
Lista sprawdzajaca kompletnosc dokumentacji
(DFR.III/DFRJX: zalacznik b1.18 do IW IZ RPO-L2020;
DFR.VI: zalacznik b2.15 do IW IZ RPO-L2020)
- Oswiadczenie o niewykluczeniu Beneficjenta (zalacznik
b1.1.2adolWIZRPO-L2020)
- Oswiadczenie o niewykluczeniu Partnera (zalacznik b1.1.2b
do IW IZ RPO-L2020)
8.3.2. Zawieranie umow o
dofinansowanie/decyzji/porozumieii, str, 292, pkt 24

Wvkonawca czynnosci:
K-DFR/Dyrektor
B.3.2. Zawieranie umow o
dofinansowanie/decyzji/porozumieh, str. 292, pkt 38

Opis czvnno&i:
W przypadku projektow realizowanych w trybie ,,zaprojektuj i
wybuduf, w momencie dostarczenia przez Beneficjenta
dokumentacji zgodnej z podpisana^ umowa^ o
dofinansowanie/decyzja/porozumieniem, pracownik
przeprowadza weryfikacje_ wste_pna_ uzupelniajaca^ i ocene,
formalna. uzupelniajaca. oraz organizuje ocene. specyficzna^
uzupelniajaca, oraz weryfikacj? srodowiskowa. (dotyczy
DFR.IIi) zgodnie z procedurami B.1.3 - B.1.6 oraz B.3.1 -
B.3.2

Dokumentv:
- Lista sprawdzajaca do weryfikacji wste_pnej (zgodnie z
zatacznikiem nr b!5 do IW IZ RPO-L2020)
- Karta oceny formalnej (zalacznik nr b1.8 do IW IZ RPO-
L2020)
- Karta oceny specyficznej uzupelniajacej (zatacznik nr b1.14
do IW IZ RPO-L2020 wlasciwa dla danego Dzialania)
- Lista sprawdzajaca COS (zalacznik nr bill do IW IZ RPO-
L2020)- dotyczy DFR.III
- Karta oceny srodowiskowej (zalacznik nr b1.13 do IW IZ
RPO-L2020)
B.3.2.1. Weryfikacja Umow/Decyzji/Aneksow do umowy o
dofinansowanie projektow, str. 295, pkt 1

Wvkonawca czynnosci:
KP-DFR/Dyrektor

Qpis czvnnosci:
W przypadku projektow realizowanych w trybie ,,zaprojektuj i wybuduj", w momencie dostarczenia przez
Beneficjenta dokumentacji zgodnej z podpisana^ umowa, o dofinansowanie/decyzja/porozumieniem,
pracownik przeprowadza weryfikacjg wst^pna. uzupetniajaca^ i ocen? formalna^ uzupeiniajacq. oraz
organizuje ocen? specyficzna.uzupetniaja^ca.oraz weryfikacj? srodowiskowa^ (dotyczy DFR.III) zgodnie z
procedurami B.1.3- B.1.6 oraz B.3.1 - B.3.2

Dokumentv:

- Karta oceny formalnej (zalacznik nr b1 .8 do IW IZ RPO-L2020)
- Karta oceny specyficznej uzupelniajacej (zaiacznik nr b1 .14 do IW IZ RPO-L2020 wlasciwa dla danego
Dziafania)
- Lista sprawdzajaca 00$ (zalacznik nr b1 .1 .1 do IW IZ RPO-L2020) - dotyczy DFR.III
- Karta oceny srodowiskowej (zalacznik nr b1.13 do IW !Z RPO-L2020)
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Opis czvnnosci:
Umowa/decyzja/aneks o dofinansowanie projektu wplywa w
dwoch egzemplarzach wraz z zalacznikami (tj. aktualnym
harmonogramem rzeczowo-finansowym realizacji projektu
wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu oraz jesli
dotyczy: oswiadczeniem potencjalnego Beneficjenta o
niepodleganiu wykluczeniu z otrzymania pomocy na podstawie
art. 207, ust. 4 ustawy o finansach publicznych i
pelnomocnictwem dla osob reprezentujapych podmiot
podpisujacy umowe w imieniu potencjalnego Beneficjenta}
Jeden egzemplarz winien bye wczesniej zaparafowany przez
Dyrektora DFR oraz Radc? Prawnego. Nast^pnie dokument
jest rejestrowany przez pracownika DF. VI i przekazywany do
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego, ktory dekretuje
dokumenty na I! z - ce_ Dyrektora, ktory naste.pnie przekazuje
dokumenty do Kierownika DF II.

Opis czvnnosci:
Umowa/decyzja/aneks o dofinansowanie projektu wplywa w dwoch egzemplarzach wraz z zalacznikami
(tj. aktualnym harmonogramem rzoczowo finansowym realizacji projektu wnioskiem o dofinansowanie
realizacji projektu oraz jesli dotyczy: kopty pisma z MF oswiadczeniem potencjalnego Beneficjenta Q
niepodleganiu przez Benefic/enta/Partnera wykluczeniu z otrzymania pomocy na podstawie art. 207,
ust. 4 ustawy o finansach publicznych i pelnomocnictwem dla osob reprezentujacych podmiot
podpisujacy umowe_ w imieniu potencjalnego Beneficjenta) Jeden egzemplarz winien bye wczesniej
zaparafowany przez Dyrektora DFR oraz Radce Prawnego. Naste_pnie dokument jest rejestrowany
przez pracownika DF. VI i przekazywany do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego, ktory dekretuje
dokumenty na II z - ce, Dyrektora, ktory naste_pnie przekazuje dokumenty do Kierownika DF II.

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

Opis czvnnosci:
W przypadku zmian warunkujacych koniecznosc sporzadzenia
aneksu do umowy/zmiany do decyzji/porozumienia, ktore w
catosci uzyskaty akceptacj? Dyrektora/ Z-cy Dyrektora /ZWL,
Pracownik przygotowuje pismo do Beneficjenta o koniecznosci
dostarczenia dokumentow niezb^dnych do sporzadzenia
aneksu do umowy/zmiany do decyzji/porozumienia, tj. dwoch
egzemplarzy zaktualizowanego wniosku aplikacyjnego,
uwzgle_dniaja£ego zaakceptowane zmiany, harmonogramu
rzeczowo - finansowego oraz innych wymaganych
dokumentow, (jesli dotyczy).

Opis czvnnosci:
W przypadku zmian warunkujacych koniecznosc sporzadzenia aneksu do umowy/zmiany do
decyzji/porozumienia, ktore w calosci uzyskaly akceptacj? Dyrektora/ Z-cy Dyrektora /ZWL, Pracownik
przygotowuje pismo do Beneficjenta o koniecznosci dostarczenia dokumentow niezb^dnych do
sporzadzenia aneksu do umowy/zmiany do decyzji/porozumienia, tj. dwoch egzemplarzy
zaktualizowanego wniosku aplikacyjnego, uwzgledniajacego zaakceptowane zmiany, harmonogrannj
rzeczowo - finansowego oraz innych wymaganych dokumentow, (jesli dotyczy).

DFR

B.2.3. Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektow w
trybie konkursowym
Pkt 2. P - DFR.VI/ P - Wydzial Zamiejscowy Urze_du

Przyjmuje i rejestruje w systemie fakt zlozenia wniosku wraz z
zalacznikami w wersji papierowej. Wpisuje na zlozonym
wniosku nadany przez system indywidualny nr referencyjny
wraz z datajvplywu do Punktu Przyjgc wnioskow w

B.2.3. Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektow w trybie konkursowym
Pkt 2. P - DFR.VI/ P - Wydzial Zamiejscowy Urze_du

Przyjmuje i rejestruje w systemie fakt zlozenia wniosku wraz z zalacznikami w wersji papierowej
Wpisuje na zlozonym wniosku nodany przez system indywiduolny nr roforoncyjny wraz z data,
wplywu do Punktu Przyje.c wnioskow w siedzibie DFR/Wydzialu Zamiejscowego Urze_du, (...)"
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DFR/Wydziatu Zamiejscowego Urzedu. (...)"
Str. 331
B.7.4. Przygotowanie dyspozycji ptatniczej
Pkt 1 ppkt 1
Pracownik DFR.II przygotowuje dyspozycje. wypiaty srodkow
(zalacznik b5.2 do IW IZ RPO-L2020) niezwtocznie po
podpisaniu Poswiadczenia wydatkow kwalifikowanych przez
Dyrektora/Zastepce_ Dyrektora DFR,

Str. 331
B.7.4. Przygotowanie dyspozycji piatniczej
Pkt 2
Kierownika DFR.II/ Dyrektor/Zaste_pca Dyrektora DFR.II
Str. 331-332
B.7.5, Sporzadzanie okresowych wnioskow o platnosc i
wnioskow o platnosc salda koricowego obejmujacych wydatki
na IIP oraz Sporzadzanie dodatkowych informacji
przekazywanych wraz z wnioskiem o platnosc do KE.

Sporzadzanie okresowych wnioskow o platnosc zoslanie
oparte na Wytycznych wsprawie sprawozdawczo&ci.

Instytucja Certyfikujaca programu operacyjnego odpowiada w
szczegolnosci za: a) Sporzadzanie i przedstawianie Komisji
wnioskow o pfatnosc i poswiadczanie, ze wynikafo one z
wiarygodnych systemow ksie_gowycn, sq. oparte na
weryfikowalnych dokumentach potwierdzajacych i byly
przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez instytucje.
zarzadzajacaj b) Sporzadzanie zestawienia wydatkow, o
kiorych mowa w art. 59 ust. 5 lit a) rozporzadzenia
finansowego; c) poswiadczenie kompletnosci, rzetelnosci i
prawdziwosci zestawienia wydatkow oraz poswiadczenie, ze
wydatki uje> w tym zestawieniu sa, zgodne z obowiqzuja.cymi
przepisami prawa oraz zostaly poniesione w zwiazku z
operacjami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami
maja^cymi zastosowanie do programu operacyjnego i zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa; d) zapewnienie, by istnial

1. Pracownik DFR.II przygotowuje dyspozycje_ wypiaty srodkow (zalacznik b5.2 do IW IZ RPO-L2020)
niezwlocznie po podpisaniu Poswiadczenia wydatkow kwalifikowanych przez Dyrektora/Zast^pc?
Dyrektora DFR.
2. Pracownik DFR.II przekazuje /top/? dyspozycji wyptaty srodkow pracownikowi DFR.VIII, w celu
potwierdzenia dostqpnosci srodkow finansowych.
3. Pracownik DFR. W// potwierdza odbior /top/7 dyspozycji na jej oryginalnej wersji, potwierdzaj^c
tym samym dostqpnosc srodkow finansowych. Wprzypadku, gdy potwierdzono dostqpnosc
srodkow finansowych pracownik DFR.II przekazuje dyspozycfe wypiaty srodkow do sprawdzenia
KierownikowiDFR.ll.

