odniesieniu do Sredniej z
danej tury kDnkursowej:
powyzej 150%&edniei Opkt.
od 131 do150% sredniej 1 pkt.
odll1da130%S<ednlei 2pkl
od91dollG%£redniej 3pht.
od 71 do 90% Sredniej 4 pkt.
Qd50 do 70% Sredniej 5 pkt
ponizej 50% sredniej 6 pkt.

Kosztwytworzenia 1 GJ okreslony jako stosunek nsktadow
nwestycyjnych do planowartej rocznej produteji energii cieplnej

powyzej 150% Sredniej 0 pkt

odl3ldo150%Sredntej 2 pkt.

od 111 do 130% sredniej 4 pkt.

od91do110%sredniej 6 pkt.
od 71 do 90% sredniej 8 pkt.
od50do70%sredniej 10 (*t

ponizej 50% iredniej 12 pki.

Wskahiik wykonystania mocy zainstatowanej fczony
jako toraj: rocznej produkcji energii do mocy
zainstatowanej odniesiony do sredniej z liiry konkufsowejj

powyiBJ150% Split

Od111%d0l50% 6pkl

od91%do110% 4pkt

od 70% do 90% 2pkt
pontej 70% 0 pkt

Poziom redukcji zanieczyszczert odniesiony do sredniej
emisji rownuwainej danej tury konkursowej {odniesiony
do instalacji referencyjnej- ponMem odnieslenia bedzie
redukcja zanieczyszcze/i na 1 GJ wyprodukowanej energii
c'eplnej):

powyzej 150% 8 pkt
od 111% do 150% 6pkl
od91%do11Q% 4pkt
od 70% do 90% 2 pkt.

ponizej 70% 0 pkt

Punktacja

0-4

0-6

(J-12

0-8

0-8

Maksyma na liczba punktow

Maksymalna
liciba punktow

4

6

12

a

8

38

&redn!a z tury
konkursowej

Wartosc dla
ocenianego

projektu

Liczba
przyinanych

punktow
Uwagl

1. Pra?z moc instalacji rozumio sig moc zrodia ciopla wykorzyslujqcego biogaz; w przypadku zasilania zrodla ciopia rowrie?. innym paliwem jest to ulamkowa moc zrodla - propareja i
og6lem. Proporcja ta ma rownioz zastosowanic w odniesieniu do krylcrium nr 2.

2. Kryienjm 3 - planowana roczna prcdukcja energii cieplnej - na pcdstawie warlosci cpalawej b;ogazu. z Lwzglednieniem cprawnosci zrodia wytwarzania ciepia

3 KrytBriiim4-moczainstalowanawgp. 1, roczna pradukcja energii cieplnejwg p.3

4. Kryterijm 5-poziom emisji obliczony metoda_ rcznicowa. desli byto dotycticzas stosciwane inne paliwo), dla kottawni nowych -kryteriiimniemazastosowania.

Osoba sprawdzaja.ca

\m\tf i tiazwisko:

Pod pis:

Wiejscowosc i data



6 7 Listy sprawdzajace - specyticzria punktovja

PU1 PROGRAM
l£A REGIONALNY

Lista sprawdzaja_ca pod wzgledcm kryteridw specylicznych punktowych

Termomodernizacja lokalnego zrodla ciepta i/lub lokalnych ciepiowniczych sieci przesyiowych.

Nr

1

1

3

4

Nazwa kiyteriurn

Pozlom redukcjl zanieczyszczeri odniesiony do
sredniej emisji rownowaznej danej tury konkursowej:

powyzej150% t pkt.
od111%do150% 3 pkt,
od91%do110% 2pkl.

od 71% do 90% 1pkt.
ponlzej 70% 0 pkt.
Zmniejszenie strat na przesyte

powyzej 60% 4 pkt.

od 51% do 60% 3 pkt.

od 41% do 50% 2 pkt.

od 30% do 40% 1 pkt

ponizoj 30 % 0 pkt.

Koszl osia^ni^cia eteklu tj, koszl
inweslycji/oszczgdnosc energii [zi/GJ] liczony do
srcdnicj z danej tyry konkursowej:

po'wyzej 150% sredniej 0 pkt.

od 131 do1GO% sredniej 1 pkt.

od111do130%srednie) 2 pkt.

od 91 do 110% sredniej 3 pkt.

od 71 do 90% sredniej 4 pkt.

od 50 do 70% sredniej 5 pkt.
ponizoj 50% sreOniej fj pkt

Kontplenientarnosc projektu z innyml dziataniami z
zakresu modcrnizacji zrodla ciepla ;realizo«anymi w
ostatntcfi 3 latacri w rarrach danego obiektu (dotyczy
projeXlo* zwia.zanych z przesytern, wartosc prac
modernizacyjnych nle mniej nlz 10% kosztow
wnioskowanego przedsie«zi?cia]

Tak 2 pkt

Nio Opkt

Punktacja

0-4

0-4

0-6

0/2

[Przy zaslosowaniu energii odnawialnej dodalkowo 3 pkt

Maksymalna liczba punktow

Maksymalna llczba
punkt6w

4

4

6

2

3

19

Srednlaztury
konkursovicj

Wartoec dla
oca n Ian ego

projektu

Liczba
poyznanych

punktow
Uwagi

Osoba sprawdzaj^ca

lARZ/pP



PROGRAM
REGIONALNY

Lista sprawdzajaca pod wzgl?dem ktyteriow specyficznych punktowych

TermomodErnizacja obieklow uzytecznosci publicznej

Nr

1

3

4

5

6

Naiwa krylerium

Poziom redukcji zanieczyszczeii odnJcsiony do srcdricj emisji
rownowaznej danej tuiy konkursowej:

powyzej150% 4pkt.

od111%dc150% 3pkl.

od91%do110% 2pkl.

od 70% do 90% 1 pki.

ponizej 70% 0 pkt.

