
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia ..̂ !.M»ft̂ .& 2020 roku

zmieniaja^ca Uchwat§ Nr 43/468/15 Zarz^du Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 26 czerwca

2015 r., w sprawie przyj^cia Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarza^dzaja^cej oraz

Instytucji Certyfikuj^cej dla Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa

(Dz. U. z 2020 r,, poz. 1668) oraz art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji

programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U.

z 2020 r., poz. 818) uchwala si§, co nast§puje:

§ 1. Przyjmuje si§ zmiany do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 2 listopada 2017 r., zmienionej uchwata, nr 225/3087/17 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 14 listopada 2017 r., zmienionej uchwala. nr 227/3116/17 Zarza_du

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 21 listopada 2017 r., zmienionej uchwala, nr 232/3207/17 Zarza_du

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 18 grudnia 2017 r., zmienionej uchwata. nr 242/3385/18 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 20 lutego 2018 r., zmienionej uchwata^ nr 251/3503/18 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 27 marca 2018 r., zmienionej uchwala, nr 256/3549/18 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 17 kwietnia 2018 r., zmienionej uchwa^ nr 260/3597/18 Zarza_du

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 8 maja 2018 r, zmienionej uchwata^ nr 262/3629/18 Zarza_du

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 24 maja 2018 r., zmienionej uchwala, nr 263/3661/18 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 29 maja 2018 r., zmienionej uchwata. nr 269/3771/18 Zarza_du

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 26 czerwca 2018 r., zmienionej uchwala^ nr 273/3864/18 Zarza_du

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 24 lipca 2018 r., zmienionej uchwala. nr 279/3967/18 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 30 sierpnia 2018 r., zmienionej uchwala. nr 283/4009/18 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 13 wrzesnia 2018 r., zmienionej uchwata^ nr 289/4108/18 Zarza_du

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 16 pazdziernika 2018 r., zmienionej uchwala. nr 1/8/18 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 27 listopada 2018 r., zmienionej uchwala^ nr 3/76/18 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 11 grudnia 2018 r., zmienionej uchwala^ nr 14/194/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22 stycznia 2019 r., zmienionej uchwata^ nr 19/289/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 26 lutego 2019 r., zmienionej uchwata. nr 30/423/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 16 kwietnia 2019 r., zmienionej uchwala. nr 36/507/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22 maja 2019 r., zmienionej uchwala. nr 39/564/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 11 czerwca 2019 r., zmienionej uchwala^ nr 40/602/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 18 czerwca 2019 r., zmienionej uchwala^ nr 46/709/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 30 lipca 2019 r., zmienionej uchwala^ nr 50/794/19 Zarzadu



Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 27 sierpnia 2019 r., zmienionej uchwata^ nr 58/927/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 15 pazdziernika 2019 r., zmienionej uchwaly nr 63/974/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 5 listopada 2019 r., zmienionej uchwaly nr 69/1051/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 10 grudnia 2019 r., zmienionej uchwala^ nr 71/1082/19 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 17 grudnia 2019 r, zmienionej uchwata^ nr 75/1141/20 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 14 stycznia 2020 r., zmienionej uchwaly nr 91/1308/20 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 17 marca 2020 r., zmienionej uchwafa^ nr 104/1407/20 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 28 kwietnia 2020 r., zmienionej uchwaia^ nr 105/1423/20 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 5 maja 2020 r., zmienionej uchwata^ nr 106/1444/20 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 12 maja 2020 r., zmienionej uchwaly nr 115/1558/20 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 23 czerwca 2020 r., zmienionej uchwata^ nr 124/1698/20 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 4 sierpnia 2020 r., oraz zmienionej uchwafa^ nr 128/1743/20 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 25 sierpnia 2020 r., zmienionej uchwata^ nr 133/1796/20 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 15 wrzesnia 2020 r. stanowiace zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si? Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

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

KTORADEPARTAMENTU
NALNYM



Zatacznik
do Uchwaly nr
ZaFzadu^Woiew6dzwa Lubuskiego
z dnia $%.!^J!&&$3m roku

Lista zmian do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzqdzaj^cej oraz Instytucji Certyfikujqcej
dla Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020

Miejsce, dotychczasowy zapis;

C.2.3 Instrukcja przeprowadzania weryfikacji warunkow
formalnych wnioskow zlozonych w odpowiedzi na konkurs,
lp.1
Sprawdzenie wniosku pod katem speinienia warunkow
formalnych tj.: komptetnosci, formy i terminu zlozenia wniosku
o dofinasowanie. Procedura przeprowadzana jest na
naste.puja.cych stanowiskach:

- Stanowisko ds, Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
EFS

C.6.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidlowosci finansowych
podlegaj^cych zwrotowi, !.p. 24
Weryfikacja i zatwierdzenie projektu decyzji administracyjnej I
instanq'i oraz podpisanie Listy sprawdzajacej dotycza.ce]
post^powania administracyjnego w pierwszej instancji.