Kierownika DFR.ll/ Dyrektor/Zaste_pca Dyrektora DFR.II

Poswiadczenia wydatkow od IZ do 1C
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kazdej operacji, zdolny do obstugi wszystkich danych
wymaganych do sporzadzenia wnioskow o ptatnosc i
zestawienia wydatkow, w tym rozliczen kwot podlegajacych
odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot wycofanych po
anulowaniu calosci lub cze_sci wktadu na rzecz operacji lub
programu operacyjnego; e) zapewnienie, do celow
sporzadzania i sktadania wnioskow o ptatnosc, aby potrzymata
od instytucji zarzadzajacej odpowiednie informacje na temat
procedur i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do
wydatkow; f) uwzgle.dnienie, podczas sporzadzania i sktadania
wnioskow o ptatnosc, wynikow wszystkich audytow
przeprowadzonych przez instytucje. audytowi lub na jej
odpowiedzialnosc; g) utrzymywanie w formie elektronicznej
zapisow ksiejowych dotyczacych wydatkow zadeklarowanych
Komisji oraz odpowiadajacego im wktadu publicznego
wyptaconego na rzecz beneficjentow; h) prowadzenie
ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych
po anulowaniu catosci lub cze_sci wktadu na rzecz operacji.
Kwoty odzyskane sa. zwracane do budzetu Unii przez
zamkni^ciem programu operacyjnego poprzez potracenia ich z
nast^pnego zestawienia wydatkow.
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne
przepisy dotycza.ce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczajse Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajace rozporzadzenie Rady nr 1083/2006. Art. 126
(Dz.U.UE,L2013.347.320).
Terminy przedstawiania wnioskow o ptatnosc okresowa^ oraz
ich wyptacania.
Instytucja certyfikujaca przedktada ostateczny wniosek o
ptatnosc okresowa^ do dnia 31 lipca po uptywie poprzedniego
roku obrachunkowego oraz, w kazdym przypadku, przed
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pierwszym wnioskiem o platnosc okresowa^ dla nast^pnego
roku obrachunkowego,
Rozporzadzenie Pariamentu Europejskiego i Rady (LIE) nr
1303/2013 z 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spojnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajace rozrzadzenie Rady nr 1083/2006. Art. 135 ust. 2
(Dz.U.UEL2-13.347.320).

B.5.1. Przygotowanie i przekazanie poswiadczenia wydatkow
od IZ do 1C
Poswiadczenie wydatkow sporzadzane jest w systemie
miesie_cznym w dwoch egzemplarzach. Dokumenty
przekazywane sa^do DIZ.il.
Pkt1
Pracownik DFR.VIII przygotowuje Poswiadczenie wydatkow,
ktore ma bye podstawa^sporzadzenia Wniosku o ptatnosc
okresowa^odlZdolC.
Poswiadczenie wydatkow zgodnie z Zalacznikiem nr 7 do
rozporzadzenia wykonawczego
Pkt2
Poswiadczenie wydatkow zgodnie z Zalacznikiem nr 7 do
rozporzadzenia wykonawczego zaakceptowane/ podpisane
przez Kierownika/Dyrektora/ Z-c§ Dyrektora
B.5.2. Przygotowanie i przekazanie Zestawienia wnioskow o
pfatnosc, ktore nalezy wylaczyc z rocznego zestawienia od 1C
doKE
Zestawienie wnioskow o platnosc, ktore nalezy wylaczyc z
rocznego zestawienia sporzadzane jest w dwoch
egzemplarzach i przekazywane w terminie do 15 sierpnia po
zakoriczeniu roku obrachunkowego. Dokumenty
przekazywane sa^do DIZ.il.

B.5.1. Przygotowanie i przekazanie poswiadczenia wydatkow od IZ do 1C
Poswiadczenie wydatkow sporzadzane jest w systemie miesie_cznym w dwoch egzemplarzach.
Dokumenty przekazywane sq.do DIZ.il.

Pkt1
Pracownik DFR.VIII przygotowuje Poswiadczenie wydatkow, ktore ma bye podstawa^sporzadzenia
Wniosku o platnosc okresowa^od IZ do 1C.
Poswiadczenie sporzadzane jest rowniez na podstawie informacji przekazywanej przez DFR.

Poswiadczenie wydatkow zgodnie z Zalacznikiem nr a9.7 do rozporzqdzonia wykonawczogo

Pkt2
Poswiadczenie wydatkow zgodnie z Zalacznikiem nr a9.7 do rozporzadzonia wykonawozogo
zaakceptowane/ podpisane przez Kierownika/Dyrektora/ Z-ce. Dyrektora

B.5.2. Przygotowanie i przekazanie Zestawienia wnioskow o ptatnosc, ktore nalezy wyt^czyc z F
Rocznego z Zestawienia od 1C do KE
Zestawienie wnioskow o platnosc, ktore nalezy wylaczyc z fRocznego z- Zestawienia sporzadzane jest
dwoch egzemplarzach i przekazywane w terminie do 15 sierpnia po zakonczeniu roku obrachunkowego.
Dokumenty przekazywane sa^do DIZ.II.
Pkt1
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Pkt1
Pracownik DFR.VIll przygotowuje Zestawienie wnioskow o
platnosc, ktore nalezy wylaczyc z rocznego zestawienia od 1C
doKE.
Zestawienie wydatkow zgodnie z Zalacznikiem nr 7 do
rozporze|dzenia wykonawczego
Pkt2
Zestawienie wydatkow zgodnie z Zatapznikiem nr 7 do
rozporzadzenia wykonawczego zaakceptowane/ podpisane
przez Kierownika/Dyrektora/ Z-c$ Dyrektora

Pracownik DFR.VII! przygotowuje Zestawienie wnioskow o platnosc, ktore nalezy wyiaczyc z rocznego
zestawienia od 1C do KE. Zestawienie spcrzadzane jest rowniez na podstawie informacji
przekazywanej przez DFR.II.

Zostawienio wydatkow zgodnio z Zalacznikiom nr 7 do rozporzadzenia wykonawczogo
Zestawienie wnioskow o platncsc, ktore nalezy wyiaczyc z Rocznego Zestawienia od 1C do KE
zgodnie z zalacznikiem nr a8.

Pkt2
Zostawienio wydatkow zgodnie z Zalacznikiom nr 7 do rozporzadzenia wykonawczego Zestawienie

wnioskow o platnosc, ktore nalezy wylaczyc z Rocznego Zestawienia od 1C do KE zgodnie z
zalacznikiem nr as.zaakceptowane/ podpisane przez Kierownika/Dyrektora/ Z-ce, Dyrektora

9.5 Przygotowuje pismo (za potwierdzeniem odbioru) o wyniku
ponownej oceny formalnej.
W przypadku negatywnej oceny formalnej przygotowuje do
Beneficjenta pismo o odrzuceniu wniosku wraz z podaniem
przyczyny i uzasadnienia, w odniesieniu do kazdego
negatywnie zaopiniowanego kryterium, podjejej decyzji oraz
informacji o mozliwosci wniesienia protestu.
Wniosek oceniony negatywnie uzyskuje status ,,negatywny"
W przypadku pozytywnej oceny formalnej pismo zawiera
informacj?, iz projekt zostaje przekazany do oceny
merytorycznej.
Liczba dni kalendarzowych
w terminie 7 dni od dnia zakoiiczenia ponownej oceny
formalnej wniosku
W uzasadnionych przypadkach termin dokonania ponownej
oceny formalnej, moze zostac wydiuzony (zgodnie z
procedure...)

9.5 Przygotowuje pismo (za potwierdzeniem odbioru) o wyniku ponownej oceny formalnej.
W przypadku negatywnej oceny formalnej przygotowuje do Beneficjenta pismo o odrzuceniu wniosku
wraz z podaniem przyczyny i uzasadnienia, w odniesieniu do kazdego negatywnie zaopiniowanego
kryterium, podjelej decyzji oraz informacji o mozliwosci wniesienia protestu.
Wniosek oceniony negatywnie uzyskuje status ,,negatywny"
W przypadku pozytywnej oceny formalnej pismo zawiera informacje., iz projekt zostaje przekazany do
oceny merytorycznej,
Liczba dni kalendarzowych
w terminie 7 dni od dnia zakoiiczenia ponownej oceny formalnej wniosku
W uzasadnionych przypadkach termin dokonania ponownej oceny formalnej, moze zostac wydiuzony
(zgodnie z procedura. B1.5 Ocena formalna projektow w trybie konkursowym i pozakonkursowym)

DFR

B.10.4.1. Kontrola na miejscu realizacji projektu (planowa lub
dorazna)
pkt 6 - zalacznik b9.1.5 - Lista sprawdzajaca do kontroli
projektu na miejscu Zalaczniki - listy sprawdzajace
dokumentacj§ ZP (w zaleznosci od trybu zamowienia
publicznego)

B.10.4.1. Kontrola na miejscu realizacji projektu (planowa lub dorazna)
pkt 6 - zalacznik b9,1.5 - Lista sprawdzajaca do kontroli projektu na miejscu Zalaczniki - listy
sprawdzajace dokumentacj? ZP (w zaleznosci od trybu zamowienia pubiicznego), iista sprawdzajaca
do kontroii Instrumentow Finansowych.