Jedrioslkowy koszl terrnomodernizacji przegrody dim*
odniesiory do Sredniej z tjry konkursowcj (sciany zcwnetrznc)1

ponizcj 75% 2 pki.

od75%do120% 1 pki.

powyiej!20% 0 pkt.

Jednostkowy koszt tennomodemizacji przcgrady zl/m?

odriesiony do Sredniej z tury konkursowej (stropodach;:

pcmzej 75% 2 pki.

od 75% do 120% 1 pki.

powyzej120% Opkl

JednoslkotNy koszl termorrKxfemizacji ptzegrody zi/m'
odniesiony do Sredniej z tury konkursowej [okna i drewi);

ponizo] 75% 2 pkt

od 75% do 120% 1 pkt

pow/ioj 1 20% Opkt .

Jodncstkowy koszt lernioinodernizacji co i cwu cdniesisny do
sredmej z lury konkursowej (zlAW zrodla ciepla po
termomodernizacji):

ponizcj 75% 2 pki.

od 75% do 120% 1 pkt.

Powyzcj120% Opki.

^omplementamoSc projekUi z innymi dziataniami z zakresu
modornizacji zrodla ciepla zrcalizowanymi w ostatnich 3 laiach
wtamachdanegoobiektij (warlosc prac nie mniej riz 10%
kosztow wnioskowanego przcdsiewziecia)

Tak 2 okt
Nic 0 pkt

Punktacja

0-4

0-2

0-2

0-2

0-2

0/2

Przy zastosowaniu energii odnawialne] dodatkowo 3 pki

Maksyma na liczba punktow

Maksymalna
liczba pun Mow

4

2

2

2

2

2

3

£redniaztury
konkursowej

Wartoic tfla
ocenianego

prqektu

17

Liczba
priyznanych

punktow
Uwagi

Osoba sprawdzajqca



6.7 usn saremzBiKO - spscvnCBls punnowa

PROGRAM
REGIONALNY

UNI* IUHOPEJSKA

EURQPtJSKIflJMQUS?
R07WOJU lireiaNALNEGO

Lista sprawdzaja.ca pod wzgledcm kryteriow specyficznych punktowych

Lokalno systemy zaopatrzenia w Gnergi^ elektryczna,, gaz oraz energi^ cicplnq

Nr

1

-

3

4

Nazwa krylerlum

Koszt osia,gniecra efektu1 koszt inwestycji/ moc zainstalcwara
zi/MW] (dla danej tury konkursowej)

:owyzej 150% sredrioj 0 pkt.

od131%do1SO% srednioj 2 pkt

od111%do130%srednio] 4 pkt.

od 91 % do 110% sredniej 6 pkt

od 71% do 90% sredniej B pkt.

cd50% do 70% srednie; 10 pkt

ponizej 50% sredniej 1 2 pkt.

Realizacja iadania polcga na.

- modernizacji istnie]a,cGgo ziodia cnergn prowadza.cej do
zwiaXszonia sprawnosci lub zmniejszcnia emisji
zanieczyszczen 2 pkt.

- budowic nowego irodla 1 pkt.

W przypadkj wykorzystania dsdalkcwo OZE gdy uUzial OZE w

ogolnej mocy zrodla stanowi;

pow. 25% 4 pkt.

od 15 do 25% 3pki.

Ponizcj 15% 2 pkt

Zmniejszonio emisji zanioczyszczcii odniesione do
modernizowanej insialacji Ijb instalacji rclerencyjncj

pow/zej 95% 4 pkt

od 86% do 95 % 3 pkt.

od 76% do 85% 2 pkt

od 60% do 75% 1 pkt

ponizej 60% 0 pkt.

Punktacja

0-12

1-2

2-4

0 - 4

Maksymalna liczba punktow

Maksymalna
liczba punktdw

12

2

4

4

Srednia z tury
konkursowej

WartoSc dla

ocenianego
projektu

22

Liczba
przyznanych

punktow
Uwagi

W przypadku, gdy dane kryterium nie doiyczy przedmiotcwego projektu. lonie podlega ono ocenie, a tqczna pjnktaqa pomniejszana jest o max. liczbo pjnktow rnoiliwydi dozdcbycia wratnach wyia_czoncgo

kryterium.

Osoba sprawdzajaca

Imie i nazwisko:

Pod pis:

Miejscowosc i data1



6.7 Listy spravjdzaiacc • specyticzna punktowa

PROGRAM
REGIONALNY

UN IA EJROPEJSKA
FUBOPFJ1K1 rilNEL'SZ

FWViVOJU BEC.IOM.-.l lir.GO

Lista sprawdzajaca pod wzgl^dem kryteriow spccyficznych punktowych

Instalacja i modernizacja urza,dzen filtrujqcych gazy i urz^dzeii odpylaja.cych w lohalnych syslemach grzawczych.

Nr

*\

3

Maksymc

Nazwa ksy tori urn

Poziom rodukcji zarioczyszczeiiosi^gniety ww/riku roalizacji
projektu {% wslosunku do star LI baz.owogo):

powyie] 80% 8 pkt.

od 71% do 80% 6 pkt.

od 61% do 70% 4 pkt.

od 50% do 60% 2 pkt.

ponizej 50% 0 pW

Kosjtosi^gngcia efokfu: koszl inwestyqi/emisja rownowazna
(dla danoj tury korkursowej):

powyzej 150% sredniej 0 pkt

od131 do150% srednej 2 pkt

od111 do130%firedniej 4 pkt.

od91 do110%sredniej 6 pkt.

od 71 do S0% sredniej 8 pkt.

od 50 do 70% Sredniej 10 pkt.

ponizej 50% sredniej 12 pkt.

