Lista  sprawdzajaca  kompletnos¢  dokumentacji
(DFR.IVDFR.IX: zalgcznik b1.18 do IW 1Z RPO-L2020;
DFR.VI: zalacznik b2.15 do IW 1Z RPO-L2020)

- Oéwiadczenie o niewykluczeniu Beneficienta (zalgcznik
b1.1.2a do IW 1Z RPO-L2020)

- Owiadczenie o niewykluczeniu Partnera (zatgcznik b1.1.2b
do IW 1Z RPO-L2020)

B.3.2. Zawieranie uméw 0 DFR
dofinansowanie/decyzji/porozumien, str. 292, pkt 24
Wykonawca czynnosci:
Wykonawca czynno$ci: K P—DFR/ Dyrektor
K — DFR/ Dyrektor
B.3.2 Zawieranie umow 0 DFR
dofinansowanie/decyzji/porozumien, str. 292, pkt 38
Opis czynnodci:
Opis czynnoéci: W przypadku projektow realizowanych w trybie ,zaprojektuj i wybuduj", w momencie dostarczenia przez
W przypadku projektow realizowanych w trybie ,zaprojektuj i | Beneficjenta dokumentacji zgodnej z podpisana umowa o dofi inansowanie/decyzja/porozumieniem,
wybuduj’, w momencie dostarczenia przez Beneficienta | pracownik przeprowadza weryfikacje—wstepna—uzupelniajaca—i ocene formalng uzupelniajacg oraz
dokumentacji  zgodnej z  podpisang  umowa o | organizuje oceng specyficzng uzupehiajaca oraz weryfikacje $rodowiskowa (dotyczy DFR.III) zgodnie z
dofinansowanie/decyzja/porozumieniem, pracownik | proceduramiB.1.3-B.1.6 oraz B.3.1 - B.3.2
przeprowadza weryfikacje wstepng uzupelniajaca i ocene
formalng uzupeiniajacq oraz organizuje ocene specyficzng Dokumeng
uzupelnigjac oraz weryfikacje $rodowiskowg (dotyczy B j i reHzgedni iem-Rrb
DFR.III) zgodnie z procedurami B.1.3 — B.1.6 oraz B.3.1 - Karta oceny formalnej (za{qczmk nr b1 8 do IW IZ RPO L2020)
B.3.2 - Karta oceny specyficznej uzupeiniajgcej (zatacznik nr b1.14 do IW 1Z RPO-L2020 wiasciwa dla danego
Dziatania)
Dokumenty: - Lista sprawdzajaca OOS (zalacznik nr b1.1.1 do IW 1Z RPO-L2020) - dotyczy DFR.III
- Lista sprawdzajaca do weryfikacji wstepnej (zgodnie z | - Karta oceny $rodowiskowej (zatacznik nr b1.13 do IW 1Z RPO-L2020)
zatacznikiem nr b1.5 do IW IZ RPO-L2020)
- Karta oceny formalnej (zalacznik nr b1.8 do IW IZ RPO-
L2020)
- Karta oceny specyficznej uzupeiniajacej (zatacznik nr b1.14
do IW IZ RPO-L2020 wiasciwa dla danego Dziatania)
- Lista sprawdzajaca O0$ (zalgcznik nr b1.1.1 do IW 1Z RPO-
L2020) - dotyczy DFR.III
- Karta oceny $rodowiskowej (zatacznik nr b1.13 do IW IZ
RPO-L2020)
B.3.2.1. Weryfikacja Umow/Decyzji/Aneksow do umowy o DFR

dofinansowanie projektow, str. 295, pkt 1




Opis czynnosci:

Umowaldecyzja/aneks o dofinansowanie projektu wplywa w
dwoch egzemplarzach wraz z zalacznikami (f. aktualnym
harmonogramem  rzeczowo-finansowym  realizacji projektu
wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu oraz jesli
dotyczy: oéwiadczeniem potencjainego Beneficienta 0
niepodleganiu wykluczeniu z otrzymania pomocy na podstawie
at. 207, ust 4 ustawy o finansach publicznych i
pelnomocnictwem dla osob  reprezentujgcych  podmiot
podpisujacy umowe w imieniu potencjainego Beneficienta)
Jeden egzemplarz winien by¢ wczesniej zaparafowany przez
Dyrektora DFR oraz Radce Prawnego. Nastgpnie dokument
jest rejestrowany przez pracownika DF. VI i przekazywany do
Skarbnika Wojewodztwa  Lubuskiego,  ktory — dekretuje
dokumenty na Il z - cg Dyrektora, ktry nastgpnie przekazuje
dokumenty do Kierownika DF II.

Opis czynnosci:
Umowaldecyzja/aneks o dofinansowanie projektu
(tj. akiualnym-harmenegramen-Fzeczowo-finanso 3
realizacji projektu oraz jesli dotyczy: kopia pisma z MF oéwi
niepodleganiu przez Beneficjenta/Partnera wykluczeniu z otrzymania pomocy na podstawie art. 207,
ust. 4 ustawy o finansach publicznych i pelnomocnictwem dla 0sob reprezentujgcych podmiot
podpisujacy umowe w imieniu potencjalnego Beneficienta) Jeden egzemplarz winien byé wczesniej
zaparafowany przez Dyrektora DFR oraz Radcg Prawnego. Nastepnie dokument jest rejestrowany
przez pracownika DF. VI i przekazywany do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego, ktory dekretuje
dokumenty na Il z - cg Dyrektora, ktéry nastgpnie przekazuje dokumenty do Kierownika DF Il.

wplywa w dwoch egzemplarzach wraz z zalgcznikami
m-realizasji-projektu wnioskiem o dofinansowanie

B.3.3. Ogdlne zasady wprowadzania zmian w projekcie, str.
299, pkt 7

Opis czynnosci:

W przypadku zmian warunkujacych konieczno$¢ sporzadzenia
aneksu do umowy/zmiany do decyzjilporozumienia, ktore w
caloci uzyskaly akceptacje Dyrektora/ Z-cy Dyrektora /ZWL,
Pracownik przygotowuje pismo do Beneficjenta o koniecznosci
dostarczenia dokumentow niezbednych do sporzadzenia
aneksu do umowy/zmiany do decyzji/porozumienia, tj. dwach
egzemplarzy  zaktualizowanego ~wniosku  aplikacyjnego,
uwzgledniajacego zaakceptowane zmiany, harmonogramu
rzeczowo - finansowego oraz innych wymaganych
dokumentdw, (jesli dotyczy).

Opis czynnosci:

W przypadku zmian warunkujacych konieczno¢ sporzadzenia aneksu do umowy/zmiany do
decyzjilporozumienia, ktére w caloSci uzyskaty akceptacje Dyrektora/ Z-cy Dyrektora /ZWL, Pracownik
przygotowuje pismo do Beneficjenta o koniecznosci dostarczenia dokumentow niezbgdnych do
sporzadzenia aneksu do umowy/zmiany do decyzjilporozumienia, t. dwoéch egzemplarzy
zaktualizowanego wniosku aplikacyjnego, uwzgledniajacego zaakceptowane zmiany, harmenegramu
rzeczowo—finansewege oraz innych wymaganych dokumentow, (jesli dotyczy).

DFR

B.2.3. Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektow w
trybie konkursowym
Pkt 2. P — DFR.VI/ P — Wydziat Zamiejscowy Urzedu

Przyjmuje i rejestruje w systemie fakt ziozenia wniosku wraz z
zalacznikami w wersji papierowej. Wpisuje na ziozonym
wniosku nadany przez system indywidualny nr referencyjny
wraz z data wplywu do Punktu Przyje¢ wnioskow w siedzibie

B.2.3. Przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektow w trybie konkursowym
Pkt 2. P - DFR.VI/ P — Wydziat Zamiejscowy Urzgdu

Przyjmuje i rejestruje w systemie fakt zlozenia wniosku wraz z zalgcznikami w wersji papierowej.
Wpisuje na zlozonym wniosku MW%WMM@WMMHQ
wplywu do Punktu Przyje¢ wnioskow w siedzibie DFR/Wydzialu Zamigjscowego Urzedu. (...)"

DFR




DFR/MWydzialu Zamiejscowego Urzedu. (...)"

Str. 331 1. Pracownik DFR.II przygotowuje dyspozycje wyptaty $rodkow (zatacznik b5.2 do IW 1Z RPO-L2020) DFR
B.7.4. Przygotowanie dyspozycji platniczej niezwlocznie po podpisaniu Po$wiadczenia wydatkow kwalifikowanych przez Dyrektora/Zastepce
Pkt 1 ppkt 1 Dyrektora DFR.
Pracownik DFR.II przygotowuje dyspozycje wypaty $rodkow 2. Pracownik DFR.Il przekazuje kopie dyspozycji wypfaty $rodkéw pracownikowi DFR.VIIl, w celu
(zatgcznik b5.2 do IW 1Z RPO-L2020) niezwlocznie po potwierdzenia dostepnosci Srodkéw finansowych.
podpisaniu Poswiadczenia wydatkow kwalifikowanych przez 3. Pracownik DFR.VIll potwierdza odbidr kopii dyspozycji na jej oryginalnej wersji, potwierdzajac
Dyrektora/Zastepce Dyrektora DFR. tym samym dostepno$cé Srodkéw finansowych. W przypadku, gdy potwierdzono dostepnosé
Srodkéw finansowych pracownik DFR.II przekazuje dyspozycje wyptaty $rodkéw do sprawdzenia
Kierownikowi DFR.II.
Str. 331 DFR
B.7.4. Przygotowanie dyspozycji ptatniczej
Pkt 2
Kierownika DFR.II/ Dyrektor/Zastepca Dyrektora DFR.II Kierownika DFR. I/ Dyrektor/Zastepca Dyrektora DFR.II
Str. 331-332 DFR

B.7.5. Sporzadzanie okresowych wnioskow o platnosc i
wnioskow o ptatno$c salda koricowego obejmujacych wydatki
na |IF oraz sporzadzanie dodatkowych informacji
przekazywanych wraz z wnioskiem o platno$¢ do KE.