DFR

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

B.10.4.1. Kontrola na miejscu realizacji projektu (planowa lub dorazna}
Pkt 17 - Sporzadza wpis do KSI-SIMI&44-2Q SL2014 dotyczacy przeprowadzonej kontroli.
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Pkt 17 - Sporzadza wpis do KSI SIMIK 14-20 dotyczapy
przeprowadzonej kontroli.
B.10.4.2. Kontrola korespondencyjna
Pkt 16 Sporzadza wpis do KSI SIMIK 14-20 dotyczacy
przeprowadzonej kontroli.
Lista sprawdzajaca procedure B 6 Wnioski o ptatnosc -
zalapznik b5 3
Lista sprawdzajaca kompietnosc za!acznikow wymaganych na
etapie podpisywania Umowy/Porozumienia o dofinansowanie
oraz Decyzji o przyznaniu dofinansowania, zalacznik b.1.18
Lista rankingowa wnioskow, ktore zostaty pozytywnie ocenione
na etapie oceny merytorycznej z wyroznieniem projektow
wybranych do dofinansowania - zalacznik nr b1.17
Lista rankingowa po ocenie merytorycznej - zalacznik nr
b1.15b
Lista rankingowa projektow ocenionych pozytywnie podczas
oceny merytorycznej - zalacznik nr b1.16
Lista wnioskow ocenionych pozytywnie i negatywnie na etapie
oceny merytorycznej (dotyczy projektow realizowanych w
formule ZIT) - zalacznik nr b1 ,16a
Brak zalacznika

C.2.12 Instrukcja dotycza_ca post^powania odwotawczego,
Lp. 12,
Osoba wykonujaca Dzialanie:
Stanowisko ds. procedury odwotawczej w Wydziale Analiz i
Inwestycji Terytorialnych EPS
Dziatenie:
Pisemne poinformowanie wnioskodawcy o wynikach
rozpatrzenia protestu wraz z uzasadnieniem. W wypadku
negatywnego rozpatrzenia protestu (zalacznik nr d 6)
poinformowanie wnioskodawcy o mozliwosci wniesienia skargi
do sadu administracyjnego,
W wypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu IOK informuje
wnioskodawce. na pismie o:
- skierowaniu projektu do wtasciwego etapu oceny albo
umieszczeniu go na liscie projektow wybranych do
dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury
odwolawczej, informujac o tym wnioskodawce, albo o -

B.10.4.2. Kontrola korespondencyjna

Aktualizacja zafacznika

Aktualizacja zalacznika

Aktualizacja zalacznika

Aktualizacja zalacznika

Aktualizacja zalacznika

Aktualizacja zalacznika

Dodano nowy zalacznik
Zalacznik a9.1.5b - Lista sprawdzajaca do kontroli Instrumentow Finansowych.
Dziatanie:
Pisemne poinformowanie wnioskodawcy o wynikach rozpatrzenia protestu wraz z uzasadnieniem. W
wypadku negatywnego rozpatrzenia protestu (zalacznik nr c16) poinformowanie wnioskodawcy o
mozliwosci wniesienia skargi do sadu administracyjnego.

la negatywne rozpatrzenie protestu natezy uznac:
- dwie negatywne oceny
- pozytywn% i negatywnq ocenq,
pQwstste w wyniku rozpatrzenia protestu.

W wypadku pozytywnego rozpatrzenia protestu IOK informuje wnioskodawcy na pismie o:
- skierowaniu projektu do wlasciwego etapu oceny albo umieszczeniu go na liscie projektbw wybranych
do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury odwolawczej, informujac o tym wnioskodawcy,
albo o - przekazaniu sprawy do instytucji, o ktorej mowa w art. 39 ust. 1 ustawy, w celu
przeprowadzenia ponownej oceny projektu, jezeli stwierdzi, ze doszlo do naruszeh obowia.zuja^cych
procedur i konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny wplyw na wynik oceny.
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przekazaniu sprawy do instytucji, o ktorej mowa w art. 39 ust.
1 ustawy, w celu przeprowadzenia ponownej oceny projektu,
jezeli stwierdzi, ze doszto do naruszeh obowiazujacych
procedur i konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny
wptywnawynik oceny.
W wypadku, gdy Wnioskodawca wycofat protest po jego
rozpatrzeniu dodatkowo ze wskazaniem, ze w ciajgu 14 dni od
dnia nadania pisma powinien przestac informacj? o
podtrzymaniu wniosku, o wycofaniu protestu lub nadaniu
dalszego biegu procedurze odwoiawczej.
Uzupetnienie elektroniczne] 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 si§ bez rozpatrzenia
informujac projektodawc? o mozliwosci wniesienia skargi do
sadu administracyjnego

Za pozytywne rozpatrzenie protestu na/ezy uznac tfw/e pozytywne oceny powstate w wyniku
rozpatrzenia protestu.

W wypadku, gdy Wnioskodawca wycofat protest po jego rozpatrzeniu dodatkowo ze wskazaniem, ze w
ciajgu 14 dni od dnia nadania pisma powinien przestac informacje. o podtrzymaniu wniosku, o wycofaniu
protestu lub nadaniu dalszego biegu procedurze odwoiawczej.
Uzupelnienie elektronicznej bazy protestow.
W przypadku, gdy na jakimkolwiek etapie postepowania w zakresie procedury odwoiawczej wyczerpana
zostanie kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow
w ramach dzialania, protest pozostawia sie_ bez rozpatrzenia informujac projektodawce. o mozliwosci
wniesienia skargi do sadu administracyjnego

C.9.3 Instrukcja dotyczaca sporzadzania sprawozdania z
wykorzystania srodkow dotacji celowej budzetu pahstwa

C.4,13 Instrukcja dotyczaca sporzadzania sprawozdania z wykorzystania srodkow dotacji
celowej budzetu panstwa
Przeniesienie cafej Instrukcji C.9.3
Z ,,C.9 Procesy dotyczace sprawozdawczosci w ramach RPO - L2Q2Q" pkt T,C.9.3 Instrukcja dotyczaca
sporza_dzania sprawozdania z wykorzystania srodkow dotacji celowej budzetu paristwa" (Lp. 1-7}
do ,,C.4 Procesy dotyczace zarzadzania finansowego" pkt ,,C.4.13 Instrukcja dotyczaca sporza.dzania
sprawozdania z wykorzystania srodkow dotacji celowej budzetu paristwa" {Lp. 1-7)

DPS

C.9.4 Instrukcja dotyczaca rozliczania dotacji celowej z
budzetu paiistwa • wspotfinansowanie

C.4.14 Instrukcja dotyczqca rozliczania dotacji celowej z budzetu paristwa -
wspotfinansowanie

Przeniesienie calej Instrukcji C.9.4
Z ,,C.9 Procesy dotyczace sprawozdawczosci w ramach RPO - L2020" pkt £.9,4 Instrukcja dotyczaca
rozliczania dotacji celowej z budzetu panstwa - wspolfinansowanie" (Lp. 1 -7)
do ,,C.4 Procesy dotyczace zarzadzania finansowego" pkt ,,C.4.14 Instrukcja dotyczaca rozliczania
dotacji celowej z budzetu paristwa - wspotfinansowanie" (Lp. 1-7)

DPS

Brak procedury dla konkursu w ramach dziatania 7.1
Nowa procedure

C.2.2.1 Instrukcja przyjmowania wnioskow konkursowych realizowanych poza formula ZIT w
DPS



Brak procedury dla konkursu w ramach dzialania 7.1

ramach Dziatania 7.1
(wzalaczniku)
Nowa procedura

C.2.4.1 Instrukcja przeprowadzania wst^pne] weryfikacji kompletnosci wniosku realizowanego
poza formula ZIT w ramach Dziatania 7.1
(wzalaczniku)

DPS

B.6. WNIOSKI 0 PLATNOSC B.6. WNIOSKI 0 PLATNOSC ROZLICZENIE FINANSOWE PROJEKTU

Po wprowadzeniu przez Pracownika Kontraktacji do SL2014 podpisanej
umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie, Kierownik DFR.VIII dekretuje Projekt na
pracownika A i B Wydziatu Finansow i Certyfikacji. Po zadekretowaniu Projektu przez
Kierownika DFR.VIII, Pracownik A i Pracownik B kazdorazowo podpisuje Oswiadczenie o
bezstronnosci i poufnosci (zafacznik b.5.7. do IWIZ RPO-L202Q).
W przypadku wystqpienia dodatkowych okolicznosci, ktore nie mogty zaistniec na etapie
podpisywania deklaracji bezstronnosci ipowzi^cia informacji o istnieniu jakiejkolwiek
okolicznosci moga,cej budzic uzasadnione wa^tpliwosci, co do bezstronnosci osoby
weryfikujacej, osoba ta jest zobowiazana zgtosic na pismie ten fakt w celu wylqczenia jej z
dalszego uczestnictwa w procesie weryfikacji.
Beneficjent skfada pierwszy Harmonogram ptatnosci oraz Wniosek o ptatnosc wraz z
Harmonogramem platnosci i innymi wymaganym zala_cznikami w terminach okreslonych w
umowie/decyzji/porozumieniu o dofinansowanie. Pierwszy Harmonogram ptatnosci
weryfikowany jest zgodnie z procedure B.6.1., natomiast kolejne Harmonogramy weryfikowane
sa, wraz z wnioskiem o ptatnosc (procedura B.6.2.)