Czy projekt realizowany b^dzie na obszarze
zgodnym/wynikajacym z Ustawy o Ochronie Przyrody.

- nio objgtym formq ochrony przyrody 0 pkt.

- objelym form^oclirony przyrody 2 pkt

Punktacja

0-8

0-12

0/2

na liczba punktow

Maksymalna
liczba punktow

8

12

2

Sredniactury
konkursowej

WartDsc dla
ocenianego

projektu

22

Liczba
przyznanych

punktow
Uwagi

Osoba sprawdzajaca

Imie i nazwisko:
Podpis;
MiejscowoSC i data;



Kp4 PROGRAM
}J§4 REGiONALNY

Lists sprawdzaj^ca pod wzgledem kryteridw spccyficznych punktowych

Budowa instalacji do wytwarzania cncrgii zc zrddc) odnawialnych

Nr

1

2

3

Nazwa kry tori urn

Mac inslalaqi wykorzystujqccj OZE [kW] w odniosicniu do
siedniej z danej lury konkmsowej;

po\vyJBj150% 8pkt
od111%do150% Gpkt.

od91%do!10% 4pkt.

od 70% do 90% 2 pkt.

ponizoj 70% 0 pkt.

Koszt osia,gm§cia efektu [zl/KW] w oddiesieiiL do srQdniej z
dare] lury konkuisc'ivej1

powyzej 150% iredniej 0 pkt

od131do150% sredniej 2 pkt

od 111 do 130% srednie] 4 pkt.

od91 dDl10%irodnicj Gpkt.

od71 do90%Srcdriej 8 pkt.

cd50 do 70% sredniej 10 pkt.

porizGJ 50% srcdnrej 12 pkt.

^oziom redukcji zanieczyszczeii odnicsiony do Srednie] emisji
rowncwaJnej danoj tury konkursowej (odniesiony c'o mstalacji
referoncyjnej):

pov-yzei 150% 4 pkt.
Od111%do150% 3pkt
od 91% do 110% 2nkl.
od 70% do 90% 1 pkt.

poniJej 70% 0 pkt

Punktacja

0-8

0-12

0-4

Maksyma na liczba punktow

Maksymalna
liczba punktow

3

12

4

Srednla z tury
konkursowej

Wartoic dla
ocenianego

projektu

24

Liczba
przyznanych

punktow
Uwagl

«

Osoba sprawdzajaca



PROGRAM
RECIONALNY

UNIftEUROPEJSK*
niSOPEJSKI riJNDU52

RO/-.VOJU REAinriAi r;rco

Lista sprawdzajqca pod wzgledem kryteribw specyficznych putlktowych

Budowa i wyposaienic obiektow edukacji ekologiczncj.

Nr

1

2

3

4

5

Naiwa kfytarium

Czy projekt realizowany bedzio na obwarzo
zgodnym/wynikajqcym z Uslawy Ochrony Przyrody

- nie objelym lcim^cctironiipizyrady-0 pW

- obje-tym formii ochrony - 1 pkt

- chronioricgo krajobrazu - 2 pkt

- Parku Krajobrazowego lub Rezeiwatu - 3 pkt

- Parku Narodowego lub Nalura 2000 zgloszonym do Kornisji
ELropejskioj-4pkt

_iczba osbb korzyslaj^cych z infraslruktury w roku

3QprzGdzajqcym zbzenie \nniosku (dla proicklow polegajqcych
na budowic obinktbw zakladana roczna liczba osob
(orzystajqcych) :

-ponizejl 000-1 pkl

-od 1000 do 2500- 2 pkl

-od2501 do 5 000- 3 pkt

-powyzej5000-4pkt

Czy irfrasiruktuta jest lub bedzie dostoscwana do potrzeb os6b
niepelnosprawnych:

- Nie - 0 pkt

- Tak - 1 pkl

Czy realizacja projektu wplynio na wptowadzonio nowaj ofcrly

edukscyjnej:

- Nie - 0 pkt

-Tak -2 pkl

Okres funkcjonowania obiektow edukacji ekologicznej:

- obiekt nowobudowany 0 pkl

- do 5 lal 1 pkl.

- powyzaj 5 lat 2 pkt

Punktacja

0-4

M

0-1

0/2

0-2

Maksymalna liczba punktow

Maksy mains
liczba punM6w

4

4

1

2

2

13

£redniaztufy
konkursowej

Wartosc dla
ocenianego

projektu

Liczba
pizyznanych

punktcw
Uwagj

•

Os ob a sprawdzajaca



6 7 Listy sprewtfze^ce - spccyliczna punktowa

PROGRAM
REGIONALNY

Lubusfcie UNIA EUROPEJSKA
CUROPCJSK1 FUNOUV

ROZWOJO HCGIONflLNLOO

Lista sprawdzaja,ca pod wzglgdem kryteriow specyficznych punktowych

Tworzenic baz danych dotycz^cych srodowiska

Nr

1

'

3

4

5

6

Nazwa kiyterium

Czy w wyniku realizacji prajeklu nastaji poprawa dostepu

do irilormacji o stanie srodowiska lub jego

zagrozeniach/skazoniach1

- Nie - 0 pkt

- Tak - 2 pkl

Czy baza danych dotyczy {lasy, gleby, woda, powietrze)