C.6.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidtowosci finansowych
podlegajacych zwrotowi Ip. 25
Zatwierdzenie projektu decyzji administracyjnej I instancji oraz

Zapis zmieniony:

Sprawdzenie wniosku pod kqtem speinienia warunkow formalnych tj.:
kompletnosci, formy i terminu zlozenia wniosku o dofinansowanie.

Slanowisko do. Zintogrowanych Inweslycji Terytorialnych ££5
W przeprowadzaniu wyzej wymienionych czynnosci stosuje si? zasad§
,,dwoch par oczu", tzn. w procedurze - weryfikacji warunkbw formalnych
bierze udziai dwoch pracownikow, ktorzy podpisuj^ List§ sprawdzajg^c^
warunki formalne wniosku, a nast?pnie Lista jest zatwierdzana przez
kierownikawydzialuf..,)

Weryfikacja i zatwierdzenie projektu decyzji administracyjnej I instancji efaz

Zatwierdzenie projektu decyzji administracyjnej I instancji efaz podpisanio

Na czyj wniosek/uzasadnienie

DFSl!

DFS.V

DFS.V



podpisanie Listy sprawdzajacej dotyczacej poste_powania
administracyjnego w pierwszej instancji.

C.6.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidlowosci finansowych
podlegajacych zwrotowi Ip. 32
Weryfikacja I zatwierdzenie projektu decyzji administracyjnej II
instancji oraz podpisanie Listy sprawdzajacej dotyczacej
post^powania administracyjnego w drugiej instancji. W
przypadku, gdy Kierownik Wydziatu Zarzadzania Finansowego
i Certyfikacji EPS bral udziat w przygotowaniu decyzji
administracyjnej I instancji, weryfikacji i zatwierdzenia projektu
decyzji administracyjnej II instancji oraz podpisania Listy
sprawdzajacej dotyczacej poste_powania administracyjnego w
drugiej instancji dokonuje Dyrektor Departamentu EPS /Z-ca
Dyrektora Departamentu EPS, kt6ry nie brat udzialu w
wydawaniu decyzji administracyjnej w I instancji,

Weryfikacja i zatwierdzenie projektu decyzji administracyjnej II instancji 0faz
podpisanio Listy cprawdzajacej dotyczacej poste.powania adminictracyjnogo
w drugiej instancji. W praypadku, gdy Kiorownik Wydzialu Zarzadzania
Finansowogo i Certyfikacji EPS brai udzial w przygotowaniu deeyzfi
administracyjnoj I instancji, woryfikocji i gatwiordaonia'projektudecyzji
administracyjnej II instancji oraz podpisania Listy sprawdzajacej dotyczacej
poBte_powania administracyjnGgo w drugicj instancji dokonuje Dyrektor
Dopartamontu EPS /Z-ca Dyrektora Departamentu EPS, ktory nio brai
udzialu w wydawaniu docyzji administracyjnej w I instancji.

DFS.V

C.6.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidlowosci finansowych
podiegajacych zwrotowi Ip. 33
Akceptacja projektu decyzji administracyjnej II instancji oraz
podpisanie Listy sprawdzajacej dotyczacej poste_powania
administracyjnego w drugiej instancji (akceptacji decyzji
administracyjnej II instancji oraz podpisania Listy
sprawdzajacej dotyczacej poste.powania administracyjnego w
drugiej instancji dokonuje Dyrektor Departamentu EPS/Z-ca
Dyrektora Departamentu EPS, ktbry nie brat udzialu w
wydawaniu decyzji administracyjnej I instancji}.

Akceptacja projektu decyzji administracyjnej !l instancji oraz- podpisanio Listy
sprawdzajacej dotyczapoj postqpowania administracyjnego w drugiej
instancji (akcoptacji dooyzji administracyjnej II instancji oraz podpisania Listy
sprawdzajacej dotyczacej poste_powania administracyjnogo w drugioj
instancji dokonuje Dyrektor Departarnqntu EPS/ Z'Ca Dyroktora
Departamentu EPS, ktory me brat udzialu w wydawaniu decyzji
administrocyjncj I instancji).

DFS.V

C,6.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidlowosci finansowych
podlegajacych zwrotowi Ip. 38
Zgodnie z § 4 ust 1 Rozporzadzenia Ministra Finansow ^ dnia
20 maja 2014 r. w sprawie trybu postepowania wierzycieli
naleznosci pienie.znych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych (Dz,
U.z 2014, poz. 656, zezm.)

Zgodnie z § 1 ust. 1 Rozporeadzoniom Ministra Finansow 2 dnia 20 maja
2014 r. w sprawio trybu postopowonia wierzycieli naieznosci pioniQznych
przy podejmowaniu czynnosci zmiorzajqcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych (Dz. U. z 201*1, poz. 656, ze am.)
Wa podstawte Ustawy z dnia 17 cze/wca 1966 r. o postqpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

DFS.V

C.6.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidlowosci finansowych
podiegajacych zwrotowi Ip. 43
Na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o

Na podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966r, o post^powaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014, poz, 897, zo am.)
zgodnie z § 1 ust, 1 rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 20 maja

DFS.V



poste.powaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2014,
poz, 897, ze zm.) zgodnie z § 1 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie wzorow tytulow
wykonawczych stosowanych wegzekucji administracyjnej
(Dz.U.z 2014, poz. 650 zezm,}

2Q14 r. w sprawie wzorow tyiutow wykonawcuych slosowanych w ogzokuep
admin istracyjnoj (Dz.U. z 201 <\, poz, 650 zo zm.)