Sporzadzanie okresowych wnioskow o platnos¢ zostanie
oparte na Wytycznych w sprawie sprawozdawczosci.

Instytucja Certyfikujaca programu operacyjnego odpowiada w
szczegolnosci za: a) sporzadzanie i przedstawianie Komisji
wnioskéw o platnos¢ i poswiadczanie, ze wynikajg one z
wiarygodnych ~ systemow  ksiegowych, sq oparte na
weryfikowalnych ~ dokumentach potwierdzajacych i  byly
przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez instytucje
zarzadzajgcg; b) sporzadzanie zestawienia wydatkow, o
ktorych mowa w art. 59 ust 5 lit a) rozporzadzenia
finansowego; c) po$wiadczenie kompletnosci, rzetelnosci i
prawdziwosci zestawienia wydatkow oraz po$wiadczenie, ze
wydatki ujete w tym zestawieniu sg zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz zostaly poniesione w zwigzku z
operacjami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami
majacymi zastosowanie do programu operacyjnego i zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa; d) zapewnienie, by istniaf
system, w ktérym rejestruje sie i przechowuje, w formie

B.7.5. Sperzadzanie—o
whioskiem-o-platnesé-do-KE- Przygotowanie i przekazanie informacji o wnioskach o platnosé do
poswiadczenia wydatkéw od IZ do IC




elektronicznej, dokumentacie ksiggowa w odniesieniu do
kazdej operacji, zdolny do obstugi wszystkich danych
wymaganych do sporzadzenia wnioskow o piatnos¢ i
zestawienia wydatkow, w tym rozliczen kwot podlegajacych
odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot wycofanych po
anulowaniu caloéci lub czesci wkiadu na rzecz operacji lub
programu  operacyjnego; €) zapewnienie, do celow
sporzadzania i skladania wnioskow o platnos¢, aby potrzymala
od instytucji zarzadzajacej odpowiednie informacje na temat
procedur i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do
wydatkow; f) uwzglednienie, podczas sporzadzania i skiadania
wnioskow o platnosé, wynikow wszystkich audytow
przeprowadzonych przez instytucje audytowi lub na jej
odpowiedzialnos¢; g) utrzymywanie w formie elektronicznej
zapisow ksiegowych dotyczacych wydatkow zadeklarowanych
Komisji oraz odpowiadajacego im wkiadu publicznego
wyplaconego na rzecz beneficientow; h) prowadzenie
ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych
po anulowaniu cafosci lub czgéci wkladu na rzecz operacii
Kwoty odzyskane sg zwracane do budzetu Unii przez
zamknieciem programu operacyjnego poprzez potracenia ich z
nastepnego zestawienia wydatkow.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspdlne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,  Europejskiego ~ Funduszu  Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgce rozporzadzenie Rady nr 1083/2006. Art. 126
(Dz.U.UE.L.2013.347.320).

Terminy przedstawiania wnioskéw o platnos¢ okresowg oraz
ich wyplacania.

Instytucja certyfikujaca przedklada ostateczny wniosek o
platnoéé okresowa do dnia 31 lipca po uptywie poprzedniego
roku obrachunkowego oraz, w kazdym przypadku, przed




pierwszym wnioskiem o platno$¢ okresowa dla nastepnego
roku obrachunkowego.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspoine
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,  Europejskiego  Funduszu  Spolecznego,
Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogdine
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajace rozrzadzenie Rady nr 1083/2006. Art. 135 ust. 2
(Dz.U.UE.L2-13.347.320).

B.5.1. Przygotowanie i przekazanie po$wiadczenia wydatkow
od|Zdo IC

Po$wiadczenie wydatkow sporzadzane jest w systemie
miesigcznym w dwéch egzemplarzach. Dokumenty
przekazywane sg do DIZ.II.

Pkt 1

Pracownik DFR.VIII przygotowuje Po$wiadczenie wydatkow,
ktore ma by¢ podstawq sporzadzenia Whiosku o ptatno$¢
okresowa od I1Z do IC.

Poswiadczenie wydatkow zgodnie z Zalacznikiem nr 7 do
rozporzadzenia wykonawczego

Pkt 2

Poswiadczenie wydatkow zgodnie z Zalgcznikiem nr 7 do
rozporzadzenia wykonawczego zaakceptowane/ podpisane
przez Kierownika/Dyrektora/ Z-cg Dyrektora

B.5.2. Przygotowanie i przekazanie Zestawienia wnioskow o
platnos¢, ktdre nalezy wylaczy¢ z rocznego zestawienia od IC
doKE

Zestawienie wnioskow o platnos$¢, ktore nalezy wylaczy¢ z
rocznego zestawienia sporzadzane jest w dwoch
egzemplarzach i przekazywane w terminie do 15 sierpnia po
zakoriczeniu roku obrachunkowego. Dokumenty
przekazywane sg do DIZ.II.

B.5.1. Przygotowanie i przekazanie po$wiadczenia wydatkow od IZ do IC
Poswiadczenie wydatkow sporzadzane jest w systemie miesiecznym w dwéch egzemplarzach.
Dokumenty przekazywane sg do DIZ.II.

Pkt 1

Pracownik DFR VIl przygotowuje Poswiadczenie wydatkow, ktore ma byé podstawa sporzadzenia
Whiosku o platno$¢ okresowa od IZ do IC.

Poswiadczenie sporzadzane jest réwniez na podstawie informaciji przekazywanej przez DFR.II.

Poswiadczenie wydatkow zgodnie z Zalacznikiem nr a9. 7-de-rozperzadzenia-wykonawszego

Pkt 2
Po$wiadczenie wydatkéw zgodnie z Zalacznikiem nr a9.
zaakceptowane/ podpisane przez Kierownika/Dyrektora/ Z-ce Dyrektora

B.5.2. Przygotowanie i przekazanie Zestawienia wnioskéw o platnosc, ktére nalezy wylaczy¢ z ¢
Rocznego z Zestawienia od IC do KE

Zestawienie wnioskow o platnos¢, ktére nalezy wylaczy¢ z FRocznego z Zestawienia sporzadzane jest
dwoch egzemplarzach i przekazywane w terminie do 15 sierpnia po zakoriczeniu roku obrachunkowego.
Dokumenty przekazywane sq do DIZ.II.

Pkt 1

DFR




Pkt 1

Pracownik DFR.VIII przygotowuje Zestawienie wnioskow o
platnosé, ktore nalezy wylaczy¢ z rocznego zestawienia od IC
do KE.

Zestawienie wydatkow zgodnie z Zatgcznikiem nr 7 do
rozporzadzenia wykonawczego

Pkt 2

Zestawienie wydatkow zgodnie z Zatacznikiem nr 7 do
rozporzadzenia wykonawczego zaakceptowane/ podpisane
przez Kierownika/Dyrektora/ Z-cg Dyrektora

Pracownik DFR. VI przygotowuje Zestawienie wnioskow o platnos¢, kiore nalezy wylaczy¢ z rocznego
zestawienia od IC do KE. Zestawienie sporzadzane jest rowniez na podstawie informacji
przekazywanej przez DFR.II.

Zestawienie wnioskow o ptatnosé, ktére nalezy wytaczy¢ z Rocznego Zestawienia od IC do KE
zgodnie z zatacznikiem nr a8.

Pkt 2

awienie-wydatkow-zaodnie z Zalacznikiem-nr-do—rozporzadzenta orawczego Zestawienie
whnioskow o platnosé, ktore nalezy wylaczy¢ z Rocznego Zestawienia od IC do KE zgodnie z
zatacznikiem nr a8.zaakceptowane/ podpisane przez KierownikalDyrektoral Z-ce Dyrektora

9.5 Przygotowuje pismo (za potwierdzeniem odbioru) o wyniku | 9.5 Przygotowuje pismo (za potwierdzeniem odbioru) o wyniku ponownej oceny formalnej. DFR
ponownej oceny formalnej. W przypadku negatywnej oceny formainej przygotowuje do Beneficienta pismo o odrzuceniu wniosku

W przypadku negatywnej oceny formainej przygotowuje do | wraz z podaniem przyczyny i uzasadnienia, w odniesieniu do kazdego negatywnie zaopiniowanego

Beneficjenta pismo o odrzuceniu wniosku wraz z podaniem | kryterium, podjgtej decyzji oraz informacji o mozliwosci wniesienia protestu.

przyczyny i uzasadnienia, w odniesieniu do kazdego | Wniosek oceniony negatywnie uzyskuje status ,negatywny”

negatywnie zaopiniowanego kryterium, podjetej decyzji oraz | W przypadku pozytywnej oceny formalnej pismo zawiera informacg, iz projekt zostaje przekazany do

informacji o mozliwosci wniesienia protestu. oceny merytoryczne;.

Whniosek oceniony negatywnie uzyskuje status ,negatywny” Liczba dni kalendarzowych

W przypadku pozytywnej oceny formalnej pismo zawiera | w terminie 7 dniod dnia zakoriczenia ponownej oceny formalnej wniosku

informacjg, iz projekt zostaje przekazany do oceny | W uzasadnionych przypadkach termin dokonania ponownej oceny formalnej, moze zostac wydiuzony

merytorycznej. (zgodnie z procedura B1.5 Ocena formalna projektéw w trybie konkursowym i pozakonkursowym)

Liczba dni kalendarzowych

w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia ponownej oceny

formalnej wniosku

W uzasadnionych przypadkach termin dokonania ponownej

oceny formalnej, moze zosta¢ wydluzony (zgodnie z

procedura...)

B.10.4.1. Kontrola na miejscu realizacji projektu (planowa lub | B.10.4.1. Kontrola na miejscu realizacji projektu (planowa lub dorazna) DFR
dorazna) pkt 6 - zalacznik b9.1.5 - Lista sprawdzajaca do kontroli projektu na migjscu Zataczniki - listy

pkt 6 - zatacznik b9.1.5 - Lista sprawdzajaca do kontroli sprawdzajace dokumentacje ZP (w zaleznosci od trybu zamowienia publicznego), lista sprawdzajgca

projektu na miejscu Zalgczniki - listy sprawdzajace do kontroli Instrumentéw Finansowych.

dokumentacje ZP (w zaleznosci od trybu zaméwienia

publicznego)

B.10.4.1. Kontrola na miejscu realizacji projektu (planowa lub | B.10.4.1. Kontrola na miejscu realizacji projektu (planowa lub dorazna) DFR

dorazna)

Pkt 17 - Sporzadza wpis do KSI-SIMIK-14-20 SL2014 dotyczacy przeprowadzonej kontroli.