- 1 elementow srciiowiska - 1 pkl

- 2 elementow srodowiska - 2 pkl

- 3 elemenlow srodowiska - 3 pkt

- wszystkich elementow srodowiska - A pkl

Czy dane z bazy aanych cedij:

- przeznaczone do uzylku wownelrznego - 1 pkt

- dostepno ogriiniczonej gmpie uzytkownik&w

zewnelrznych - 2 pkt

- cgolncdoslQcne - 3 okt

Czy projekt wpiynie na zwiekszcnie bezpieczoiistwa ludzi i

srodowiska:

- Nie - 0 pkt

- Tak, oddzialywaniD na torenie jednej gminy - 1 pkt

- Tak, cddzialywaniD na tcienic wiccej niz jcdncj gminy - 2

pkl

Czy projekt wpisujo sie w regionalny system monitoringu
srodowisks

- Nie - 0 pkl

- Tak - 1 pkt

Czy tworzona uaza danych wpisuje sie w syslem

rnoniicringu UE:

- Nie -0 pkl

- Tak - 1 pkl

Punktacja

0/2

1-4

1-3

0-2

0-1

0-1

Maksymalna liczba punktow

Maksymalna
Itczba punktow

2

1

3

2

1

1

13

6redniaz tury
konkursowej

Wartosc dla
oconiancgo

projektu

Llczba
przyznanych

punW6w

Uwagi

Osoba sprawdzajaca



PROGRAM
REGIONALNY

Lubusteie

Lista sprawdzajaca pod wzgl^dem krytenow spccyficznych punktowych

Budowa systemow pomiarow zanieczyszczeii w miastach oraz systemy informowania mieszkancow o poziomie zanieczyszczeri

Nr

1

3

!,

5

6

ih
e

Nazwa kryterium

Okrcslone we wniosku wskazniki wptywajii na
osia.gniecie wskaznikow docclowych dziatania:

- nioznacznie • 1 pkt

- w stopniu umiarkowanym - 2 pkf

- wyraznie - 3 pkt.

Roalizacja projektu umozliwia ocen? stanu
srodowiska na tcrenie miasta:

- czQSciowo - 1 pkt

- caikowicie - 3 pkt

Czy projekt wpisuje sig w regionalny system
monitoringu:

- Me - 0 pkl

- Tak - 1 pkt

Czy w wyniku realizacji projektu nastapi poprawa
dostepu do informacji o stanie srodowiska lub jego
zagrozeniach/skazeniach:

- Nie - 0 pkt

- Tak - 2 pk!

Forma prezentowaniazebranych informacji (ocena
jest suma. punktow za poszczegolne kryteria):

- utolki i inne material/ informacyjne - 1 pkt

- media - 1 pkt

- oqolnodostGpnc tablice eleWroniczne - 2 pkt

Czy w wyniku realizacji projektu nasta.pl skrocenie
czasu reakcji na zagrozenia/skazenia:

- Nie - 0 pkt

- Tak - 2 pkt

Czy realizacja projektu usprawni system ostrzegania
przcd zagrozeniami/skazeniami:

- Nie -0 pkt

- Tak - 1 pkt

Czy tviorzona baza danych wpisuje si^ w system
monitoringu UE:

- Nie - 0 pkt

- Tak - 1 pkt

Punktacja

1-3

1/3

0/1

0/2

1-4

0/2

0/1

0/1

Maksymalna liczba punktow

Maksymalra
liczba punktow

3

3

1

2

-1

2

1

1

17

Srednia z lury
konkursowej

Wartosc dla
ocenianego

projektu

Liczba
przyznanych

punktow
Uwagi

•

Osoba sprawdzaj^ca



PROGRAM
REGIONALNY
NJKOlJOWA S 1 H A I F lilA tP

Lubushie
rtanezachodu

UNIAEUROPEJSKA
tunoPLJSKi FUNouiz

noZWOJU HCGlOMALfltGO

Lista sprawdzajaca pod wzgl^dem kryteriow specyficznych punktowych

3udowanie i doskonalenic stanowisk do analizowania i prognozowania zagrozcri naturalnych i awarii tGchnologicznych (w tym zakup sprzetu specjalistycznego]. Wsparcie techntczne

krajowego systemu ratowniczo-gasniczego.

Nazwa Benelicjenta:

Tytulprojektu:

Numerwniosku:

Nr

l

;
3

4

5

Nazwa krytciium

Okrestone we wniosku wskazniki wplywaja. na

osi£\gniecie wskaznikow docebwych dziatenia:

- nieznacznie - 1 pkt

- w stopniu umiarkowanym - 2 pkt

- wyraznie - 3 pkt.

Czy projekt przyczyni sic do podniesienia

bezpieczeristwa ludzi lub srodowiska:

- Nie - 0 pkt

- Tak - 2 pkt

Zasi^g oddizalywania projektu":

- oddziatywnaic na terenic jedenj gminy - 0 pkt

- oddzialywanio na Icrenic wiecej niz jcdnej gminy - 3

pkt

- oddziaiywame na lerenio wi§cej niz jednego powiatu

- 5 pkt.

Czy trwalosc cfoklow realizacji projektu wyniesie:

-ponizej'3lat -Opk l

- od 3 lal do 5 lat - 2 pk!