B.6.1. Harmonogram ptatnosci (pierwszy)

Zatozenia systemu weryfikacji pierwszego Harmonogramu ptatnosci;
System weryfikacji pierwszego Harmonogramu ptatnosci ma na celu skontrolowanie informacji
o przewidywanych ramach czasowych przedktadania przez Beneficjentow wnioskow o ptatnosc,
danych na temat wydatkow ogotem i kwalifikowalnych, jakie Beneficjenci planuja. wykazac w
sktadanych wnioskach o ptatnoSc, a takze o wnioskowanych kwotach dofinansowania w
podziale na zaliczke, i refundacje.
Weryfikacja Harmonogramu ptatnosci w ramach RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1, 2, 3, 4 (z
wyta,czeniem Dziatania 4.2 i 4.3), 5 i 9 oraz z wytaczeniem Dziataii realizowanych w ramach
Instrumentow Finansowych), dokonywana jest w DFR.VIII i obejmuje weryfikacje. formalno-
merytoryczno-rachunkowa. (kompleksowaj przy uwzgl^dnieniu zasady ,,dwoch par oczu".

DFR



B.6. WNIOSKI 0 PLATNOSC

Zatozenia systemu weryfikacji wnioskow o ptatnosc
Po zadekretowaniu Projektu przez Kierownika DFR.VHI,
Pracownik A i Pracownik B kazdorazowo podpisuje
Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci (zalacznik b.5.7. do
IWIZ RPO-L2020).
W przypadku wysiapienia dodatkowych okoiicznosci, ktore nie
mogty zaistniec na etapie podpisywania dekiaracji
bezstronnosci i powzie_cia informacji o istnieniu jakiejkolwiek
okoiicznosci mogacej budzic uzasadnione wajpliwosci, co do
bezstronnosci osoby weryfikujacej, osoba ta jest zobowiazana

Maksymalny czas trwania weryfikacji pierwszego Harmonogramu platnosci wynosi 10 dni
roboczych. W szczegolnych przypadkach Dyrektor/Zaste,pca Dyrektora DFR moze zdecydowac o
wydluzeniu tego terminu.
W uzasadnionych sytuacjach po uzyskaniu zgody Dyrektora Departamentu/Z-cy Dyrektora DFR
realizacja zadaii zwiazanych z weryfikacja, Harmonogramu platnosci moze odbiegac od
ponizszych procedur, zarowno w zakresie kompetencji poszczegolnych wydzialow jak i terminow
realizacji procesow. Jednakze w kazdym przypadku nalezy sporza_dzic notatke. sluzbowa. majaea.
na celu wyjasnienie zaistnialej sytuacji. Notatke. sluzbowa^ sporza_dza Pracownik A, nastepnie
akceptuje Kierownik DFR.VIII oraz Dyrektor/ Z-ca Dyrektora DFR.

B.6.1.1. Weryfikacja terminowosci sktadania pierwszego Harmonogramu platnosci

Beneficjent sklada Harmonogram platnosci w SL2014 zgodnie z terminem wskazanym w
umowie/decyzji/porozumieniu o dofinansowanie projektu.

W przypadku awarii SL2014 Beneficjent sklada harmonogram w wersji papierowej w
Sekretariacie DFR.VII. Beneficjent zobowiazany jest niezwlocznie, po usuni^ciu awarii SL2014,
do zlozenia Harmonogramu w Centralnym Systemie Teleinformatycznym.

Niezlozenie przez Beneficjenta harmonogramu w terminie skutkuje wezwaniem Beneficjenta do
jego zlozenia. W tym celu, Pracownik A przygotowuje pismo wzywaj^ce do zlozenia
Harmonogramu platnosci, ktore jest wysytene niezwlocznie, po zaakceptowaniu przez
Kierownika DFR.VIII/Zaste_pce, Dyrektora DFR.

B.6.1.2. Weryfikacja formalno-merytoryczno-rachunkowa (kompleksowa) pierwszego
Harmonogramu platnosci

Zlozony przez Beneficjenta Harmonogram platnosci w SL2014 jest weryfikowany pod
wzgle_dem formalno-merytoryczno-rachunkowym przez Pracownika DFR.VIII A i Pracownika
DFR.VIII B, W przypadku wystaj)ienia roznic pomie.dzy ocenami dwoch pracownikow
dokonuja.cych weryfikacji tego samego dokumentu, ostateczna. decyzje., co do poprawnosci
oceny podejmuje Kierownik DFR.VIIl/Z-ca Dyrektora DFR.

Harmonogram zlozony przez Beneficjenta w wersji papierowej w przypadku awarii SL2014,
jest rejestrowany w Sekretariacie DFR.VII w dzienniku korespondencji i przekazany do
Dyrektora/Zast$pcy Dyrektora DFR w celu dekretacji na Kierownika DFR.VIII. Naste_pnie
Kierownik DFR.VIII dekretuje go na Pracownika A i Pracownika B w celu przeprowadzenia
weryfikacji formalno-merytoryczno-rachunkowej.



zgfosic na pismie ten fakt w celu wytaczenia jej z dalszego
uczestnictwa w procesie weryfikacji-
Weryfikacja wnioskow o ptatnosc w ramach RPO-L2020 (Osie
Priorytetowe 1, 2, 3, 4, 5 i 9, z wylaczeniem Dziataii
realizowanych w ramach Instrumentow Finansowych),
dokonywana jest w DFR.VIII i obejmuje weryrlkacje_ formalno-
merytoryczno-rachunkowa^kompleksowa). Wniosek o
ptatnosc na kazdym etapie ocenianyjest przy uwzgle_dnieniu
zasady ,,dwoch par oczu". Beneficjent do kazdego wniosku o
ptatnosc dota^cza wszystkie wymagane dokumenty, ktore
naste_pnie w 100% podlegaja^ww. weryfikacji.

B.6.1 . Weryfikacja terminowosci skladania wnioskow o
pfatnosc przez Beneficjentow

W sytuacji, w ktorej pierwszy Harmonogram platnosci zostat zweryfikowany pozytywnie,
Pracownik A w SL2014 zatwierdza przedmiotowy dokument, po czym sporza^dza wydruk z
SL2014 zatwierdzonego Harmonogramu.

W sytuacji, gdy Harmonogram zostat zweryfikowany negatywnie, Pracownik A w SL2014
sporzadza wykaz brakow/uchybieh. Wynik weryfikacji akceptuje Kierownik DFR.VIII./Zastepca
Dyrektora DFR.
Pracownik A wycofuje w SL2014 przedmiotowy Harmonogram, sporzadza wydruk z SL2014 i
przekazuje Beneficjentowi wykaz brakow/uchybien.

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

B.6. WNIOSKI 0 PLATNOSC
B.6.2. WNIOSKI 0 PLATNOS6
Zatozenia systemu weryfikacji wnioskow o ptatnosc

Weryfikacja wnioskow o ptatnosc w ramach RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1, 2, 3, 4 ((z wylaczeniem
Dziafania 4.2. i 4.3.), 5 i 9, z wylaczeniem Dziatari realizowanych w ramach Instrumentow
Finansowych}, dokonywana jest w DFR.VIII i obejmuje weryfikacj? formalno-merytoryczno-rachiinkowa,
(kompleksowaj. Wniosek o ptatnosc na kazdym etapie ocenianyjest przy uwzgle_dnieniu zasady ndwoch
par oczu". Beneficjent do kazdego wniosku o ptatnosc dotacza wszystkie wymagane dokumenty, ktore
naste_pnie w 100% podlegaja^ww. weryfikacji.

B7i4.B.6.2.1 Weryfikacja terminowosci skiadania wnioskow o ptatnosc przoz Bonoficjentow

Beneficjent zobowiazany jest do skladania wnioskow o ptatnosc zgodnie z terminem wskazanym w
umowie/decyzji/porozumienia o dofinansowanie projektu.
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Beneficjent zobowiazany jest do skladania wnioskow o
ptatnosc zgodnie z terminem wskazanym w umowie/decyzji
o dofinansowanie projektu.

W sytuacji, gdy Beneficjent zakohczy realizacje_ projektu
przed podpisaniem umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu, sklada wylacznie wniosek o platnosc koficowa.w
terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia podpisania
umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.

Jezeli mimo wezwania wniosek o platnosc nie zostanie
zlozony, moze to stanowic podstawe, rozwiazania
umowy/decyzji o dofinansowanie.

B.6.2. Weryfikacja formal no-merytoryczno-rachunkowa
(kompleksowa) wniosku o ptatnosc.
B.6.2. Pkt 3.1.

Procedura B.6,3. Zatwierdzenie wniosku o platnosc.
Procedura B.6.4. Przygotowanie dyspozycji ptatniczej.
B.6.2. Pkt 3.3.

W sytuacji, gdy Beneficjent zlozy formularz zmian w
projekcie, a naste,pnie wniosek o platnosc, procedura
weryfikacji wniosku o platnosc zostaje wstrzymana do
czasu podpisania aneksu do umowy/decyzji o
dofinansowanie, o czym Beneficjent jest informowany.
Natomiast w przypadku, gdy Beneficjent zlozy kolejny
wniosek o platnosc, podlega on weryfikacji dopiero po
zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o platnosc, a termin
jego weryfikacji liczony jest od dnia zatwierdzenia
poprzedniego wniosku o platnosc.

B.6.2, Pkt. 3.4.
Procedura B.6.3. Zatwierdzenie wniosku o platnosc.
Procedura B.6.4, Przygotowania dyspozycji platniczej.

B.6.3. Zatwierdzenie wniosku o ptatnosc

W sytuacji, gdy Beneficjent zakoriczy reaiizacj? projektu przed podpisaniem
umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie projektu, sklada wylacznie wniosek o platnosc koricowav

w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.

Jezeli mimo wezwania wniosek o platnosc nie zostanie zlozony, moze to stanowic podstawe.
rozwiazania umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie.

8i6.2.- B.6.2.2 Weryfikacja formal no-merytoryczno-rachunkowa (kompleksowa) wniosku o
ptatnosc.
B.6.2.2. Pkt. 3.1,
Procedura &&3. B.6,2.3. Zatwierdzenie wniosku o platnosc.
Procedura B&4. B.6.3. Przygotowanie dyspozycji platniczej.
-Br&S. B.6.2.2 Pkt 3.3.