Pkt 17 - Sporzadza wpis do KSI SIMIK 14-20 dotyczacy
rzeprowadzonej kontroli.

B.10.4.2. Kontrola korespondencyjna B.10.4.2. Kontrola korespondencyjna DFR

Pkt 16 Sporzadza wpis do KSI SIMIK 14-20 dotyczacy Pkt 16 Sporzadza wpis do KSH-SHVIK14-20 SL2014 dotyczacy przeprowadzonej kontroli

przeprowadzonej kontroli.

Lista sprawdzajaca procedura B 6 Whioski o ptatnos¢ — Aktualizacja zalgcznika DFR

zatacznik b5 3

Lista sprawdzajaca kompletnos¢ zatacznikéw wymaganych na | Aktualizacja zalacznika DFR

etapie podpisywania Umowy/Porozumienia o dofinansowanie

oraz Decyzji 0 przyznaniu dofinansowania, zalacznik b.1.18

Lista rankingowa wnioskow, ktére zostaly pozytywnie ocenione | Aktualizacja zalacznika DFR

na etapie oceny merytorycznej z wyréznieniem projektow

wybranych do dofinansowania - zatgcznik nr b1.17

Lista rankingowa po ocenie merytorycznej — zatgcznik nr Aktualizacja zatgcznika DFR

b1.15b

Lista rankingowa projektow ocenionych pozytywnie podczas | Aktualizacja zalacznika DFR

oceny merytorycznej — zalacznik nr b1.16

Lista wnioskow ocenionych pozytywnie i negatywnie na etapie | Aktualizacja zalgcznika DFR

oceny merytorycznej (dotyczy projektéw realizowanych w

formule ZIT) - zatgcznik nr b1.16a

Brak zalacznika Dodano nowy zalacznik DFR
Zalgcznik a9.1.5b - Lista sprawdzajaca do kontroli Instrumentéw Finansowych.

C.2.12 Instrukcja dotyczaca postepowania odwotawczego, | Dzialanie:

Lp. 12, Pisemne poinformowanie wnioskodawcy o wynikach rozpatrzenia protestu wraz z uzasadnieniem. W

Osoba wykonujaca Dziatanie: wypadku negatywnego rozpatrzenia protestu (zalgcznik nr c16) poinformowanie wnioskodawcy o

Stanowisko ds. procedury odwolawczej w Wydziale Analiz i mozliwosci wniesienia skargi do sadu administracyjnego.

Inwestycji Terytorialnych EFS

Dziatanie: Za negatywne rozpatrzenie protestu nalezy uznaé:

Pisemne poinformowanie wnioskodawcy o wynikach - dwie negatywne oceny

rozpatrzenia protestu wraz z uzasadnieniem. W wypadku - pozytywngq i negatywna ocene,

negatywnego rozpatrzenia protestu (zalacznik nr ¢16) powstale w wyniku rozpatrzenia protestu. DFS

poinformowanie wnioskodawcy o mozliwosci wniesienia skargi
do sadu administracyjnego.

W wypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu IOK informuje
wnioskodawce na pismie o:

- skierowaniu projektu do wiasciwego etapu oceny albo
umieszczeniu go na liscie projektow wybranych do
dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury
odwolawczej, informujac o tym wnioskodawce, albo o -

W wypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu IOK informuje wnioskodawce na pismie o:

- skierowaniu projektu do wiasciwego etapu oceny albo umieszczeniu go na liscie projektéw wybranych
do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwotawczej, informujac o tym wnioskodawce,
albo o - przekazaniu sprawy do instytucji, o ktorej mowa w art. 39 ust 1 ustawy, w celu
przeprowadzenia ponownej oceny projektu, jezeli stwierdzi, Zze doszio do naruszen obowiazujacych
procedur i konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wplyw na wynik oceny.




przekazaniu sprawy do instytucji, o ktorej mowa w art. 39 ust.
1 ustawy, w celu przeprowadzenia ponownej oceny projektu,
jezeli stwierdzi, ze doszlo do naruszer obowigzujacych
procedur i konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny
wplyw na wynik oceny.

W wypadku, gdy Wnioskodawca wycofat protest po jego
rozpatrzeniu dodatkowo ze wskazaniem, ze w ciggu 14 dni od
dnia nadania pisma powinien przesta¢ informacje o
podtrzymaniu wniosku, o wycofaniu protestu lub nadaniu
dalszego biegu procedurze odwotawczej.

Uzupelnienie elektronicznej bazy protestow.

W przypadku, gdy na jakimkolwiek etapie postepowania w
zakresie procedury odwotawczej wyczerpana zostanie kwota
przeznaczona na dofinansowanie projektow

w ramach dzialania, protest pozostawia sie bez rozpatrzenia
informujac projektodawce o mozliwosci wniesienia skargi do
sadu administracyjnego

Za pozytywne rozpatrzenie protestu nalezy uzna¢ dwie pozytywne oceny powstate w wyniku
rozpatrzenia protestu.

W wypadku, gdy Whnioskodawca wycofat protest po jego rozpatrzeniu dodatkowo ze wskazaniem, ze w
ciagu 14 dni od dnia nadania pisma powinien przestac informacje o podtrzymaniu wniosku, o wycofaniu
protestu lub nadaniu dalszego biegu procedurze odwotawcze;.

Uzupetnienie elektronicznej bazy protestow.

W przypadku, gdy na jakimkolwiek etapie postepowania w zakresie procedury odwotawczej wyczerpana
zostanie kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow

w ramach dziatania, protest pozostawia sig bez rozpatrzenia informujac projektodawce o mozliwosci
wniesienia skargi do sadu administracyjnego

C.9.3 Instrukcja dotyczaca sporzadzania sprawozdania z
wykorzystania srodkéw dotacji celowej budzetu panstwa

€.9.3 C.4.13 Instrukcja dotyczaca sporzadzania sprawozdania z wykorzystania srodkéw dotacji
celowej budzetu panstwa

Przeniesienie catej Instrukgji C.9.3

Z ,C.9 Procesy dotyczace sprawozdawczosci w ramach RPO - 12020" pkt ,C.9.3 Instrukcja dotyczaca
sporzadzania sprawozdania z wykorzystania $rodkow dotacji celowej budzetu parstwa” (Lp. 1-7)
do,C.4 Procesy dotyczace zarzadzania finansowego” pkt ,C.4.13 Instrukcja dotyczaca sporzadzania
sprawozdania z wykorzystania $rodkow dotacji celowej budzetu panstwa’ (Lp. 1-7)

DFS

€.9.4 Instrukcja dotyczaca rozliczania dotacji celowej z
budzetu paristwa - wspéffinansowanie

€.9.4 C.4.14 Instrukcja dotyczaca rozliczania dotacji celowej z budzetu paristwa -
wspotfinansowanie

Przeniesienie calej Instrukgji C.9.4

Z ,C.9 Procesy dotyczace sprawozdawczosci w ramach RPO - L2020 pkt ,C.9.4 Instrukeja dotyczaca
rozliczania dotacji celowej z budzetu paristwa — wspotfinansowanie” (Lp. 1-7)

do ,C.4 Procesy dotyczace zarzadzania finansowego” pkt ,C.4.14 Instrukcja dotyczaca rozliczania
dotacji celowej z budzetu paristwa - wspéifinansowanie” (Lp. 1-7)

DFS

Brak procedury dla konkursu w ramach dziatania 7.1

Nowa procedura

C.2.2.1 Instrukcja przyjmowania wnioskéw konkursowych realizowanych poza formula ZIT w

DFS




ramach Dziatania 7.1
(w zalaczniku)

Brak procedury dla konkursu w ramach dziatania 7.1

Nowa procedura

C.2.4.1 Instrukcja przeprowadzania wstepnej weryfikacji kompletno$ci wniosku realizowanego
poza formuta ZIT w ramach Dziatania 7.1
(w zalgczniku)

DFS

B.6. WNIOSKI O PLATNOSC

B.6. WNIOSKI-O-PLATNOSE ROZLICZENIE FINANSOWE PROJEKTU

Po  wprowadzeniu przez  Pracownika  Kontraktacji do  SL2014  podpisanej
umowy/decyzjilporozumienia o dofinansowanie, Kierownik DFR.VIIl dekretuje Projekt na
pracownika A i B Wydzialu Finanséw i Certyfikacji. Po zadekretowaniu Projektu przez
Kierownika DFR.VIIl, Pracownik A i Pracownik B kazdorazowo podpisuje Oswiadczenie o
bezstronnosci i poufnosci (zatacznik b.5.7. do IW IZ RPO-L2020).

W przypadku wystapienia dodatkowych okolicznosci, ktére nie mogly zaistnie¢ na etapie
podpisywania deklaracji bezstronno$ci ipowzigcia informacji o istnieniu jakiejkolwiek
okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci osoby
weryfikujacej, osoba ta jest zobowiazana zgtosi¢ na pismie ten fakt w celu wylaczenia jej z
dalszego uczestnictwa w procesie weryfikaciji.

Beneficjent skfada pierwszy Harmonogram platnosci oraz  Wniosek o platnos¢é wraz z
Harmonogramem pfatno$ci i innymi wymaganym zafacznikami w terminach okre§lonych w
umowie/decyzjilporozumieniu o  dofinansowanie. Pierwszy Harmonogram platnosci
weryfikowany jest zgodnie z procedurg B.6.1., natomiast kolejne Harmonogramy weryfikowane
s3 wraz z wnioskiem o pfatnos¢ (procedura B.6.2.)