- powyzej 5 lat - 4 pkl

Czy w wyniku realizacji projeklu nasiapi skrocenie

czasu reakcji na zagrozenia/skazenia:

-N ie -Opk t

- Tak, naslapi skrocenie czasu reakcji - 2 pkt

FHmkiacja

1-3

0/2

0/3/5

0/2/4

0/2

Maksymalna liczba punktow

Maksymalna
liczba punkt6w

3

2

5

4

2

16

Sredniaztury

konkursowej

WartoSC dla

ocenianego

projektu

Uczba
pnyznanych

punkt6w

Uwagi

" W przypadku, gdy jednoslka uhiega sie o uznanie oddzialywania oddzialywania szorszego niz nvynika z jcj charakteru, zobowi^zana jest przedstawic oswiadczenie Komendania Wojewodzkiego o

> 'oli iv Wojewcdzkim Odwodzie Operacyjnym
W przypadku, gdy dane krylenum nic dotyczy przedmiotowego projektu, lo ria podlega ono ocenie, alaczna punklacja pomniejszana jest o max. liczb^ punktow mozliwych do zdobycia w ramach

wylqczonego kryterium.

Osoba sprawdzaja.ca



PROGRAM
REGIONALNY

Lubusfcie UNIft EUROPEJSKA
EUftOPfJSKiriJNDUSZ

HD/WOJU MC.ION/VLNIiGO

Lista sprawdzajaca pod wzgledem kryteriow specyficznych punklowych

Utworzenie stacji kontrolnych i ostrzegawczych w zakresie jakosci wod, tworzenia map terenow zalewowych, tworzenie systemow monitoringu srodowiska w tym
reagowanie na zagrozenia

Nazwa BeneficjDnla
Tytut projcktu

Numer wnioskj

Nr

1

'
3

4

5

'

Nazwa krytcriuin

Okrcslono WB wniosku wskazniki wplywaja. na
osia^niecio wskazmkow dccelowych dzialania:

- meznacznie - 1 pkl
- w stopniu umiarkowanym - 2 pkl

- wyraznie - 3 pkl.

Czy projekt wpisuje si? w istniejapy syslem
regionalnego moniloringu srodowiska:

- Nie - 0 pkt
- Tak - 3 pki

Czy roalizacja projektu usprawni syslem oslrzegania
Drzed zagrozeniami/skazeniami (np. nastapi
skroconie czasu reakcji na zagrozcnie / skazenia):

- Nie - 0 pkt

- Tak - 3 pkt

Czy w wyniku realizacji prajektu nastapi poprawa
dostepLi do informacji o stanie srodowiska lub jego

zsgrozeniach;

- Nie - 0 pkt

- Tak - 2 pkl

Czy realizacja projcktu zabezpieczy przed
zagrozcniem hydrologicznym obszary;

- do 5000 mieszkahcow - 2 pkt

- powyzej 5000 mieszkancow - 4 pkt

Czy tworzony syslem monitoringu wpisuje sie, w
system monitoringu UE:

- Nie -0 pkl

- Tak - 1 pkt

PunKtacja

1-3

0/3

0/3

0/2

2/4

0-1

|Maksymalna liczba punktow

Maksymalna
liczba punktow

3

3

3

2

4

1

16

Sredniaztury
konkursowej

Wartosc dla
occnianego

prajektu

Liczba
przy^nanych

punktow
Uwagi

Kryterium punkiowe; ..Okreslone we wniosku wskazniki wplywaj^naosiagni^ciewshaznikowdccolcwycn dzialania'" - nieznacznie-1 pkl - w stopniu umiarkowanym - 2 pkl. - wyraznie - 3 pkl.

powinna miec zastosowaniejedynie do dziaiaii, dla ktorych zostaly okreslone wskazniki produktu i rezullatudlacalegoLRPO.

Osoba sprawdzajaca

Irni^i nazwisko:

Pcdpis;

Miejsccwosc i daia:



Zatacznik 6.8 Lista rankingowa wmoskow w ramach konkursu zamkniqtego
Zalacznik
do Uchwaty nr
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
zdnia 201.. r.

LISTA RANKINGOWA WNIOSKOW W RAMACH KONKURSU NR

Priorytet III Ochrona izarz^dzanie zasobamisrodowiska przyrodniczego, Dziatanie ... numerinazwa.

TermirtposiedzeniaGrupyRoboczej: data.

Sktad osobowy Grupy Roboczej:

1
2

3

4

Lp.

1

2

3

Nazwa Beneficjenta Tytut projektu Numer projektu

Liczba
przyznanych

punktow

Wnioskowana kwota

dofinansowania PLN

Calkowita wartoscc projektu

PLN

0,00

2AHZADU

PROGRAM
REGIONALNY

LRPO LUBUSKi
REGfONALNY

Data zatwiercfzenia

Podpisy cztonkow Zarzqdu WFOSiGW w Zielonej Gorze

EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

OPERACYJNY



Zatqcznik 6.9 Deklaracja bezstronnosci i poufnosci

Deklaracja bezstronnosci i poufnosci

Ja nizej podpisana/y, w zwiazku ocena^ (oodac etao/y ocenv, w ktorej uczestniczyc
bqdzie wyznaczona osoba) projektu

pt
zlozonego przez oswiadczam, iz:

• Jestem gotowy/a do rzetelnej i bezstronnej oceny projektow,

• Wyniki oceny nie be^ dotyczyc moich osobistych roszczeh, praw, obowiazkow ani roszczeii,
praw lub obowiazkow mojego malzonka lub osoby pozostajacej ze mna^we wspolnym pozyciu,
a takze krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz osob zwiazanych ze mna^z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli,

• Nie pozostaj§ w zwiazku malzenskim albo stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, oraz nie jestem
zwiazany/a z tytulu przysposobienia opieki lub kurateli z projektodawcami, z jego zast^pcami
prawnymi lub cztonkami wladz osob prawnych bioracych udziaf w procedurze konkursowej,

• Przed uplywem trzech lat do daty wszcz^cia procedury konkursowej nie pozostawalem/am
w stosunku pracy lub zlecenia z projektodawcami oraz nie bytem/am czlonkiem wladz osob
prawnych biorapych udzial w procedurze konkursowej,

• Nie pozostaj^ z projektodawcami w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzic
uzasadnione wqtpliwosci co do mojej bezstronnosci.