W sytuacji, gdy Beneficjent zlozy formularz zmian w projekcie, a nastepnie wniosek o platnosc,
procedura weryfikacji wniosku o platnosc zostaje wstrzymana do czasu podpisania aneksu do
umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie, o czym Beneficjent jest informowany. Natomiast w
przypadku, gdy Beneficjent zlozy kolejny wniosek o platnosc, podlega on weryfikacji dopiero po
zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o platnosc, a termin jego weryfikacji liczony jest od dnia
zatwierdzenia poprzedniego wniosku o platnosc.

&&£ B.6.2.2. Pkt. 3.4.
Procedura iW^ B.6.2.3. Zatwierdzenie wniosku o platnosc.
Procedura B.6.4 B.6.3. Przygotowania dyspozycji ptatniczej

Bi&rS. B.6.2.3. Zatwierdzenie wniosku o ptatnosc
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Procedure B.6.4. Przygotowanie dyspozycji ptatniczej.

B.8.4. Przygotowanie dyspozycji ptatniczej

B.8.5. Weryfikacja dyspozycji ptatniczej z wnioskiem o
ptatnosc

B.6.6. Wezwanie Beneficjenta do dokonania zwrotu
srodkow w zwiazku ze stwierdzeniem wystapienia
nieprawidfowosci

Zmiana numeru Procedury
A.1 0.4.1
Brak procedury

Brakzaiaczmka

A10.2. Sporza_dzanie Rocznego Planu Kontroli Instytucji
Zarza_dzajacej (RPK IZ)
Instytucja Zarzadzajaca Regionainym Programem
Operacyjnym, zgodnie ze swojaiwewn§trzna_struktura.oraz
regulaminowym podziatem zadari, prowadzi czynnosci
kontrolne w ramach programu na dwoch poziomach:

poziom wdrazania, ktory obejmuje kontrole projektow
realizowanych przez Beneficjentow (kontrola na tym
poziomie prowadzona jest przez DFR.IV, DFS.III, BAK)

Zatwierdzenie ba_dz zgloszenie uwag do RPK RPO-L2020
poprzez pisemna_informacje_ do DiZ.I (w przypadku
zatwierdzenia patrz pkt. 8).

Pkt. 14

Zatwierdzenie RPK RPO-L2020 poprzez pisemnajnformacje.
do DIZ.I.

Procedura Br&4 B.6.3. Przygotowanie dyspozycji ptatniczej,

S44. B.6.3 Przygotowanie dyspozycji ptatniczej

S&S. B.6,4 Weryfikacja dyspozycji ptatniczej z wnioskiem o pfatrosc

B.6.6. B.6.5. Wezwanie Beneficjenta do dokonania zwrotu srodkow w zwiazku ze stwierdzeniem
wystapienia nieprawidtowosci

Zmiana numeru Procedury
A.1 0.4.1- A.1 0.4.1.1
Wprowadzono nowq Procedure A.10.4.1. Instrukcja weryfikacji i akceptacji Rocznego Planu
Kontroli Instytucji Posredniczacej - WFO&GW
Wprowadzono nowy zatacznik a52 Lista sprawdzaja_ca do weryfikacji Rocznego Planu Kontroli
Instytucji Posredniczacej
A10.2. Sporzadzanie Rocznego Planu Kontroli ( RPK)

Instytucja Zarzajdzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym, zgodnie ze swoja.wewnejrzna_
struktur^oraz regulaminowym podzialem zadaii, prowadzi czynnosci kontrolne w ramach programu na
dwoch poziomach:

poziom wdrazania, ktory obejmuje kontrole projektow realizowanych przez Beneficjentow (kontrola
na tym poziomie prowadzona jest przez DFR.IV, DFS.III, BAK, WFO& GW)

Zatwierdzenie badz zgloszenie uwag do RPK RPO-L2020 poprzez pisemna_ informacje, do DIZ.I (w
przypadku zatwierdzenia patrz pkt. 15).

Pkt. 14
1. Zatwierdzenie RPK RPO-L2020 poprzez pisemnaL informacje_ do DIZ.I.

2. W przypadku akceptacji zmienionego RPK nalezy powtorzyc procedure, okreslona. w pkt. 4-8
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(uchwaia zmieniajaca)

Pkt.15
1. Przygotowanie informacji (e-mail) do Wydzialu Informacji i
Promocji(DIZ.IV)wrazz RPK(wwersji elektronicznej) celem
upublicznienia ww. dokumentu na glownej stronie internetowej
RPOL2020.
2. Przechowywanie akt sprawy (dokumentacji zwia_zanej z
przygotowaniem RPK) w Wydziale Zarzadzania, a naste^pnie
przekazanie akt do archiwum zaktadowego.

Pkt.15
1. Przygotowanie informacji (e-mail) do Wydzialu Informacji i Promocji (DIZ.IV) wraz z RPK (w wersji
elektronicznej) celem upublicznienia ww. dokumentu na glownej stronie internetowej RPO-L2020.
2. Przygotowanie informacji e-mail do Biura ds. Certyfikacji (BC) dotyczacej zatwierdzenia RPK (skan
uchwaty przyjmujacej RPK/ skan uchwaty zmieniajacej uchwal§ przyjmujaca. RPK}
3. Przechowywanie akt sprawy (dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem RPK) w Wydziale
ZarzajJzania, a naste_pnie przekazanie akt do archiwum zakfadowego.

DiZ

Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli RPO - Lubuskie
2Q20 (RPK) ____

Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli RPO - Lubuskie 2020 (RPK)
DIZ

Zatwierdzenie badz zgtoszenie uwag do aktualizacji RPK
RPO-L2020 poprzez pisemnajnformacj§ do DIZ.l (w
przypadku zatwierdzenia patrz pkt. 18).

Pkt. 10
1. Zatwierdzenie badz zgtoszenie uwag do aktualizacji RPK poprzez pisemna^ informacje_ do DIZ.l (w
przypadku zatwierdzenia patrz pkt. 15).

DIZ

Pkt.14

Zatwierdzenie aktualizacji RPK RPO-L2020 poprzez pisemna,
informacj^ do DIZ.l.

Pkt. 14

1. Zatwierdzenie aktualizacji RPK RPO-L2020 poprzez pisemnajnformacje do DIZ.l.

2.W przypadku akceptacji zmienionego RPK nalezy powtorzyc procedure, okreslona^w pkt. 4-8 (uchwata
zmieniajaca)

DIZ

Pkt.15

Przygotowanie e-mail do Wydzialu Informacji i Promocji
(DIZ.IV) przekazujacego przyje_ta_ przez IK UP (Ministerstwo
Rozwoju) zaktualizowana_wersje_ RPK (eiektronicznej) celem
upublicznienia ww. dokumentu na glownej stronie internetowej
RPO-L2020.

Dokumenty
1. pismo przewodnie zmieniony RPK
2.

Pkt.15

1. Przygotowanie e-mail do Wydzialu Informacji i Promocji (DIZ.IV) przekazujacego przyje_ta_przez IK
UP (Ministerstwo Rozwoju) zaktualizowana.wersje_ RPK (elektronicznej} celem upublicznienia ww.
dokumentu na glownej stronie internetowej RPO-L2020.

2, Przygotowanie informacji e-mail do Biura ds. Certyfikacji (BC) nt. przyje_cia zaktualizowanej wersj?
RPK (skan uchwaly przyjmujacej zaktualizowana wersje^ RPK)

Dokumenty
e-mail (skan uchwaly przyjmujacej zaktualizowany RPK}

DIZ



Uwagi
Wydziat Informacji i Promocji (DIZ.IV}

Uwagi

Wydziat Informacji i Promocji DIZ.IV, BC

Pkt.16
Weryfikacja i zaparafowanie e-mail

Dokumenty

1. pismo przewodnie zmieniony RPK
2. zmieniony RPK
Uwagi
brak

Pkt.16

Weryfikacja i zaparafowanie e-mail
Dokumenty
e-mail (skan uchwaty przyjmujacej zaktualizowany RPK}

Uwagi
Wydziat Informacji i Promocji DIZ.IV, BC

DIZ

Pkt.17

Zatwierdzenie/parafowanie e-mail przewodniego do DIZ.IV
przekazujacego zaktualizowany RPK zaakceptowany przez IK
UP

1. pismo przewodnie

2, zmieniony RPK

Przekazanie wiadomosci do Wydziatu Informacji i Promocji
(DIZ.IV}

Pkt.17

Zatwierdzenie/parafowanie e-mail przewodniego do DIZ.IV /Biura ds. Certyfikacji (BC)przekazujacego
skan uchwaty przyjmujacej zaktualizowany RPK.

e-mail (skan uchwaty przyjmujacej zaktualizowany RPK)

Wydzial Informacji i Promocji (DIZ.IV), BC

DIZ

A10.1 Przekazywanie informacji na temat wynikow audytu
i kontroli przeprowadzanej przez podmioty audytowe i
kontrolne

W ramach RPO-L2020 dzialania dotycza.ce: przekazywania
informacji nt. wynikow audytu i kontroli przeprowadzanycti
przez podmioty audytowe i kontrolne w ramach RPO L2020,
be^dajealizowane w Wydziale Zarzadzania Departamentu

A10.1 Przekazywanie informacji na temat wynikow audytu i kontroli przeprowadzanej przez
podmioty audytowe i kontrolne

W ramach RPO-L2020 dziatania dotyczace: przekazywania informacji nt. wynikow audytu i kontroli
przeprowadzanych przez podmioty audytowe i kontrolne w ramach RPO L2020, szczegolowych
wyjasnieh w odniesieniu do nieprawidlowosci stwierdzonych podczas kontroli projektow/kontroii
krzyzowych (na wniosek 1C) bejJa, realizowane w Wydziale Zarzadzania Departamentu Zarzadzania

DIZ



Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ.I). Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ.I).

Pkt.1
Przyje_cie korespondencji dotyczacej kontroli IZ -
podsumowania, sprawozdania, zalecenia w zakresie IZ, przez
Instytucje. Audytowa, lub inne organy kontrolne. Umieszczenie
pieczatki wptywu okreslajacej date, otrzymania korespondencji.
Rejestracja korespondencji w dzienniku korespondencji.