B.6.1. Harmonogram ptatnosci (pierwszy)

Zatozenia systemu weryfikacji pierwszego Harmonogramu patnosci:

System weryfikacji pierwszego Harmonogramu platnos$ci ma na celu skontrolowanie informacii
o przewidywanych ramach czasowych przedkfadania przez Beneficjentéw wnioskéw o ptatnosé,
danych na temat wydatkéw ogétem i kwalifikowalnych, jakie Beneficjenci planuja wykazaé w
sktadanych wnioskach o platno$¢, a takze o wnioskowanych kwotach dofinansowania w
podziale na zaliczke i refundacje.

Weryfikacja Harmonogramu platnosci w ramach RP0-L2020 (Osie Priorytetowe 1, 2, 3, 4 (z
wylaczeniem Dziatania 4.2 i 4.3), 5 i 9 oraz z wylaczeniem Dziatari realizowanych w ramach
Instrumentéw Finansowych), dokonywana jest w DFR.VIIl i obejmuje weryfikacje formalno-
merytoryczno-rachunkowa (kompleksowa) przy uwzglednieniu zasady ,,dwéch par oczu”.

DFR




B.6. WNIOSKI O PLATNOSC

Zalozenia systemu weryfikacji wnioskow o ptatnos¢

Po zadekretowaniu Projektu przez Kierownika DFR.VII,
Pracownik A i Pracownik B kazdorazowo podpisuje
Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci (zatacznik b.5.7. do
IW 1Z RPO-L2020).

W przypadku wystapienia dodatkowych okolicznosci, ktre nie
mogly zaistnie¢ na etapie podpisywania deklaracji
bezstronnosci | powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek
okolicznoéci mogacej budzié uzasadnione watpliwosci, co do
bezstronnosci osoby weryfikujacej, osoba ta jest zobowigzana

Maksymalny czas trwania weryfikacji pierwszego Harmonogramu ptatnosci wynosi 10 dni
roboczych. W szczegéinych przypadkach Dyrektor/Zastgpca Dyrektora DFR moze zdecydowac o
wydtuzeniu tego terminu.

W uzasadnionych sytuacjach po uzyskaniu zgody Dyrektora Departamentul/Z-cy Dyrektora DFR
realizacja zadar zwiazanych z weryfikacja Harmonogramu platnoSci moze odbiega¢ od
ponizszych procedur, zaréwno w zakresie kompetencii poszczegdlnych wydziatow jak i terminow
realizacji proceséw. Jednakze w kazdym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa majaca
na celu wyjasnienie zaistniatej sytuacji. Notatke stuzbowa sporzadza Pracownik A, nastepnie
akceptuje Kierownik DFR.VIIl oraz Dyrektor/ Z-ca Dyrektora DFR.

B.8.1.1. Weryfikacja terminowosci skfadania pierwszego Harmonogramu ptatnosci

Beneficjent skiada Harmonogram pfatnosci w SL2014 zgodnie z terminem wskazanym w
umowie/decyzjilporozumieniu o dofinansowanie projektu.

W przypadku awarii SL2014 Beneficjent skiada harmonogram w wersji papierowej w
Sekretariacie DFR.VII. Beneficjent zobowiazany jest niezwlocznie, po usunigciu awarii SL2014,
do ztozenia Harmonogramu w Centralnym Systemie Teleinformatycznym.

Niezlozenie przez Beneficjenta harmonogramu w terminie skutkuje wezwaniem Beneficjenta do
jego zlozenia, W tym celu, Pracownik A przygotowuje pismo wzywajace do zlozenia
Harmonogramu pfatnosci, ktére jest wysylane niezwlocznie, po zaakceptowaniu przez
Kierownika DFR.VIIlIZastepce Dyrektora DFR.

B.6.1.2. Weryfikacja
Harmonogramu pfatnosci

formalno-merytoryczno-rachunkowa  (kompleksowa)  pierwszego

Ztozony przez Beneficjenta Harmonogram platnosci w SL2014 jest weryfikowany pod
wzgledem formalno-merytoryczno-rachunkowym przez Pracownika DFR.VIIl A i Pracownika
DFRVII B. W przypadku wystapienia réznic pomiedzy ocenami dwoch pracownikéw
dokonujacych weryfikacji tego samego dokumentu, ostateczng decyzje, co do poprawnosci
oceny podejmuje Kierownik DFR.VIIlZ-ca Dyrektora DFR.

Harmonogram zlozony przez Beneficjenta w wersji papierowej w przypadku awarii SL2014,
jest rejestrowany w Sekretariacie DFR.VIl w dzienniku korespondencji i przekazany do
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DFR w celu dekretacji na Kierownika DFR.VIIl. Nastepnie
Kierownik DFR.VIIl dekretuje go na Pracownika A i Pracownika B w celu przeprowadzenia
weryfikacji formalno-merytoryczno-rachunkowej.




zglosi¢ na pismie ten fakt w celu wylaczenia jej z dalszego
uczestnictwa w procesie weryfikaciji.

Weryfikacja wnioskow o ptatno$é w ramach RPO-L2020 (Osie
Priorytetowe 1, 2, 3,4, 519, z wylaczeniem Dziatan
realizowanych w ramach Instrumentow Finansowych),
dokonywana jest w DFR.VIII i obejmuje weryfikacje formalno-
merytoryczno-rachunkowg (kompleksowa). Wniosek o
platno$¢ na kazdym etapie oceniany jest przy uwzglednieniu
zasady ,dwdch par oczu”. Beneficient do kazdego wniosku o
platno$¢ dotacza wszystkie wymagane dokumenty, ktére
nastepnie w 100% podlegaja ww. weryfikacji.

W sytuacji, w ktdrej pierwszy Harmonogram platnosci zostal zweryfikowany pozytywnie,
Pracownik A w SL2014 zatwierdza przedmiotowy dokument, po czym sporzadza wydruk z
SL2014 zatwierdzonego Harmonogramu.

W sytuacji, gdy Harmonogram zostal zweryfikowany negatywnie, Pracownik A w SL2014
sporzadza wykaz brakéwl/uchybien. Wynik weryfikacji akceptuje Kierownik DFR.VIIl.IZastepca
Dyrektora DFR.

Pracownik A wycofuje w SL2014 przedmiotowy Harmonogram, sporzadza wydruk z SL2014 i
przekazuje Beneficjentowi wykaz brakéw/uchybien.

W przypadku zlozenia korekty Harmonogramu procedura jego weryfikacji przebiega analogicznie
jak przy weryfikacji dokumentu pierwotnego.

B.6.2. WNIOSKI O PLATNOSC
Zalozenia systemu weryfikacji wnioskow o platnosé

o

Weryfikacja wnioskow o platnos¢ w ramach RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1, 2, 3, 4 ((z wytaczeniem
Dziatania 4.2. i 4.3.), 5 i 9, z wylaczeniem Dzialari realizowanych w ramach Instrumentow
Finansowych), dokonywana jest w DFR.VIII i obejmuje weryfikacje formalno-merytoryczno-rachunkowa
(kompleksowa). Wniosek o ptatnos¢ na kazdym etapie oceniany jest przy uwzglednieniu zasady ,dwoch
par oczu”. Beneficjent do kazdego wniosku o platnos¢ dolgcza wszystkie wymagane dokumenty, ktore
nastepnie w 100% podlegajg ww. weryfikacii.

B.6.1. Weryfikacja terminowosci skfadania wnioskéw o
platnos¢ przez Beneficjentow

B£-4.B.6.2.1 Weryfikacja terminowosci sktadania wnioskéw o platnoéé przez Beneficjentéw

Beneficjent zobowigzany jest do skiadania wnioskéw o platnos¢ zgodnie z terminem wskazanym w
umowie/decyzji/porozumienia o dofinansowanie projektu.

DFR




Beneficjent zobowiazany jest do sktadania wnioskow o
platnosé zgodnie z terminem wskazanym w umowie/decyzji
o dofinansowanie projektu.

W sytuacji, gdy Beneficjent zakonczy realizacjg projektu
przed podpisaniem umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu, skfada wylacznie wniosek o ptatno$¢ koricowa w
terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia podpisania
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.

Jezeli mimo wezwania wniosek o ptatno¢ nie zostanie
zlozony, moze to stanowic podstawe rozwigzania
umowy/decyzji o dofinansowanie.

W  sytuacj, gdy Beneficient zakonczy realizacje projektu  przed  podpisaniem
umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie projektu, skiada wylacznie wniosek o platnosc koricowg
w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.

Jezeli mimo wezwania wniosek o platnos¢ nie zostanie zlozony, moze to stanowi¢ podstawe
rozwigzania umowy/decyzjilporozumienia o dofinansowanie.

B.6.2. Weryfikacja formalno-merytoryczno-rachunkowa

B.6.2— B.6.2.2 Weryfikacja formalno-merytoryczno-rachunkowa (kompleksowa) wniosku o

(kompleksowa) wniosku o ptatnos¢. platnosé.
B.6.2. Pkt 3.1. B.6.2.2. Pkt. 3.1. DFR
Procedura B.6.3. Zatwierdzenie wniosku o ptatnosc. Procedura B-:6-3. B.6.2.3. Zatwierdzenie wniosku o pfatnosc.
Procedura B.6.4. Przygotowanie dyspozycii platniczej. Procedura B-684. B.6.3. Przygotowanie dyspozycji ptatnicze].
B.6.2. Pkt 3.3. B6.2 B.6.2.2 Pkt 3.3.
W sytuacji, gdy Beneficjent ziozy formularz zmian w W sytuacji, gdy Beneficient zlozy formularz zmian w projekcie, a nastepnie wniosek o ptatnosc,
projekcie, a nastepnie wniosek o ptainosc, procedura procedura weryfikacji wniosku o platnos¢ zostaje wstrzymana do czasu podpisania aneksu do
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ zostaje wstrzymana do umowy/decyzjilporozumienia o dofinansowanie, o czym Beneficjent jest informowany. Natomiast w
czasu podpisania aneksu do umowy/decyzji o przypadku, gdy Beneficient ziozy kolejny wniosek o ptatnosc, podlega on weryfikacji dopiero po
dofinansowanie, o czym Beneficjent jest informowany. zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o platnos¢, a termin jego weryfikacji liczony jest od dnia
Natomiast w przypadku, gdy Beneficjent zlozy kolejny zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnosc. DFR
wniosek o ptatnos¢, podlega on weryfikacji dopiero po
zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o ptatnosc, a termin
jego weryfikacji liczony jest od dnia zatwierdzenia
poprzedniego wniosku o ptatnosc.
B.6.2. Pkt. 3.4. B6.2.B.6.2.2. Pkt. 3.4.
Procedura B.6.3. Zatwierdzenie wniosku o ptatnosc. Procedura B-6-3: B.6.2.3. Zatwierdzenie wniosku o ptatnosc. DFR

Procedura B.6.4. Przygotowania dyspozycii ptatniczej.