• Nie zachodza^ zadne inne okolicznosci mogace budzic uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci wzgl^dem podmiotu ubiegajacego si§ o dofinansowanie lub podmiotu, ktory
zlozyl lub przygotowat wniosek b§dacy przedmiotem oceny.

Zobowiazuje si§ rowniez do zachowania bezstronnosci w
weryfikacyjnych oraz poufnosci wobec przekazywanych informacji,

czasie prowadzenia czynnosci

lmi§ i nazwisko

Miejsce i data

Czytelny podpis

[ ,

PROGRAM
RECIONALNY

Lu bus hie
Warte zachodu

UN1AEUROPEJSKA
EUROPEJSKIFUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO



Zatacznik 6.10 Karta oceny merytorycznej w ramach HI Priorytetu LRPO

KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ WNIOSKU

W RAMACH III PRIORYTETU LRPO

DZIALANIE

Beneficjent:

TytuJprojektu:

Nrwniosku:

Wartosc calkowita projektu :

Wartosc wnioskowanego dofinansowania:

Osoba oceniajaca (imi§ i nazwisko):

Data i podpis osoby oceniajacej:

PROGRAM
REGIONALNY

NIAEUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO



Zaiqcznik 6.10 Katta oceny merytoryczne] w ramach III Priotytetu LRPO

Up. Kryteria Punkty Waga
punktacja

Przyznana
punktacja
osoba 1

Przyznana
punktacja
osoba 2

Uzasadnienie oceny/ Uwagi/ Komentarze

ASPEKT TECHNICZNY

Kryteria techniczne dopuszczaja^ce

1.

2.

3.

Wykonalnosc techniczna
projektu

Nowa inwestycja

Kwalifikowalnosc
wydatkow projektu

Tak/ Nie

Tak/ Nie/ ND

Tak/ Nie
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Nalezy stwierdzic, czy potencjal inwestycyjny podmiotu jest wystarczajacy do zrealizowania
inwestycji. Czy przewidziano problemy techniczne w zarzadzaniu, ktore moga^doprowadzic
do nie zrealizowania przedsi^wzi^cia? Czy podano potencjalne sposoby ich rozwiazania?
Czy podmiotdysponuje potencjalem technicznym, organizacyjnym, finansowym, prawnym
pozwalaja^cym zrealizowac inwestycj?, osia^na^c zakiadane cele?

Dla projektow realizowanych w trybie zaprojektuj i wybuduj:
Ocena podstawowa - na podstawie olanu funkcionalno uzvtkoweao:
Ocena uzupelniaiaca - na podstawie kompletnei dokumentacji. Ponadto wervfikacji podlega
zgodnosc dokumentacji technicznej ze Studium Wykonalnosci, Wnioskiem o dofinansowanie i
programem funkcjonaino uzytkowym.

Pomoc publiczna udzielona w ramach Dziaiania musi spetniac kryterium nowej inwestycji
(inwestycji poczajkowej), o ktorej mowa w Rozporzqdzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego z
dnia 15 grudnia 2010r. w sprawie udzielania regionalnej pomocy inwestycyjnej w ramach
regionalnych programow operacyjnych fDz. U. 239, poz. 1599), czyli takiej, ktora nie prowadzi
jedynie do odtworzenia zdolnosci produkcyjnych. Dofinansowanie nie moze r6wniez zostac
wykorzystane na biezace wydatki przedsi^biorstwa (np. oplaty) oraz na srodki obrotowe, jak
rowniez dzialalnosc operacyjna^przedsiebiorstvja. Przyznane srodki finansowe powinny
zostac wykorzystane do wygenerowania wartosci dodanej, a nie sluzyc jedynie
bezposredniemu czerpaniu korzysci.
Czy zostal zachowany tzw. efekt zachejy okreslony w Rozporza^dzeniu Komisji (WE) nr
800/2008 poprzez okolicznosc, iz przedsi^biorca przed rozpocz^ciem prac nad projektem
zlozyf do IZ LRPO wniosek o dofinansowanie?
Czy inwestycja objeta wnioskiem nie jest kontynuacja, wczesniej rozpocz^tej, niezakoriczonej
inv/estycji?
Czy inwestycja powstaia w wyniku sztucznego podzielenia innego przedsi^wziecia?

Czy wszystkie wydatki projektu okreslone jako kwalifikowalne spetniaja^warunki okreslone
przezIZ LRPO dla konkursu?

PROGRAM
REGIONALNY t
NARODOWA STRATECiA SP* 5SCI

Lubushie
Wartezachodu

UN1A EUROPEJSKA

EUROPEJSKIFUNDUSZ

\O)\J REGIONALNEGO



Zaiacznik 6.10 Kaiia oceny merytotycznej w ramach III PWrytetu LRPOwv

Lp.

4.

5.

6.

Kryteria

Trwatosc rezultatow
projektu

Innowacyjnosc projektu

Czy poprawnie
przeprowadzono analizs
opcji realizacji inwestycji?