Pkt.1

Przyje_cie korespondencji dotyczacej kontroli IZ /IP- podsumowania, sprawozdania, zalecenia w
zakresie IZ/IP, przez Instytucje, Audytowa. lub inne organy kontrolne. Umieszczenie pieczajki wplywu
okreslajacej dat? otrzymania korespondencji. Rejestracja korespondencji w dzienniku korespondencji.

DIZ

Pkt.4
Przekazanie korespondencji do Wydziaiu Zarzadzania RPO
(DIZ.I}, zgodnie z dyspozycja. Dyrektor DIZ/ Zaste_pca
Dyrektora DIZ,

Uwagi Brak

Pkt.4
Przekazanie korespondencji do Wydziaiu Zarzadzania RPO (DIZ.I), oraz (skan) do Biura ds. Certyfikacji
zgodnie z dyspozycja. Dyrektor DIZ/ Zast§pca Dyrektora DIZ.

Uwagi
BC

DIZ

Pkt.5
Odbior korespondencji z Sekretariatu DIZ. Potwierdzenie
odbioru w dzienniku korespondencyjnym poprzez zlozenie
podpisu w ksiazce korespondencyjnej w pozycji, pod jaka.
dokument zostai zarejestrowany.

Dekretacja harmonogramu prac. Przygotowanie odpowiedzi na
ustalenia, zalecenia, sprawozdania, podsumowania, itp.,
przekazane przez !nstytucje_ Audytowa. lub inne organy
kontrolne. Jezeli dotycza. one jednoczesnie DPS, DFR,
przekazanie i przygotowanie zbiorczej odpowiedzi.
Uwagi:
DFR, DPS, Instytucja Audytowa lub inne organy kontrolne

Pkt,5
Odbior korespondencji z Sekretariatu DIZ. Potwierdzenie odbioru w dzienniku korespondencyjnym
poprzez zlozenie podpisu w ksiazce korespondencyjnej w pozycji, pod jaka, dokument zostai
zarejestrowany.

Dekretacja harmonogramu prac. Przygotowanie odpowiedzi na ustalenia, zalecenia, sprawozdania,
podsumowania, itp,, przekazane przez Instytucje Audytowa. iub inne organy kontrolne. Jezeli dotycza.
one jednoczesnie DPS, DFR, DiZ, IP przekazanie i przygotowanie zbiorczej odpowiedzi.

Uwagi:
DFR, DFS, DiZ, IP Instytucja Audytowa Iub inne organy kontrolne

DIZ

Pkt.8
Przekazanie kopii dokumentu poszczegolnym jednostkom,
ktorych dotyczyla kontrola. Zebranie stanowiska DFS, DFR.
Przygotowanie jednolitego dokumentu z odpowiedzia.na
ustalenia, zalecenia, sprawozdania, podsumowania, itp.,
przeslane przez podmioty audytowe i kontrolne. Przekazanie
ww. odpowiedzi Kierownikowi Wydziaiu Zarzadzania RPO do
parafowania.

Pkt.8
Przekazanie kopii dokumentu poszczegolnymjednostkom, ktorych dotyczyla kontrola. Zebranie
stanowiska DFS, DFR, DIZ, IP (ktorego dotyczy) Przygotowanie jednolitego dokumentu z odpowiedzia.
na ustalenia, zalecenia, sprawozdania, podsumowania, itp., przeslane przez podmioty audytowe i
kontrolne. Przekazanie ww. odpowiedzi Kierownikowi Wydziaiu Zarzajjzania RPO do parafowania. DIZ



Pkt.12

Przekazanie odpowiedzi do Instytucji Audytowej lub innych
organow kontroinych. W przypadku zaleceii pokontrolnych
skierowanych do DIZ oraz DFR, DPS, uzyskanie odpowiedzi
od DPS, DFR na temat wdrozenia zaleceii pokontrolnych.
Uwagi:
DFR, DPS
B.5 PLANOWANIE I CERYTFIKACJA WYDATKOW
B.5.1. Przygotowanie i przekazanie poswiadczenia wydatkow
odIZdolC
Poswiadczenie wydatkow sporzadzane jest w systemie
miesi^cznym w dwoch egzemplarzach. Dokumenty
przekazywane sa.do DlZ.ll.
Pkt 1. Pracownik DFR. VIII przygotowuje Poswiadczenie
wydatkow, ktore ma bye podstawa^ sporzadzenia Wniosku o
platnosc okresowa^od IZ do 1C,
Akceptacja Poswiadczenia wydatkow, ktore ma bye podstawa,
sporzadzenia Wniosku o platnosc okresowa^ od IZ do 1C przez
Kierownika DFR. VII!, a nast^pnie przez Dyrektora DFR/Z-ca
Dyrektora.

Spis tresci, spis zalacznikow

Pkt.12

Przekazanie odpowiedzi do Instytucji Audytowej lub innych organow kontrolnych. W przypadku zaleceii
pokontrolnych skierowanych do DIZ oraz DFR, DFS, IP uzyskanie odpowiedzi od DIZ, DFS, DFR, IP na
temat wdrozenia zaleceh pokontrolnych.

Uwagi
DIZ, DFR, DFS, IP
B.5 PLANOWANIE I CERYTFIKACJA WYDATKOW
B.5.1 . Przygotowanie i przekazanie poswiadczenia wydatkow od IZ do 1C
Poswiadczenie wydatkow sporzadzane jest w systemie miesi^cznym w dwoch egzemplarzach.
Dokumenty przekazywane sa, do DIZ. 1 1 .

Pkt. 1. Pracownik DFR. VIII przygotowuje Poswiadczenie wydatkow, ktore ma bye podstawa.

Akceptacja Poswiadczenia wydatkow, ktore ma bye podstawa^ sporzadzenia Deklaracji wydatkow

DFR/Z-ca Dyrektora.

Aktualizacja

DIZ

DFR

DIZ

Nowe procedury

Dodano wiersze w tabeli B.7.5
1. Pracowni

k DFR.II
PracownikDFR.il do 4
dnia miesiaca po
zakoiiczeniu okresu,
ktorego dotyczy,
sporzadza informacj§
dotyczaca^wnioskowo
platnosc, ktore nie nalezy

Na biezaco Informacja
dotyczaca
wnioskow o
platnosc,
ktorych nie
nalezy
ujmowac w

Procedura
B.5.1.
Przygotowanie i
przekazanie
poswiadczenia
wydatkow od IZ
rin IPUU Iv



2.

3.

Kierownik
DFRII

Pracownik
DFRII

ujmowac w Poswiadczeniu
wydatkow od IZ do 1C i
przekazuje ja_do akceptacji
Kierownika DFR.II.
Kierownik akceptuje
informacje_ dotyczacg.
wnioskow o platnosc, ktore
nie nalezy ujmowac w
Poswiadczeniu wydatkow
odIZdolC,
2. Do dalszych stosuje si$
procedure B.5.1.
1. Po akceptacji Kierownika
DFRII wformiemailowej
przekazuje informacj§
pracownikowi DFR.VIII, w
celu przygotowania
Poswiadczenia wydatkow
odIZdolC.
2. Do dalszych stosuje si?
procedure B.5.1.

Na biezaco

Na biezaco

Poswiadczeni
u wydatkow

Procedure
B.5.1.
Przygotowanie i
przekazanie
poswiadczenia
wydatkow od IZ
do 1C

Procedure
B.5.1.
Przygotowani
e i
przekazanie
poswiadczeni
a wydatkow
odIZdolC

B.7.5.1 Przygotowanie i przekazanie zestawienia wnioskow o ptatnosc, ktore nalezy wyfyczyc z rocznego zestawienia od 1C do KE
1.

2.

Pracowni
k DFR.II

Kierownik
DFR.II

PracownikDFR.il do 10
sierpnia po zakoiiczeniu
roku obrachunkowego,
sporzadza zestawienie
wnioskow o ptatnosc, ktore
nalezy wytaczyc z
rocznego zestawienia od
1C do KE.i przekazuje je
do akceptacji Kierownika
DFR.II.

Kierownik akceptuje
zestawienie wnioskow o

Na biezapo

Na biezaco

Zestawienie
wnioskow o
piatnosc, ktore
nalezy
wylaczyc z
rocznego
zestawienia
od 1C do KE

Procedure
B.5.2.
Przygotowanie i
przekazanie
Zestawienia
wnioskow o
piatnosc, ktore
nalp'H/MalCi.y

wylapzyc z
rocznego
zestawienia od
1C do KE
Procedure
R x, 9D.O.i,



3. Pracownik
DFR.II

pfatnosc, ktore nalezy
wyiaczyc z rocznego
zestawienia od 1C do KE.

Po akceptacji Kierownika
DFR.IIwformiemailowej
przekazuje pracownikowi
DFR.VII!.

Na biezaco

Przygotowanie i
przekazanie
Zestawienia
wnioskow o
ptetnosc, ktore
nalezy
wylaczyc z
rocznego
zestawienia od
1C do KE
Procedure
B.5.2.
Przygotowani

•e i
przekazanie
Zestawienia
wnioskow o
platnosc,
ktore nalezy
wyiaczyc z
rocznego
zestawienia
odICdoKE

B.7.5.2. Przygotowanie i przekazanie danych do informacji kwartalnej z realizacji RPQ-L2Q2Q w zakresie DFR
1. Pracowni

kDFR.ll
1. PracownikDFR.il
sporzadza i przekazuje
elektronicznie,
pracownikowi DFR.I,
dane wedlug zalacznika
b8.1,odpowiadajace

i •zaKresowi
merytorycznemu
obszam dzialania
wydzialu.
2. Dalsze postepowanie

Do 4 dni
kalendarzowych
po zakoriczeniu
okresu
sprawozdawczeg
0.

Zatacznik
b8.1.