Procedura B.6-4- B.6.3. Przygotowania dyspozycji platniczej.

B.6.3. Zatwierdzenie wniosku o pfatno$¢

B.6.3. B.6.2.3. Zatwierdzenie wniosku o pfatno$¢
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Procedura B.6.4. Przygotowanie dyspozycji platniczej.

Procedura B-6-4- B.6.3.Przygotowanie dyspozycji platniczej.

B.6.4. Przygotowanie dyspozycji platniczej

B.6:4. B.6.3 Przygotowanie dyspozycji pfatniczej

DFR

B.6.5. Weryfikacja dyspozycji ptatniczej z wnioskiem o B.6:5. B.6.4 Weryfikacja dyspozycji ptatniczej z wnioskiem o ptatno$c
platnosé DFR
B.6.6. Wezwanie Beneficjenta do dokonania zwrotu B.6:6. B.6.5. Wezwanie Beneficjenta do dokonania zwrotu §rodkéw w zwiazku ze stwierdzeniem
Srodkow w zwiazku ze stwierdzeniem wystapienia wystapienia nieprawidtowosci DFR
nieprawidtowosci
Zmiana numeru Procedury Zmiana numeru Procedury DIz
A10.4.1 A404:4- A10.4.1.1
Brak procedury Wprowadzono nowa Procedure A.10.4.1. Instrukcja weryfikacji i akceptacji Rocznego Planu DIz

Kontroli Instytuciji Posredniczacej - WFOSIGW
Brak zatacznika Wprowadzono nowy zalacznik a52 Lista sprawdzajaca do weryfikacji Rocznego Planu Kontroli DIZ

Instytuciji Posredniczacej
A10.2. Sporzadzanie Rocznego Planu Kontroli Instytuci A10.2. Sporzadzanie Rocznego Planu Kontroli ( RPK) DIz
Zarzadzajacej (RPK 12)
Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym, zgodnie ze swoja wewnetrzng
Operacyjnym, zgodnie ze swoja wewnetrzng strukturg oraz strukturg oraz regulaminowym podziatem zadan, prowadzi czynnosci kontrolne w ramach programu na
regulaminowym podzialem zadan, prowadzi czynnosci dwadch poziomach:
kontrolne w ramach programu na dwéch poziomach:

- poziom wdrazania, ktory obejmuje kontrole projektow realizowanych przez Beneficientow (kontrola DIZ
- poziom wdrazania, ktéry obejmuje kontrole projektow na tym poziomie prowadzona jest przez DFR.IV, DFS.IIl, BAK, WFOSI GW)

realizowanych przez Beneficientéw (kontrola na tym
poziomie prowadzona jest przez DFR.IV, DFS.III, BAK)
Zatwierdzenie badz zgloszenie uwag do RPK RPO-L2020 Zatwierdzenie badz zgloszenie uwag do RPK RPO-L2020 poprzez pisemng informacje do DIZ.I (w
poprzez pisemng informacje do DIZ.I (w przypadku przypadku zatwierdzenia patrz pkt. 15). DIz
zatwierdzenia patrz pkt. 8).
DIZ

Pkt. 14 Pkt.14

1. Zatwierdzenie RPK RPO-L2020 poprzez pisemng informacje do DIZ.I.
Zatwierdzenie RPK RPO-L2020 poprzez pisemng informacje DIz

do DIZ.I.

2. W przypadku akceptacji zmienionego RPK nalezy powtorzy¢ procedure okreslong w pkt. 4-8




(uchwata zmieniajaca)

Pkt. 15

1. Przygotowanie informacji (e-mail) do Wydzialu Informaciji i
Promociji (DIZ.IV) wraz z RPK (w wersji elekironicznej) celem
upublicznienia ww. dokumentu na gléwnej stronie internetowe;
RPO-12020.

Pkt. 15
1. Przygotowanie informacji (e-mail) do Wydziatu Informacii i Promogji (DIZ.IV) wraz z RPK (w wersji

elektronicznej) celem upublicznienia ww. dokumentu na gtéwnej stronie internetowej RPO-L2020.
2. Przygotowanie informacii e-mail do Biura ds. Certyfikacji (BC) dotyczacej zatwierdzenia RPK (skan
uchwaly przyjmujacej RPK/ skan uchwaly zmieniajgcej uchwalg przyjmujaca RPK )

DIz
2. Przechowywanie akt sprawy (dokumentacji zwigzanej z | 3. Przechowywanie akt sprawy (dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem RPK) w Wydziale
przygotowaniem RPK) w Wydziale Zarzadzania, a nastepnie | Zarzadzania, a nastgpnie przekazanie akt do archiwum zakiadowego.
przekazanie akt do archiwum zaktadowego.
Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli RPO - Lubuskie Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli RPO - Lubuskie 2020 (RPK) DIZ
2020 (RPK)
Zatwierdzenie badz zgloszenie uwag do aktualizacji RPK Pkt. 10
RPO-L2020 poprzez pisemng informacje do DIZ.| (w 1. Zatwierdzenie badz zgloszenie uwag do aktualizacji RPK poprzez pisemng informacjg do DIZ.I (w DIZ
przypadku zatwierdzenia patrz pkt. 18). przypadku zatwierdzenia patrz pkt. 15).
Pkt.14 Pkt. 14
Zatwierdzenie aktualizacji RPK RPO-L2020 poprzez pisemng | 1. Zatwierdzenie aktualizacji RPK RPO-L2020 poprzez pisemng informacje do DIZ.I.
informacje do DIZ.I. DIz
2.W przypadku akceptacji zmienionego RPK nalezy powtorzy¢ procedure okreslong w pkt. 4-8 (uchwala
zZmieniajaca)
Pkt. 15 Pkt. 15
Przygotowanie e-mail do Wydzialu Informacji i Promocji 1. Przygotowanie e-mail do Wydzialu Informacii i Promocii (DIZ.IV) przekazujacego przyjgta przez IK
(DIZ.IV) przekazujacego przyjeta przez IK UP (Ministerstwo | UP (Ministerstwo Rozwoju) zaktualizowang wersje RPK (elektronicznej) celem upublicznienia ww.
Rozwoju) zaktualizowang wersje RPK (elektronicznej) celem | dokumentu na glownej stronie internetowej RPO-L2020.
upublicznienia ww. dokumentu na gtownej stronie internetowej DIZ

RPO-L2020.

Dokumenty
1. pismo przewodnie zmieniony RPK

2. Przygotowanie informacji e-mail do Biura ds. Certyfikacji (BC) nt. przyjecia zaktualizowanej wersje
RPK (skan uchwaly przyjmujgcej zaktualizowana wersjg RPK)

Dokumenty
e-mail (skan uchwaly przyjmujacej zaktualizowany RPK)




Uwagi
Wydziat Informacji i Promociji (DIZ.IV)

Uwagi
Wydziat Informacii i Promocji DIZ.IV, BC

Pkt. 16
Weryfikacja i zaparafowanie e-mail

Dokumenty

Pkt. 16

Weryfikacja i zaparafowanie e-mail
Dokumenty
e-mail (skan uchwaly przyjmujacej zaktualizowany RPK)

1. pismo przewodnie zmieniony RPK DIz
2. zmieniony RPK Uwagi
Uwagi Wydzial Informacji | Promocji DIZ.IV, BC
brak
Pkt. 17 Pkt. 17
Zatwierdzenie/parafowanie e-mail przewodniego do DIZ.IV | Zatwierdzenie/parafowanie e-mail przewodniego do DIZ.IV /Biura ds. Certyfikacji (BC)przekazujacego
przekazujgcego zaktualizowany RPK zaakceptowany przez IK | skan uchwaly przyjmujacej zaktualizowany RPK.
1. pismo przewodnie e-mail (skan uchwaly przyjmujacej zaktualizowany RPK) DIz
2. zmieniony RPK
Wydziaf Informacji i Promocji (DIZ.IV), BC
Przekazanie wiadomosci do Wydzialu Informacji i Promocji
(DIZ.IV)
A10.1 Przekazywanie informacji na temat wynikéw audytu | A10.1 Przekazywanie informacji na temat wynikéw audytu i kontroli przeprowadzanej przez
i kontroli przeprowadzanej przez podmioty audytowe i | podmioty audytowe i kontrolne
kontrolne {eis)
()
DIz

W ramach RPO-L2020 dziatania dotyczace: przekazywania
informacji nt. wynikow audytu i kontroli przeprowadzanych
przez podmioty audytowe i kontrolne w ramach RPO L2020,
beda realizowane w Wydziale Zarzadzania Departamentu

W ramach RPO-L2020 dziatania dotyczace: przekazywania informacji nt. wynikow audytu i kontroli
przeprowadzanych przez podmioty audytowe i kontrolne w ramach RPO L2020, szczegétowych
wyjasnien w odniesieniu do nieprawidlowosci stwierdzonych podczas kontroli projektow/kontroli
krzyzowych (na wniosek IC) beda realizowane w Wydziale Zarzadzania Departamentu Zarzadzania




Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ.1).

Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ.|).