Punkty

Tak/ Nie

Tak/Nie/ND

Tak/ Nie/ ND

Waga

Kryterium
dopuszczaja.ee

Kryterium
dopuszczaja.ce

Kryterium
dopuszczajace

Maksymalna
punktacja

Przyznana
punktacja
osoba 1

Przyznana
punktacja
osoba 2

Uzasadnienie oceny/ Uwagi/ Komentarze

Czy Beneficjent nie planuje w okresie 3/5 lat od zakohczenia rzeczowej lub finansowej
realizacji projektu zmian skutkujacych speinieniem przeslanek okreslonych w art. 57
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1 083/2006 zdnia 11 lipca 2006 r., ustanawiajacego przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylaja^ce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999?
Czy Beneficjent zapewni trwafosc rezultatow projektu w okresie trwalosci?
Czy Beneficjent zapewni trwalosc inwestycji po zakonczeniu jej finansowania w ramach
srodkowzLRPO?
Czy wskazniki zostana^ utrzymane?
Czy Beneficjent oswiadczyl w zlozonej dokumentacji, ze innowacja objeja projektem nie
zostala dotychczas wdrozona na rynku?
Czy Beneficjent okresli! innowacyjnosc przynajmniej na poziomie regionalnym?
Czy deklaracja innowacyjnosci zostala potwierdzona odpowiednimi (adekwatnymi i
wiarygodnymi) dokumentami, o ktorych mowa w Regulaminie konkursu?
Czy projekt dotyczy innowacji produktowej lub procesowej?

Czy podano rozne warianty przedsiewziecia, czy wybrano najlepszy wariant inwestycji?
Czy wybrana metoda wyboru wariantu inwestycji jest wlasciwa, tzn. oparta o wJasciwe dane,
ekspertyzy, analizy, badania?
Czy Wnioskodawca przedstawil metody eliminacji probiemow, przewidzial mozliwe trudnosci
oraz sposoby ich rozwiazania? Czy zastosowane rozwiazania probiemow spowoduj^ ich
e!iminacje_ i osiqgni§cie zaplanowanego efektu koiicowego?

Kryteria merytoryczne

PROGRAM
REGIONALNY

Lubushie
Wartezachodu

UNIAEUROPEJSKA
EUROPEJSKIFUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO



Zaiacznik 6.10 Karta oceny merytorycznej w ramach Hi Priorytetu LRPO

Lp.

1.

2.

3.

Kryteria

Koszty projektu1:
1. Uzasadnienie

(ich wysokosci i
racjonalnosci)

2. Adekwatnosc
(w stosunku do celu
projektu oraz zakresu
rzeczowego projektu)

Wskazniki projektu:
1. Mierzalnosc

wskaznikow
(weryfikowalnosc i
wiarygodnosczrodel
ich pomiaru)

2. Adekwatnosc do
zakresu projektu.

Uzasadnienie potrze by
realizacji projektu

Punkty

0-3

0-3

0-3

Wag a

3

3

2

Maksymalna
punktacja

9

9

6

Przyznana
punktacja
osoba 1

Przyznana
punktacja
osoba 2

Uzasadnienie oceny/ Uwagi/ Komentarze

Czy zadeklarowane wydatki kwalifikowalne projektu sa, szczegolowo uzasadnione, racjonalne,
prawidfowo oszacowane, nie sa^zawyzone i odpowiadaja^zakresowi rzeczowemu projektu?
Czy przewidziane wydatki sa spojne z celem projektu, zakladanymi do osiacjniecia
wskaznikami, czy zostafa dokonana analiza kosztow?
Czy uzasadnienia ponoszenia okreslonych kosztow pozwalajajednoznacznie stwierdzic
zasadnosc realizacji inwestycji, jej zakres, potrzeby rzeczowe? Czy wydatki kwalifikowalne sa,
adekwatne do zaplanowanych efektow realizacji inwestycji? Czy zaplanowany zakres
rzeczowy, wartosc inwestycji zapewniaja^skutecznajealizacje?
Czy wskazniki zadeklarowane w projekcie zostaly prawidtowo dobrane do zakresu projektu,
odzwierciedlajajego realizacje., prawidtowo opisuj^cel projektu?
Czy zadeklarowane wskazniki sa_ mierzalne, a zrodla ich pomiaru sa, mozliwe do weryfikacji?
Czy zrodfa informacji o wskaznikach s^wiarygodne?
Czy wartosci wskaznikow s^ mozliwe do osia^ni^cia w ramach projektu i w okreslonym przez
Beneficjenta czasie?
Czy wybrane wskazniki obrazuja^zakfadane cele realizacji projektu? Czy koszty i efekty
realizacji projektu zostafy w realny sposob odzwierciedlone we wskaznikach
monitoringowych?
Czy projekt wynika z rzeczywistych, zbadanych potrzeb Beneficjenta? Czy realizacja projektu
jest uzasadniona (Czy zakres inwestycji w rzeczywistosci wynika z potrzeb zdiagnozowanych
w wyniku analizy sytuacji probiemowej w danym obszarze wsparcia i czy zaspokaja je w
wystarczajacym zakresie, wjaki sposob Beneficjent uzasadnia potrzeb? realizacji projektu,
jakie problemy wskazuje, czy w zwiazku z tym realizacja projektu przyczyni si? do ich
rozwiazania)?
Czy przedstawiony zakres rzeczowy inwestycji jest uzasadniony i umozliwia osia^ni^cie
zakladanych celow? Czy Wnioskodawca dokladnie i w sposob niebudzacy wajpliwosci
uzasadnit potrzeb? realizacji inwestycji? Czy efekty realizacji przedsiewzi^cia saL realne do
osiajgniecia przy okreslonych przez Wnioskodawce. zalozeniach?