Procedura
B.9.1.
Sporzadzanie
informacji
kwartalnej z
realizacji RPO-
L2020 w
zakresie DFR



zgodnie z zapisami
proceduryB.9.1,

6.7.5.3. Przygotowanie i przekazanie danych do sprawozdania rocznego z reaiizacji RPO-L2020 w zakresie DFR
1. Pracowni

k DFR.II
LPracownikDFR.il
sporzadza i przekazuje
elektronicznie,
pracownikowi DFR.!,
dane wedlug zatacznika
b8.1,odpowiadajace

• •zaKresowi
merytorycznemu
obszaru dzialania
wydzialu.
2, Dalsze post^powanie
zgodnie z zapisami
procedury B.9.2.

Do 20 dni
kalendarzowych
po zakohczeniu
okresu
sprawozdawczeg
0.

Zalacznik
b8.1.

Procedure
B.9.2.
Sporzadzanie
sprawozdania
rocznego z
reaiizacji RPO-
L2020 w
zakresie DFR

B.7.5.4. Przygotowanie i przekazanie danych do sprawozdania rocznego z reaiizacji RPO-L2Q2Q w 2017 r. i 2019 r. w zakresie DFR
1. Pracownik

DFR.II
LPracownikDFR.il
sporzadza i przekazuje
elektronicznie,
pracownikowi DFR.I,
dane wedlug zalacznika
b8.1,odpowiadajace
zakresowi
merytorycznemu
obszaru dzialania
wydzialu.
2. Dalsze poste_powanie
zgodnie z zapisami
procedury B.9.3.

Do 30 dni
kalendarzowych
po zakonczeniu
okresu
sprawozdawczego

Zatapznik
b8.1.

Procedura
B.9.3.
Sporzadzanie
sprawozdania
rocznego z
reaiizacji RPO-
L2020w2017r.
i2019r. w
zakresie DFR

Dodano procedure
B.7.5.5. Przygotowanie i przekazanie danych do sprawozdania koncowego z reaiizacji RPO-L2020 w zakresie DFR



1. Pracowni
k DFR.II

1. PracownikDFR.il
sporzadza i przekazuje
elektronicznie,
pracownikowi DFR.I,
dane wedtug zalacznika
b8.1,odpowiadajace

N j
zaKresowi
merytorycznemu
obszaru dzialania
wydziatu.
2. Dalsze post^powanie
zgodnie z zapisami
procedury B.9.4.

W terminie
wyznaczonym
przez IZ RPO-
L2020

Zalacznik
b8.1.

Procedura
B.9.4.
Sporzadzanie
sprawozdania
kori cowego z
realizacji RPO-
L2020 w
zakresie DFR

C.2.2.1 Instrukcja przyjmowania wnioskow konkursowych realizowanych poza formula. ZIT
w ramach Dzialania 7.1
LP

1.

2.

3.

Osoba wykonujaca dziatanie

Pracownik Wydziatu Zamiejscowego Urze_du
Marszalkowskiego Woj.
Lubuskiego z siedziba.w Gorzowie Wlkp.

Pracownik Kancelarii Ogolnej Urz§du
Marszalkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze

Stanowisko ds. Kancelaryjno -Administracyjnych w
sekretariacie Departamentu EPS

Dziafanie

Przyje_cie wnioskow o dofinansowanie
projektow w formie papierowej, opiecz^towanie
zamkniejej koperty z wnioskiem. Przekazanie
wniosku do Kancelarii Ogolnej Urze.du
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego.

Przyj^de wniosku o dofinansowanie projektu
(bezposrednio od wnioskodawcy lub z
Wydzialu Zamiejscowego Urz^du
Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego w Gorzowie Wlkp.}, nadanie
numeru w rejestrze UMWL, przekazanie
wniosku o dofinansowanie projektu do
sekretariatu DPS (nadanie numeru w
dzienniku korespondencyjnym i daty
wptywu),

Opiecz^towanie zamkni^tej koperty z
wnioskiem. Rejestracja wniosku o

Termin wykonania

W trakcie trwania naboru

Wtrakcietrwanianaboru

W dniu wplyni^cia wniosku do
sekretariatu DPS

Jednostki powiqzane

Kancelaria Ogolna



4.

5.

6.

7.

8.

9.

Kierownik Wydziatu Projektow Pozakonkursowych
EPS

Kierownik Wydziatu Projektow Pozakonkursowych
EFS

Wyznaczony pracownik Wydziaiu Projektow
Pozakonkursowych EFS

Kierownik Wydziaiu Projektow Pozakonkursowych
EFS, Dyrektor DFS/Z-ca Dyrektora DPS

Wyznaczony pracownik Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych EFS

Stanowisko ds. informacji i promocji w Wydziale

dofinansowanie oraz wpisanie do dziennika
korespondencyjnego. Przekazanie wniosku o
dofinansowanie projektu do Wydziaiu Wyboru
Projektow EFS.
Wniosek skladany jest takze drogq.
elektronicznq, w formie dokumentu
elektronicznego wypetnionego on-line i
zlozonego za pomoca^systemu obstugi
wnioskow aplikacyjnych.
Potwierdzenie przyje^cia wniosku o
dofinansowanie projektu (parafka w dzienniku
korespondencyjnym).

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

Sporzqdzenie zbiorczej informacji dot. liczby
ztozonych wnioskow (projektow) a takze
wnioskowanej lacznej kwoty dofinansowania,
celem umieszczenia na stronie internetowej IZ
RPO. Przekazanie powyzszej informacji do
akceptacji Kierownikowi Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych EFS oraz do zatwierdzenia
Dyrektorowi DFS/Z-cy Dyrektora DPS.

Akceptacja i zatwierdzenie przygotowanej
informacji w pkt. 6.

Przekazanie zbiorczej informacji, o ktorej mowa
w pkt. 6 do Departamentu Zarzadzania
Regionalnym Programed! Operacyjnym (DIZ),
w wersji elektronicznej, w celu umieszczenia na
stronie internetowej IZ RPO.

Zamieszczenie zbiorczej informacji, o ktorej

W trakcie trwania naboru, do
jednego dnia od dnia wpfynie_cia

Niezwtocznie po zakoiiczeniu
terminu naboru

Niezwtocznie po zakoiiczeniu
terminu naboru.

Niezwtocznie

Niezwtocznie.

Niezwtocznie

Departament Zarzadzania
Regionalnym Programem
Operacyjnym

Departament Zarzadzania



10.

11

Informacji i Promocji (DIZ)

Stanowisko w Wydziale Analiz i Inwestycji
Terytorialnych EPS

mowa w pkt. 8 na stronie internetowej IZ RPO.

Przechowywanie zbiorczej informacji dot. liczby
zlozonych wnioskow (projektow) a takze
wnioskowanej Jacznej kwoty dofinansowania w
Wydziale Wyboru Projektow EPS, a nast^pnie
przekazanie akt do archiwum zaktadowego.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i
zatwierdzania, w przypadku zgtoszonych uwag
nalezy powtorzyc czynnosd poprzedzaja.ee
poziom kontroli.

Zgodnie z zapisami
Rozporzafizenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r.
w sprawie instrukqi kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziafania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67zpozn. zm.)oraz
Zarzadzenia Marszaika w sprawie
ustalenia Regutaminu
okreslajapego zasady i tryb
wykonywania czynnosd
kancetaryjnych oraz czynnosd
wykonywanych w Archiwum
Zakiadowym w Urzqdzie
Marszaikowskim Wojewodztwa
Lubuskiego wZielonej Gorze.

niezwfocznie

Regionalnym Programem
Operacyjnym

Archiwum zakfadowe

C.2.4.1 Instrukcja przeprowadzania wst^pnej weryfikacji kompletnosci wniosku realizowanego poza formula, ZIT
w ramach Dzialania 7.1

LP
1.

Osoba wykonuja^ca dziatanie
Wyznaczony pracownik Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EPS

Dzialanie
W ramach procedury wste_pnej weryfikacji
wnioskow czynnosd polegajace na dokonaniu
weryfikacji kompletnosci wniosku dokonywane
saLnanast?pujacych stanowiskach:
- Stanowisko ds. projektow konkursowych EPS
- Stanowisko ds. projektow konkursowych EPS
W przeprowadzaniu wyzej wymienionych
czynnosci stosuje si? zasad? Hdwoch par

Termin wykonania
Niezwtocznie po zakonczeniu
naboru, jednakze w terminie do 14
dni kalendarzowych od momentu
zakonczenia naboru wnioskow

Jednostki powiazane



oczu", ten. w procedure wste_pnej
weryfikacji bierze udziaf dwoch
pracownikow, ktorzy podpisuja.
Liste_ sprawdzajaca^ braki/uchybienia
kompletnosci wniosku, a nast̂ pnie Listajest
zatwierdzana przez kierownika wydziato.
1 .Podpisanie oswiadczenia pracownika IOK o
bezstronnosci Zatacznik nr c3.
2. Przeprowadzenie weryfikacji kompletnosci
wniosku o dofinansowanie w ramach RPO.
Wypetnienie Listy sprawdzajacej
braki/uchybienia kompletnosci wniosku w
ramach RPO stanowiacej Zal^cznik nr d.
Przekazanie wypetnionej Listy sprawdzajacej
braki/uchybienia kompletnosci wniosku w
ramach RPO Kierownikowi.
W przypadku wystqpienia okolicznosci
mog^cej budzic uzasadnione watpliwosci,
co do bezstronnosci osoby dokonujacej
weryfikacji kompletnosci wniosku o
dofinansowanie w ramach RPO, osoba ta
jest zobowiazana zglosic na pismie ten fakt
w celu wylaczenia jej z dalszego
uczestnictwa w procesie weryfikacji
kompletnosci wniosku. Wtakiej sytuacji
nast^puje wylaczenie osoby z dokonania
ww. czynnosci.

Kierownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych
EFS

Niezwtocznie
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.