Pkt. 1 Pkt. 1
Przyjecie  korespondencji dotyczacej kontroli 12 -
podsumowania, sprawozdania, zalecenia w zakresie IZ, przez | Przyjgcie korespondenciji dotyczacej kontroli I1Z /IP- podsumowania, sprawozdania, zalecenia W DIz
Instytucje Audytowa lub inne organy kontrolne. Umieszczenie | zakresie IZ/IP, przez Instytucje Audytowa lub inne organy kontrolne. Umieszczenie pieczatki wplywu
pieczatki wplywu okreslajacej date otrzymania korespondencji. | okreslajacej datg otrzymania korespondenci. Rejestracja korespondencji w dzienniku korespondencji.
Rejestracja korespondencii w dzienniku korespondencji.
Pkt.4 Pkt.4
Przekazanie korespondencji do Wydzialu Zarzadzania RPO | Przekazanie korespondencji do Wydzialu Zarzadzania RPO (DIZ.), oraz (skan) do Biura ds. Certyfikacji
(DIZl), zgodnie z dyspozycja Dyrektor DIZ/ Zastgpca | zgodnie z dyspozycia Dyrektor DIZ/ Zastgpca Dyrektora DIZ. DIZ
Dyrektora DIZ.
Uwagi
Uwagi Brak BC
Pkt.5 Pkt.5
Odbidr korespondencii z Sekretariatu DIZ. Potwierdzenie Odbior korespondencii z Sekretariatu DIZ. Potwierdzenie odbioru w dzienniku korespondencyjnym
odbioru w dzienniku korespondencyjnym poprzez zlozenie poprzez zlozenie podpisu w ksigzce korespondencyjnej w pozycji, pod jakg dokument zostal
podpisu w ksigzce korespondencyjnej w pozycji, pod jakg zarejestrowany.
dokument zostat zarejestrowany.
Dekretacja harmonogramu prac. Przygotowanie odpowiedzi na DIz
ustalenia, zalecenia, sprawozdania, podsumowania, itp., Dekretacja harmonogramu prac. Przygotowanie odpowiedzi na ustalenia, zalecenia, sprawozdania,
przekazane przez Instytucje Audytowa lub inne organy podsumowania, itp., przekazane przez Instytucje Audytowa lub inne organy kontrolne. Jezeli dotycza
kontrolne. Jezeli dotyczg one jednoczesnie DFS, DFR, | one jednoczesnie DFS, DFR, DIZ, IP przekazanie i przygotowanie zbiorczej odpowiedzi.
przekazanie i przygotowanie zbiorczej odpowiedzi.
Uwagi: Uwagi:
DFR, DFS, Instytucja Audytowa lub inne organy kontrolne DFR, DFS, DIZ, IP Instytucja Audytowa lub inne organy kontrolne
Pkt. 8 Pkt. 8
Przekazanie kopii dokumentu poszczegélnym jednostkom, Przekazanie kopii dokumentu poszczegdlnym jednostkom, ktérych dotyczyta kontrola. Zebranie
ktorych dotyczyta kontrola. Zebranie stanowiska DFS, DFR. stanowiska DFS, DFR, DIZ, IP (ktérego dotyczy) Przygotowanie jednolitego dokumentu z odpowiedzig
Przygotowanie jednolitego dokumentu z odpowiedzig na na ustalenia, zalecenia, sprawozdania, podsumowania, itp., przestane przez podmioty audytowe i
ustalenia, zalecenia, sprawozdania, podsumowania, itp., kontrolne. Przekazanie ww. odpowiedzi Kierownikowi Wydzialu Zarzadzania RPO do parafowania. DIz

przestane przez podmioty audytowe i kontrolne. Przekazanie
ww. odpowiedzi Kierownikowi Wydzialu Zarzgdzania RPO do
parafowania.




Pkt. 12

Przekazanie odpowiedzi do Instytucji Audytowej lub innych
organéw kontrolnych. W przypadku zaleceri pokontrolnych

Pkt. 12

Przekazanie odpowiedzi do Instytucji Audytowej lub innych organdw kontrolnych. W przypadku zalecen
pokontrolnych skierowanych do DIZ oraz DFR, DFS, IP uzyskanie odpowiedzi od DIZ, DFS, DFR, IP na

skierowanych do DIZ oraz DFR, DFS, uzyskanie odpowiedzi | temat wdrozenia zaleceri pokontrolnych. Rz
od DFS, DFR na temat wdrozenia zalecer pokontrolnych.
Uwagi: Uwagi
DFR, DFS DIZ, DFR, DFS, IP
B.5 PLANOWANIE | CERYTFIKACJA WYDATKOW B.5 PLANOWANIE | CERYTFIKACJA WYDATKOW
B.5.1. Przygotowanie i przekazanie poswiadczenia wydatkéw | B.5.1. Przygotowanie i przekazanie poswiadczenia wydatkéw od IZ do IC
od1ZdoIC Poswiadczenie wydatkéw sporzadzane jest w systemie miesiecznym w dwoch egzemplarzach.
Poswiadczenie wydatkow sporzadzane jest w systemie | Dokumenty przekazywane sg do DIZ.II.
miesiecznym w  dwoch  egzemplarzach.  Dokumenty
przekazywane sg do DIZ.II. Pkt. 1. Pracownik DFR.VIIl przygotowuje Poswiadczenie wydatkow, ktore ma byé podstawg
Pkt. 1. Pracownik DFR.VIIl przygotowuje Pos$wiadczenie | sporzadzenia Deklaracii wydatkow-Wriesku-o-platrosé-ckresewa-od IZ do IC. DFR
wydatkow, ktore ma by¢ podstawg sporzadzenia Wniosku o | Akceptacja Poswiadczenia wydatkow, ktore ma byé podstawa sporzadzenia Deklaracji wydatkow
platnos¢ okresowg od 1Z do IC. Whiosku-o-platnesé—okresewa od IZ do IC przez Kierownika DFR.VIII, a nastgpnie przez Dyrektora
Akceptacja Poswiadczenia wydatkéw, ktére ma by¢ podstawa | DFR/Z-ca Dyrektora.
sporzadzenia Whiosku o platno$¢ okresowg od 1Z do IC przez
Kierownika DFR.VIII, a nastepnie przez Dyrektora DFR/Z-ca
Dyrektora.
Spis tresci, spis zatacznikow Aktualizacja DIZ
Nowe procedury
Dodano wiersze w tabeli B.7.5
1. | Pracowni | Pracownik DFR.Il do 4 Na biezaco | Informacja Procedura
k DFR.Il | dnia miesigca po dotyczaca B.5.1.
zakonczeniu okresu, wnioskow o | Przygotowanie i
ktorego dotyczy, platnosc, przekazanie
sporzadza informacig ktorych  nie | Poswiadczenia
dotyczacg wnioskow o nalezy :’Y‘I’gmw od 2
platnosé, ktore nie nalezy umowat W 2




ujmowac w Poswiadczeniu
wydatkéw od IZdo IC i
przekazuje jg do akceptacji

Poswiadczeni
u wydatkow

Kierownika DFR.II.
2. | Kierownik | Kierownik akceptuje Na biezgco Procedura
DFR.II informacje dotyczaca B.5.1.
wnioskow o platno$¢, ktore Przygotowanie i
nie nalezy ujmowac w przekazanie
Poswiadczeniu wydatkow po$wiadczenia
od1Zdo IC. wydatkow od |Z
2. Do dalszych stosuje si¢ dolC
procedure B.5.1.
3. | Pracownik | 1. Po akceptacji Kierownika | Na biezgco Procedura
DFR.II DFR.II w formie mailowej B5.1.
przekazuje informacie Przygotowani
pracownikowi DFR.VIII, w e i
celu przygotowania przekazanie
Poswiadczenia wydatkow poéwiadczeni
od1ZdolC. a wydatkow
2. Do dalszych stosuije sie od1ZdoIC
procedure B.5.1.
B.7.5.1. Przygotowanie i przekazanie zestawienia wnioskow o pfatnosc, ktére nalezy wylaczyé z rocznego zestawienia od IC do KE
1. | Pracowni | Pracownik DFR.Il do 10 Na biezaco | Zestawienie | Procedura
k DFR.Il | sierpnia po zakonczeniu wnioskow o | B.5.2.
roku obrachunkowego, platnost, ktore | Przygotowanie i
sporzadza zestawienie nalezy przekazanie
wnioskéw o platnosé, ktore wylaczyt  z \Zvi?éi‘l’("é??
nalezy wytaczyc z rocznego olatnodé, kiore
rocznego zestawienia od zestawienia nalsty
IC do KE. i przekazuje je od IC do KE wylaczyé z
do akceptacii Kierownika rocznego
DFR.II. zestawienia od
IC do KE
2. | Kierownik | Kierownik akceptuje Na biezaco Procedura
DFR.II zestawienie wnioskow o B.5.2.




2. Dalsze postepowanie

ptatnosc¢, ktore nalezy Przygotowanie i
wylaczy¢ z rocznego przekazanie
zestawienia od IC do KE. Zestawienia
whioskow o
ptatno$é, ktore
nalezy
wylaczy¢ z
rocznego
zestawienia od
IC do KE
3. | Pracownik | Po akceptacji Kierownika Na biezaco Procedura
DFR.II DFR.II' w formie mailowej B.5.2.
przekazuje pracownikowi Przygotowani
DFRVIII. ei
przekazanie
Zestawienia
wnioskow o
platnos¢,
ktére nalezy
wylaczy¢ z
rocznego
zestawienia
od IC do KE
B.7.5.2. Przygotowanie i przekazanie danych do informacji kwartalnej z realizacji RPO-L2020 w zakresie DFR
1. | Pracowni | 1. Pracownik DFR.II Do 4 dni Zalacznik Procedura
kDFR.II | sporzadzaiprzekazuje | kalendarzowych | b8.1. B.9.1.
elektronicznie, po zakoriczeniu Sporzadzanie
pracownikowi DFR.I, | okresu informacji
dane wedtug zatgcznika | sprawozdawczeg kwartalnej z
b8.1, odpowiadajace | o. realizacji RPO-
) L2020 w
zakresowi :
zakresie DFR
merytorycznemu
obszaru dziatania
wydziatu.,




zgodnie z zapisami
procedury B.9.1.
B.7.5.3. Przygotowanie i przekazanie danych do sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 w zakresie DFR
1. | Pracowni | 1. Pracownik DFR.II Do 20 dni Zalacznik Procedura
kDFR.l | sporzadzaiprzekazuje | kalendarzowych | b8.1. B.9.2.
elektronicznie, po zakonczeniu Sporzadzanie
pracownikowi DFR., okresu sprawozdania
dane wedlug zatacznika | sprawozdawczeg rocznego z
b8.1, odpowiadajace | o. realizacji RPO-
zakresowi L2020 w
zakresie DFR
merytorycznemu
obszaru dziatania
wydziatu.
2. Dalsze postepowanie
zgodnie z zapisami
procedury B.9.2.