1 Qcena meryioryczna podstawowa dla projektow realizowanych w trybie zaprojektuj i wybuduj dokonywana b^dzie w oparciu o dokumenty przedstawione przez Beneficjenta wraz z wnioskiem o dofinansowanie
(SW, harmonogram rzeczowo - finansowy, zarysu kosztorysu inwestorskiego, specyfikacji lub zarysu specyfikacji zakupywanego sprzetu/uslug lub inne). Ocena merytoryczna uzupetniaj^ca dokonywana b^dzie na
podstawie kompletnej dokumentacji dostarczonej po podpisaniu umowy. Po uzupetnieniu przez Beneficjenta dokumentacji wniosek zostanie przekazany do uzupelniajapej oceny pod wzgl^dem spelnienia tego
kryterium.

PROGRAM
REGIONALNY

Lubushie
Wartezachodu

UNiA EUROPEJSKA
UROPEJSKIFUNDUSZ

U REGiONALNEGO



Zatqcznik 6.10 Karta oceny merytorycznej w ramach III Wmytetu LRPO

Lp-

4.

5,

6,

Kryteria

Zdolnosc instytucjonalna

Prawidfowosc analiz

Efektywnosc kosztowa
projektu

Punkty

0-3

0-3

0-3

Waga

3

2

3

Maksymalna
punktacja

9

6

9

Przyznana
punktacja
osoba 1

Przyznana
punktacja
osoba 2

Uzasadnienie oceny/ Uwagi/ Komentarze

Czy projekt jest wykonalny pod wzgle_dem organizacyjnym?
(czy podmiot realizujacy projekt jest do tego odpowiednio przygotowany, czy posiada
odpowiednie zabezpieczenie techniczne, sprze_towe, ktore zostalo potwierdzone w
dokumentacji aplikacyjnej, czy opis proponowanych technologii, elementow inwestycji,
parametrow technicznych inwestycji jest wystarczajacy i odpowiada zakresowi projektu?)
Czy projekt jest wykonalny finansowo?
(czy Wnioskodawca dysponuje srodkami pienie_znymi na realizacje_ przedsi§wzi§cia, czy
wykazai posiadanie srodkow w tabelach finansowych, a w przypadku zewnejrznych zrodel
finansowania, czy przedstawil dokumenty potwierdzajace mozliwosc pozyskania srodkow?)
Czy Wnioskodawca w przypadku braku swoich srodkow finansowych jest w stanie pozyskac
zewnejrzne zrodla finansowania?
Czy kondycja finansowa Wnioskodawcy pozwala osiacjnac zamierzone efekty?
Czy Wnioskodawca posiada odpowiednie zasoby ludzkie lub przewidzial koniecznosc ich
posiadania?
Czy anaiizy finansowe zostaiy sporzadzone prawidlowo?
(Czy analizy wykonane na potrzeby realizacji inwestycji zostaly wykonane zgodnie z
obowiazujacymi zasadami tj. wytycznymi do opracowania Studium Wykonalnosci, wzorze
biznes planu? Czy zostaly sporzadzone zgodnie z obowiazujacymi standardami, m.in. ustawa^
o rachunkowosci?)
Czy zalozenia projektu sa^ realne? Czy analizy realizacji przedsie_wzie_cia sa^ oparte na
realnych i racjonalnych zalozeniach?
Czy wskazniki efektywnosci projektu uzasadniaj^ potrzeby jego realizacji? Czy przygotowane
prognozy finansowe wskazuja_na mozliwosc osia^ni^cia oraz utrzymania zadeklarowanych
wskaznikow efektywnosci projektu? Czy planowane korzysci sa.wspolmierne do nakladow?

ASPEKT STRATEGICZNY

Kryteria strategiczne dopuszczajace

1. Zgodnosc projektu z
celem Dziatania

Tak/ Nie

Kryterium
dopuszczajace

Czy projekt wpisuje sie_ w eel Dzialania/Poddzialania w ramach ktorego jest realizowany?

PROGRAM
REGIONALNY

Lubusbie
Warte zachodu

UNIAEUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ

R02WOJU REGIONALNEGO



Zaiqcznik 6.10 Karta oceny merytorycznej w ramach III Priorytetu LRPO

Kryteria Punkty Wag a
Maksymalna

punktacja

Przyznana
punktacja
osoba 1

Przyznana
punktacja
osoba 2

Uzasadnienie oceny/ Uwagi/ Komentarze

Zgodnosc projektu z
aktualnymi dokumentami
strategicznymi
(krajowymi,
wojewodzkimi) oraz
branzowymi

Tak/ Nie Czy projekt jest zgodny z dokumentami strategicznymi krajowymi. wojewodztwa oraz ze
sirategiami branzowymi odpowiednimi dla danego typu inwestycji?

EL
O

Kryteria strategiczne

Doswiadczenie
Beneficjenta w realizacji
projektow ze srodkow FS
i innych z budzetu UE

0-1

0 - Brak doswiadczenia w
realizacji tego typu projektow;
Beneficjent do tej pory nie
realizowat tego typu projektow
1 -Beneficjent posiada
doswiadczenie w realizacji
tego typu projektow

(punktacja przyznawana tylko
w przypadku projektow, ktore
zostaly zlozone przez
Beneficjenta i zostaty
zrealizowane i rozliczone lub
sa^wtrakcie realizacji; nie
przyznajesi^punktu w
przypadku zlozenia projektu,
ktory nieotrzymal
dofinansowania !ub otrzymal,
ale Beneficjent nie podpisal
umowy o dofinansowanie lub
odstapil od realizacji)

Czy Beneficjent ma doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych?

PROGRAM
REGIONALNY
NARODOWA STRATEGIA SP

Lubuskie
Wartezachodu

UNIAEUROPEJSKA
EUROPEJSKiFUNDUSZ

OJU REGIONALNEGO