Wyznaczony pracownik Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych EPS

sytuacja I
W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie w
ramach RPO wymaga uzupetnienia lub
poprawienia w nim oczywistej omytki pisarskiej,
pracownik Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych EPS, ktory dokonat
wste_pnej weryfikacji kompletnosci wniosku o
dofinansowanie w ramach RPO, przygotowuje
pisemne wezwanie do wnioskodawcy o
uzupetnienie lub poprawienie oczywistej omytki
pisarskiej, wyznaczajac mu na te_ czynnosc
termin, ktory trwa nie mniej niz 7 dni.
Pismo przekazywane jest do akceptacji
Kierownikowi Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych EPS, a docelowo
zatwierdzanejest przez Dyrektora DPS lub Z/ce.
Dyrektora DFS.
Po ztozeniu przez wnioskodawcy uzupelnienia
do wniosku o dofinansowanie lub po
poprawieniu oczywistej omytki pisarskiej,
powtarzane sa^czynnosci okreslone w pkt 1-2
za pomoca^ Listy sprawdzajacej
braki/uchybienia kompletnosci wniosku
stanowiacej Zata^cznik nr d. W przypadku gdy
wnioskodawca nie ztozy poprawionego wniosku
o dofinansowanie lub ztozy go po uptywie
wyznaczonego terminu, wniosek pozostaje bez
rozpatrzenia. W tej sytuacji wnioskodawcy nie
przystuguje prawo do protestu.

sytuacja II
W przypadku, gdy wniosek o
dofinansowanie w ramach RPO nie
wymaga uzupefnienia lub poprawy
oczywistej omytki pisarskiej, Lista
sprawdzajaca braki/uchybienia
kompletnosci wniosku o dofinansowanie w
ramach RPO przekazywanajestdo

Niezwtocznie, wystanie pisma w
terminie 7 dni kalendarzowych od
zatwierdzenia Listy sprawdzajacej
braki/uchybienia kompletnosci
wniosku o dofinansowanie w
ramach RPO

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



4.

5.

6.

7.

8.

9.

Wyznaczony pracownik Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych EPS

Kierownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych
EPS, Dyrektor/Z-ca Dyrektora EPS

Wyznaczony pracownik Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EPS

Stanowisko ds. informacji i promocji w Wydziale
Informacji i Promocji (DIZ)

Wyznaczony pracownik Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EPS

Kierownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych
EPS

akceptacji Kierownikowi Wydzialu
Projektow Pozakonkursowych EPS, a
wniosek zostaje przekazany do
nastepnego etapu wyboru projektu.
Sporzadzenie zbiorczej informacji na temat
wynikow wste_pnej weryfikacji kompletnosci
wnioskow o dofinansowanie w ramach RPO,
ktora zostanie umieszczona na stronie
internetowej IZ RPO. Przekazanie do akceptacji
Kierownikowi Wydzialu Projektow
Pozakonkursowych EPS oraz do zatwierdzenia
Dyrektorowi DFS/Z-cy Dyrektora DFS,

Akceptacja i zatwierdzenie przygotowanej
informacji, o ktorej mowa w pkt. 4.

Przekazanie zatwierdzonej zbiorczej informacji,
o ktorej mowa w pkt. 4 do Departamentu
Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym (DIZ) w wersji papierowe] oral
wersji elektronicznej, w celu umieszczenia na
stronie internetowej IZ RPO.
Zamieszczenie zbiorczej informacji, o ktorej
mowa w pkt. 6 na stronie internetowej IZ RPO.

Przygotowanie wykazu wnioskow o
dofinansowanie w ramach RPO oraz samych
wnioskow, ktore przeszly pozytywnie etap
wste_pnej weryfikacji kompletnosci wniosku o
dofinansowanie i zostanq poddane dalszej
procedurze wyboru do dofinansowania,
zawierajacego nazwe. projektodawcy, partnerow
jesli wyst^puj^ tytul projektu i wnioskowana,
kwote..

Akceptacja wykazu, o ktorym mowa w pkt 8. i
przekazanie go wraz z wnioskami
Przewodniczacemu KOP.

Niezwlocznie po zakoriczeniu
wst^pnej weryfikacji wnioskow

Niezwlocznie

Niezwlocznie.

Niezwlocznie

Niezwlocznie po zakoriczeniu
wste_pnej weryfikacji kompletnosci
wnioskow

Niezwlocznie

Departament Zarzadzania
Regionalnym Programem
Operacyjnym

Przewodniczacy KOP



10. Stanowisko ds. projektow konkursowych EPS Przechowywanie dokumentow, o ktorych mowa
w pkt,8 w Wydziale Projektow
Pozakonkursowych EPS, a naste_pnie
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 zakfadowych
(Dz, U. Nr 14, poz. 67) oraz
Zarzadzenia Marszalka w sprawie
ustalenia Regulaminu
okreslajacego zasady i tryb
wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum
Zakladowym w UrzejJzie
Marszalkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Archiwum zakiadowe

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

niezwfocznie

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

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

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

1.

2.

Osoba wykonuja_ca
dziatenje
Kancelaria
Ogolna/Sekretariat DIZ

Stanowisko ds.

Dziatanie

Przyj^cie korespondencji dotyczacej projektu Rocznego Planu Kontroli Instytucji
Posredniczacej, umieszczenie piecza^tki wplywu okreslajacej dat? otrzymania
korespondencji. Rejestracja korespondencji w dzienniku korespondencji.
Przekazanie korespondencji Dyrektorowi DIZ/ Zaste_pcy Dyrektora DIZ.

Termin wykonania

dodnia15kwietnia
roku poprzedzajacego rok obrachunkowy,
ktorego dotyczy Roczny Plan Kontroli IP
niezwlocznie

Jednostki
powiazane
Instytucja
Posrednicza^ca
(IP WFOSIGW)



3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Kancelaryjno -
Administracyjnych
DyrektorDIZ/Zastepca
Dyrektora DIZ
DyrektorDFS/Zaste_pca
Dyrektora DPS

Stanowisko ds,
Kancelaryjno -
Administracyjnych
Kierownik Wydzialu
Zarzadzania
RPO/pracownik Wydziaiu
Zarzadzania RPO
Kierownik Wydzialu
Zarzadzania RPO

Pracownik Wydzialu
Zarzadzania RPO

Kierownik Wydzialu
Zarzadzania RPO

Stanowisko w Wydziale
Zarzadzania RPO

Kierownik Wydzialu
Zarza.dzania RPO

DyrektorDIZ/Zastepca
Dyrektora DIZ

Stanowisko w Wydziale
Zarzadzania RPO
Stanowisko w Wydziale
Zarzadzania RPO

Wste_pna weryfikacja RPK IP. Przekazanie RPK IP do DIZ.l w celu wniesienia uwag.

Wydanie dyspozycji dotyczacych korespondencji, przekazanie korespondencji z
dyspozycjami do Kierownika DIZ.l

Przekazanie korespondencji do Wydzialu Zarzadzania RPO zgodnie z dyspozycj^
Dyrektora DIZ/Zaste_pcy Dyrektora DIZ.

Odbior korespondencji dotyczacej projektu Rocznego Planu Kontroli IP z Sekretariatu
DIZ, potwierdzenie odbioru w dzienniku korespondencyjnym poprzez zlozenie
podpisu w ksiazce korespondencyjnej w pozycji, pod jakq dokument zostal
zarejestrowany.
Przekazanie przez Kierownika Wydzialu Zarzadzania RPO projektu Rocznego Planu
Kontroli !P pracownikowi Wydzialu Zarzadzania RPO z poleceniem dokonania
weryfikacji.
Zalozenie akt sprawy, nadanie znaku sprawy przez pracownika Wydzialu
Zarzadzania RPO. Weryfikacja projektu Rocznego Planu Kontroli IP przez
pracownika Wydzialu Zarzadzania RPO w oparciu o list? sprawdzajaca^ do weryfikacji
Rocznego Planu Kontroli IP (wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji Rocznego Planu
Kontroli Instytucji Posredniczacej - zatqcznik nr a52)
Weryfikacja i zaakceptowanie listy sprawdzajacej do weryfikacji Rocznego Planu
Kontroli IP sporzadzonej przez pracownika Wydzialu Zarzadzania. Wydanie
pracownikowi dalszych dyspozycji w sprawie.
W wypadku stwierdzenia b!e_d6w lub brakow, sporzajdzenie pisemnej informacji do IP
zawierajapej uwagi do projektu RPK IP. Przekazanie pisma do zaakceptowania przez
Kierownika Wydzialu Zarzadzania RPO.
Zaakceptowanie pisma przez Kierownika Wydzialu Zarzadzania RPO. Przekazanie
pisma do zatwierdzenia i podpisania przez Dyrektora DIZ/ Zaste_pcy Dyrektora DiZ.

Akceptacja i podpisanie pisma przez Dyrektora DIZ/ Zaste_pcy Dyrektora DIZ.

Przekazanie do IP pisma, dotyczacego uwag do projektu Rocznego Planu Kontroli
IP. Naste_pnie-patrzpkt1.
W przypadku braku uwag do projektu RPK IP sporzajdzenie pisemnej informacji dot.
pozytywnej weryfikacji Rocznego Planu Kontroli i jego akceptacji.

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwtocznie

niezwfocznie

niezwtocznie

do 14 dni roboczych od daty wplywu do
DIZ projektu RPK IP
niezwlocznie

IP



165

16

17

18

19

Kierownik Wydzialu
ZarzadzaniaRPO(DIZ.I)
DyrektorDlZ/Zaste_pca
Dyrektora DIZ
StanowiskowWydziale
Zarz£LdzaniaRPO(DIZ.I)
Stanowisko w Wydziale
ZarzadzaniaRPO(DIZ.I)

Akceptacja pisma.

Akceptacja RPK IP. Podpisanie pisma o akceptacji RPK IP.

Przekazanie pisma o akceptacji RPK IP do IP

Przechowywanie akt sprawy w Wydziale Zarzadzania RPO a nast^pnie przekazanie
akt do archiwum zakladowego.

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

niezwlocznie

niezwlocznie

do 7 dni roboczych od daty wpfywu do IP
poprawionej wersji RPK IP
Zgodnie zzapisami Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 8
stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz
Zarzadzenia Marszalka w sprawie
ustalenia Regulaminu okreslajacego
zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum Zakfadowym
w Urze_dzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze
niezwtocznie

IP

Archiwum
zaktadowe