B.7.5.4. Przygotowanie i przekazanie danych do sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 w 2017 r.i 2019 r. w zakresie DFR

1. | Pracownik | 1. Pracownik DFR.II Do 30 dni Zalacznik Procedura
DFR.I sporzadza i przekazuje | kalendarzowych | b8.1. B.9.3.
elektronicznie, po zakonczeniu Sporzadzanie
pracownikowi DFR.I, okresu sprawozdania
dane wedlug zatacznika | sprawozdawczego ;g:ﬁg:g?;po
b8.1, odpowiadajace o v{/ o o
zakresowi ;
merytorycznemu 1 2019r. w
AR zakresie DFR

obszaru dziafania
wydziatu.
2. Dalsze postepowanie
zgodnie z zapisami
procedury B.9.3.

Dodano procedure

B.7.5.5. Przygotowanie i przekazanie danych do sprawozdania koricowego z realizacji RPO-L2020 w zakresie DFR



1. | Pracowni | 1. Pracownik DFR.II W terminie Zatgeznik Procedura
k DFR.II | sporzadzai przekazuje | wyznaczonym b8.1. B.9.4.

elektronicznie, przez IZ RPO- Sporzadzanie

pracownikowi DFR.I, L2020 sprawozdania

dane wedlug zatacznika koricowego z

b8.1, odpowiadajace rl_ezaohzzgcu RPO-

zakresowi -
zakresie DFR

merytorycznemu

obszaru dziatania

wydziatu.

2. Dalsze postepowanie

zgodnie z zapisami

procedury B.9.4.

C.2.2.1 Instrukcja przyjmowania wnioskéw konkursowych realizowanych poza formutg ZIT
w ramach Dziatania 7.1

LP Osoba wykonujaca dziatanie Dziatanie Termin wykonania Jednostki powigzane
1. Pracownik Wydzialu Zamiejscowego Urzedu Przyjecie wnioskdw o dofinansowanie W trakcie trwania naboru Kancelaria Ogolna
Marszatkowskiego Woj. projektow w formie papierowej, opieczetowanie
Lubuskiego z siedziba w Gorzowie Wikp. zamknietej koperty z wnioskiem. Przekazanie
wniosku do Kancelarii Ogéinej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego.
2. Pracownik Kancelarii Ogdinej Urzedu Przyjecie wniosku o dofinansowanie projektu | W trakcie trwania naboru
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w (bezposrednio od wnioskodawcy lub z
Zielonej Gorze Wydziatu Zamiejscowego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Gorzowie Wikp.), nadanie
numeru w rejestrze UMWL, przekazanie
wniosku o dofinansowanie projektu do
sekretariatu DFS (nadanie numeru w
dzienniku korespondencyjnym i daty
wplywu).
3. Stanowisko ds. Kancelaryjno — Administracyjnych w | Opieczetowanie zamknigtej koperty z W dniu wplynigcia wniosku do

sekretariacie Departamentu EFS

wnioskiem. Rejestracja wniosku o

sekretariatu DFS




dofinansowanie oraz wpisanie do dziennika
korespondencyjnego. Przekazanie wniosku 0
dofinansowanie projektu do Wydziafu Wyboru
Projektéw EFS.

Wniosek sktadany jest takze drogg
elektroniczna, w formie dokumentu
elektronicznego wypetnionego on-line i
zlozonego za pomoca systemu obstugi
wnioskow aplikacyjnych.

Kierownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych
EFS

Potwierdzenie przyjecia wniosku o
dofinansowanie projektu (parafka w dzienniku
korespondencyjnym).

W trakcie trwania naboru, do
jednego dnia od dnia wplyniecia

Kierownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych
EFS

Przekazanie wniosku o dofinansowanie
projektu pracownikom Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych EFS w celu
przeprowadzenia wstepnej weryfikacji
kompletnosci wnioskow .

Niezwlocznie po zakorczeniu
terminu naboru

Wyznaczony pracownik Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EFS

Sporzadzenie zbiorczej informacii dot. liczby
zZlozonych wnioskow (projektow) a takze
wnioskowanej facznej kwoty dofinansowania,
celem umieszczenia na stronie internetowej [Z
RPO. Przekazanie powyzszej informacji do
akceptacji Kierownikowi Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EFS oraz do zatwierdzenia
Dyrektorowi DFS/Z-cy Dyrektora DFS.

Niezwtocznie po zakoriczeniu
terminu naboru.

Kierownik Wydzialu Projektéw Pozakonkursowych Akceptacja i zatwierdzenie przygotowane; Niezwlocznie
EFS, Dyrektor DFS/Z-ca Dyrektora DFS informacji w pkt. 6.
Wyznaczony pracownik Wydziatu Projektow Przekazanie zbiorczej informacji, o ktérej mowa | Niezwiocznie. Departament Zarzadzania
Pozakonkursowych EFS w pkt. 6 do Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem
Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ), Operacyjnym
w wersji elektronicznej, w celu umieszczenia na
stronie internetowej IZ RPO.
Stanowisko ds. informacji i promocji w Wydziale Zamieszczenie zbiorczej informacii, o ktorej Niezwlocznie Departament Zarzadzania




Informacji i Promocii (DIZ)

mowa w pkt. 8 na stronie internetowej 1Z RPO,

Regionalnym Programem
Operacyjnym

10.

Stanowisko w Wydziale Analiz i Inwestycji
Terytorialnych EFS

Przechowywanie zbiorczej informagji dot. liczby
zlozonych wnioskow (projektow) a takze
wnioskowanej facznej kwoty dofinansowania w
Wydziale Wyboru Projektéw EFS, a nastepnie
przekazanie akt do archiwum zaktadowego.

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

Archiwum zaktadowe

"

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i
zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag
nalezy powtorzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli.

niezwlocznie

C.2.4.1 Instrukcja przeprowadzania wstepnej weryfikacji kompletno$ci wniosku realizowanego poza formutg ZIT
w ramach Dziatania 7.1

LP

Osoba wykonujaca dziatanie

Dziafanie

Termin wykonania

Jednostki powigzane

1.

Wyznaczony pracownik Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EFS

W ramach procedury wstepnej weryfikacji
wnioskow czynnosci polegajace na dokonaniu
weryfikaciji kompletnosci wniosku dokonywane
s3 na nastepujacych stanowiskach:

- Stanowisko ds. projektow konkursowych EFS
- Stanowisko ds. projektow konkursowych EFS
W przeprowadzaniu wyzej wymienionych
czynnosci stosuije sie zasade ,dwdch par

Niezwlocznie po zakoriczeniu
naboru, jednakze w terminie do 14
dni kalendarzowych od momentu
zakonczenia naboru wnioskow




oczu”, tzn. w procedurze wstepnej
weryfikacji bierze udziat dwoch
pracownikow, ktorzy podpisujg

Liste sprawdzajacq brakiluchybienia
kompletnosci wniosku, a nastepnie Lista jest
zatwierdzana przez kierownika wydzialu.
1.Podpisanie o$wiadczenia pracownika |OK o
bezstronnosci Zatacznik nr ¢3.

2. Przeprowadzenie weryfikacji kompletnosci
wniosku o dofinansowanie w ramach RPO.
Wypelnienie Listy sprawdzajacej
braki/uchybienia kompletno$ci wniosku w
ramach RPO stanowiacej Zatacznik nr ci.
Przekazanie wypelnionej Listy sprawdzajacej
brakiluchybienia kompletnosci wniosku w
ramach RPO Kierownikowi.

W przypadku wystapienia okolicznosci
mogacej budzi¢ uzasadnione watpliwosci,
co do bezstronnosci osoby dokonujace;
weryfikacji kompletno$ci wniosku o
dofinansowanie w ramach RPO, osoba ta
jest zobowigzana zgtosié na pismie ten fakt
w celu wyltgczenia jej z dalszego
uczestnictwa w procesie weryfikacji
kompletnosci wniosku. W takiej sytuacii
nastepuje wylgczenie osoby z dokonania
WW. CZynnosci.

Kierownik Wydziatu Projektow Pozakonkursowych
EFS

1. Zatwierdzenie Listy sprawdzajacej
braki/uchybienia kompletnosci wniosku w
ramach RPO.

2. Przekazanie uwag do przeprowadzonej
wstepnej weryfikacji kompletnosci wniosku o
dofinansowanie w ramach RPO pracownikom,
ktorzy dokonali weryfikacji lub zatwierdzenie
Listy sprawdzajacej braki/uchybienia
kompletnosci wniosku w ramach RPO.

Niezwlocznie




Wyznaczony pracownik Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EFS

sytuacja |

W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie w
ramach RPO wymaga uzupetnienia lub
poprawienia w nim oczywistej omylki pisarskiej,
pracownik Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EFS, ktory dokonat
wstepnej weryfikacji kompletnosci wniosku o
dofinansowanie w ramach RPO, przygotowuje
pisemne wezwanie do wnioskodawcy o
uzupetnienie lub poprawienie oczywistej omytki
pisarskiej, wyznaczajac mu na te czynno$¢
termin, ktory trwa nie mniej niz 7 dni.

Pismo przekazywane jest do akceptacji
Kierownikowi Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EFS, a docelowo
zatwierdzane jest przez Dyrektora DFS lub Z/ce
Dyrektora DFS.

Po zloZeniu przez wnioskodawce uzupetnienia
do wniosku o dofinansowanie Iub po
poprawieniu oczywistej omytki pisarskiej,
powtarzane sg czynnosci okreslone w pkt 1-2
za pomocg Listy sprawdzajgce;
braki/uchybienia kompletno$ci wniosku
stanowiacej Zatacznik nr c1. W przypadku gdy
wnioskodawca nie zlozy poprawionego wniosku
o dofinansowanie lub ztozy go po uplywie
wyznaczonego terminu, wniosek pozostaje bez
rozpatrzenia. W tej sytuacji wnioskodawcy nie
przystuguje prawo do protestu.

sytuacja ll

W przypadku, gdy wniosek o
dofinansowanie w ramach RPO nie
wymaga uzupefnienia lub poprawy
oczywistej omylki pisarskiej, Lista
sprawdzajaca braki/uchybienia
kompletnosci wniosku o dofinansowanie w
ramach RPO przekazywana jest do

Niezwlocznie, wystanie pisma w
terminie 7 dni kalendarzowych od
zatwierdzenia Listy sprawdzajacej
brakifuchybienia kompletnosci
wniosku o dofinansowanie w
ramach RPO

Ponowna weryfikacja
uzupetnionego wniosku w terminie
7 dni kalendarzowych. Wystanie
pisma w terminie 7 dni
kalendarzowych od zatwierdzenia
Listy sprawdzajacej
braki/uchybienia kompletnosci
wniosku o dofinansowanie w
ramach RPO.




akceptaciji Kierownikowi Wydziatu
Projektow Pozakonkursowych EFS, a
wniosek zostaje przekazany do
nastepnego etapu wyboru projektu.

Wyznaczony pracownik Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EFS

Sporzadzenie zbiorczej informacji na temat
wynikow wstepnej weryfikacji kompletnosci
wnioskéw o dofinansowanie w ramach RPO,
ktéra zostanie umieszczona na stronie
internetowej 1Z RPO. Przekazanie do akceptacii
Kierownikowi Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EFS oraz do zatwierdzenia
Dyrektorowi DFS/ Z-cy Dyrektora DFS.

Niezwlocznie po zakoriczeniu
wstepnej weryfikacji wnioskow

Kierownik Wydzialu Projektéw Pozakonkursowych Akceptacja i zatwierdzenie przygotowane; Niezwlocznie
EFS, Dyrektor/Z-ca Dyrektora EFS informaciji, o ktérej mowa w pkt. 4.
Wyznaczony pracownik Wydzialu Projektow Przekazanie zatwierdzonej zbiorczej informacji, | Niezwltocznie. Departament Zarzadzania
Pozakonkursowych EFS 0 ktdrej mowa w pkt. 4 do Departamentu Regionalnym Programem
Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
Operacyjnym (DIZ) w wersji papierowej oraz
wersiji elektronicznej, w celu umieszczenia na
stronie internetowej IZ RPO.
Stanowisko ds. informacji i promocji w Wydziale Zamieszczenie zbiorczej informacii, o ktdrej Niezwlocznie
Informacji i Promocii (DIZ) mowa w pkt. 6 na stronie internetowej 1Z RPO.
Wyznaczony pracownik Wydzialu Projektow Przygotowanie wykazu wnioskow o Niezwlocznie po zakoriczeniu
Pozakonkursowych EFS dofinansowanie w ramach RPO oraz samych wstepnej weryfikacji kompletnosci
wnioskow, ktore przeszly pozytywnie etap wnioskow
wstepnej weryfikacji kompletno$ci wniosku o
dofinansowanie i zostang poddane dalsze;
procedurze wyboru do dofinansowania,
zawierajgcego nazwe projektodawcy, partnerow
jesli wystepuja, tytut projektu i wnioskowang
kwote.
Kierownik Wydzialu Projektéw Pozakonkursowych Akceptacja wykazu, o ktorym mowa w pkt 8. i Niezwlocznie Przewodniczacy KOP

EFS

przekazanie go wraz z wnioskami
Przewodniczacemu KOP.




10. Stanowisko ds. projektow konkursowych EFS

Przechowywanie dokumentow, o ktérych mowa
w pkt.8 w Wydziale Projektow
Pozakonkursowych EFS, a nastepnie
przekazanie akt do archiwum zakladowego.

Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz
Zarzadzenia Marszatka w sprawie
ustalenia Regulaminu
okreslajgcego zasady i tryb
wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum
Zakladowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Archiwum zaktadowe

1.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptagji i
zatwierdzania, w przypadku zgloszonych uwag
nalezy powtdrzy¢ czynnosci poprzedzajace
poziom kontroli,

niezwiocznie

A.10.4.1. Instrukcja weryfikacji i akceptacji Rocznego Planu Kontroli Instytucji Posredniczacej - WFOSIGW (RPK IP)

llekro w ponizszej procedurze mowa jest o Instytucji Posredniczacej (IP) nalezy rozumiec: Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze

| OgolnalSekretariat DIZ

Przyjecie korespondencjityczj prektu Roznego Planu ontlnscji

Posredniczacej, umieszczenie pieczatki wplywu okreslajace] date otrzymania
korespondencii. Rejestracja korespondencji w dzienniku korespondencii.

roku poprzedzajacego rok obrachunkowy,
ktorego dotyczy Roczny Plan Kontroli IP

Instytucj
Posredniczaca
(IP WFOSIGW)

| Stanowisko ds.

Przekazanie korespondencji Dyrektorowi DIZ/ Zastepcy Dyrektora DIZ.

niezwlocznie




Kancelaryjno -

Zarzadzania RPO

pozytywnej weryfikacji Rocznego Planu Kontroli i jego akceptacii.

Administracyjnych
3 Dyrektor DIZ/ Zastepca Wstepna weryfikacja RPK IP. Przekazanie RPK IP do DIZ.| w celu wniesienia uwag. | niezwlocznie
| Dyrektora DIZ
4, Dyrektor DFS/ Zastepca Wydanie dyspozycji dotyczacych korespondencii, przekazanie korespondenciji z niezwlocznie
| Dyrektora DFS dyspozycjami do Kierownika DIZ.|
5, Stanowisko ds. Przekazanie korespondencji do Wydzialu Zarzadzania RPO zgodnie z dyspozycjg niezwtocznie
Kancelaryjno - Dyrektora DIZ/ Zastepcy Dyrektora DIZ.
, Administracyjnych
6. | Kierownik Wydzialu Odbiér korespondencii dotyczacej projektu Rocznego Planu Kontroli IP z Sekretariatu | niezwlocznie
Zarzadzania DIZ, potwierdzenie odbioru w dzienniku korespondencyjnym poprzez ziozenie
RPO/pracownik Wydzialu podpisu w ksigzce korespondencyjnej w pozycji, pod jakq dokument zostat
| Zarzadzania RPO zarejestrowany.
7t Kierownik Wydzialu Przekazanie przez Kierownika Wydzialu Zarzadzania RPO projektu Rocznego Planu | niezwlocznie
Zarzadzania RPO Kontroli IP pracownikowi Wydzialu Zarzadzania RPO z poleceniem dokonania
. weryfikaciji.
8. Pracownik Wydzialu Zatozenie akt sprawy, nadanie znaku sprawy przez pracownika Wydzialu niezwlocznie
Zarzadzania RPO Zarzadzania RPO. Weryfikacja projektu Rocznego Planu Kontroli IP przez
pracownika Wydzialu Zarzadzania RPO w oparciu o liste sprawdzajaca do weryfikacji
Rocznego Planu Kontroli [P (wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji Rocznego Planu
5 Kontroli Instytucji Posredniczacej — zatacznik nr a52)
9. Kierownik Wydzialu Weryfikacja i zaakceptowanie listy sprawdzajacej do weryfikacji Rocznego Planu niezwlocznie
Zarzadzania RPO Kontroli IP sporzadzonej przez pracownika Wydzialu Zarzadzania. Wydanie
3 pracownikowi dalszych dyspozycji w sprawie.
10. | Stanowisko w Wydziale W wypadku stwierdzenia bledéw lub brakéw, sporzadzenie pisemnej informacji do IP | niezwlocznie
| Zarzadzania RPO zawierajacej uwagi do projektu RPK IP. Przekazanie pisma do zaakceptowania przez
= Kierownika Wydzialu Zarzadzania RPO.
11. | Kierownik Wydzialu Zaakceptowanie pisma przez Kierownika Wydzialu Zarzadzania RPO. Przekazanie niezwlocznie
- | Zarzadzania RPO pisma do zatwierdzenia i podpisania przez Dyrektora DIZ/ Zastepcy Dyrektora DIZ.
12. | Dyrektor DIZ/ Zastgpca Akceptacja i podpisanie pisma przez Dyrektora DIZ/ Zastepcy Dyrektora DIZ. niezwlocznie
f‘ Dyrektora DIZ
13. | Stanowisko w Wydziale Przekazanie do IP pisma, dotyczgcego uwag do projektu Rocznego Planu Kontroli do 14 dni roboczych od daty wplywu do IP
-5 " Zarzadzania RPO IP. Nastepnie — patrz pkt 1. DIZ projektu RPK IP
14, | Stanowisko w Wydziale W przypadku braku uwag do projektu RPK IP sporzadzenie pisemnej informacji dot. | niezwlocznie
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Kierownik Wydzialu
Zarzadzania RPO (DIZ.])

Akceptacja pisma.

niezwiocznie

5

| Dyrektor DIZ/ Zastepca

Dyrektora DIZ

Akceptacja RPK IP. Podpisanie pisma o akceptacji RPK IP.

niezwlocznie

17

Stanowisko w Wydziale

| Zarzadzania RPO (DIZ.])

Przekazanie pisma o akceptacji RPK [P do IP

do 7 dni roboczych od daty wptywu do IP
poprawionej wersji RPK P

IP

18

| Stanowisko w Wydziale

Zarzadzania RPO (DIZ.)

Przechowywanie akt sprawy w Wydziale Zarzadzania RPO a nastgpnie przekazanie
akt do archiwum zakladowego.

Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz
Zarzadzenia Marszatka w sprawie
ustalenia Regulaminu okre$lajacego
zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum Zaktadowym
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze

Archiwum
zaktadowe

o

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w przypadku
zgtoszonych uwag nalezy powtorzyé czynnosci poprzedzajgce poziom kontroli.

niezwlocznie