C.6.1 Instrukcja odzyskiwania nieprawidlowosci finansowych
podlegajacych zwrotowi
l.p. 55
Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrbw
z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (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 Urze_dzie
Marszalkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

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 zakladowych (Dz. U. Nr14, poz.67) oraz Zarzadzenia Marszalka
w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
Zakladowym w Urz^dzie Marszalkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze.

DFS.V

C.6.2 Instrukcja rozpatrywania odwdania od decyzji
administracyjnej wydanej przez Instytucje, Posredniczqcq,
l.p, 18
Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaMadowych (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 Urze_dzie
Marszalkowskim
Archiwum zaktadowe
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

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 zakladowych (5z, U. Nr H poz. 67) oraz Zarzadzenia Marszalka
w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb wykonywania
czynnosci kanceiaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
Zakladowym w Urze_dzie Marszalkowskim Archiwum zakiadowe
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.

DFS.V

C.2,7. Ip. 6
Przyje.cie dokumentow niezbe_dnych do sporzqdzenia umowy
lub odpowiedzi na wniosek o udost^pnienie danych z rejestru
podmiotow wykluczonych, ich zewidencjowanie w dzienniku
korespondencyjnym Wydzialu Projektow Pozakonkursowych

Przyje.cie dokument6w niezb^dnych do sporzadzenia umowy lub odpowiedzi
na wniosek o udoste_pnienie danych z rejestru podmiotow wykluczonychrtGR
•zowidoncfowanio w dzionniku korespondencyjftym-Wydziatu Projektow

DFS.X



EPS..

Weryfikacja, czy mozliwe jest zakontraktowanie umowy w
ramach Dziatania na podstawie danych uzyskanych z
Wydzialu Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EPS (...).

Pozakonkursowych EPS.

Weryfikacja, czy mozliwe jest zakontraktowanie umowy w ramach Dziaiania
na podstawie danych uzyskanych z Wydzialu Zarzadzania Finaflsewe§9-i
Certyfikacji Budzetu i Rozliczeii EPS (.,.).

C,Z7. Ip, 8
(,..} Przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego.

(.,.} Przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu. konkursowego. DFS.X

C.2.7, Ip. 9
Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu
Konkursowego Radcy Prawnemu, zgodnie z Zarzadzeniem
Marszalka Wojewodztwa w sprawie podzialu obslugi prawnej
realizowanej w Urze_dzie Marszatkowskim Woj, Lubuskiego w
Zieionej Gorze.

Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu keflkwsewege Radcy
Prawnemu, zgodnie z Zarzadzeniem Marszalka Wojewodztwa w sprawie
podziaiu obslugi prawnej realizowanej w Urzedzie Marszalkowskim Woj.
Lubuskiego w Zieionej Gorze.

DFS.X

C.2.7. Ip. 10
Weryfikacja oraz parafowanie umowy o dofinansowanie
projektu konkursowego. Zaakceptowanie i parafowanie
umowy o dofinansowanie lub zwrot dokumentu z pisemnymi
uwagami i wnioskami (wtedy patrz dalej pkt 8).

Weryfikacja oraz parafowanie umowy o dofinansowanie projektu
konkursowogo. Zaakceptowanie i parafowanie umowy o dofinansowanie lub
zwrot dokumentu z pisemnymi uwagami i wnioskami (wtedy patrz dalej pkt
8).

DFS.X

C.2.7, Ip. 11
Weryfikacja oraz parafowanie umowy o dofinansowanie
projektu konkursowego,

Weryfikacja oraz parafowanie umowy o dofinansowanie projektu DFS.X

C.2.7. Ip, 12
Opisanie, weryfikacja pod wzgl^dem merytorycznym w
zakresie zabezpieczenia srodkow umowy o dofinansowanie
projektu konkursowego.

Opisanie, weryfikacja pod wzgle_dem merytorycznym w zakresie
zabezpieczenia srodkow umowy o dofinansowanie projektu konkursowego.

DFS.X

C.2.7. lp.13
Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego Dyrektorowi DPS/ Zaste.pcy Dyrektora DPS.

Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowogo Dyroktorowi
Zaste.pcy Dyrektora DPS.

DFS.X



OZ7.lp.13

Dyrektor DPS/ Zaste.pca Dyrektora DPS Dyrektor DPS/ Zaste_pca Dyrektora DPS DFS.X

C.2.7. lp.14
Dyrektor DPS/Zaste_ pea Dyrektora DPS. ByfoktorDFS/Zastepca Dyrektora DPS.

DFS.X

C.2.7. lp.14
Zaakceptowanie umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego.

Zaakceptowanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowogo. DFS.X

O2J.lp.15
Przekazanie umowy projektu konkursowego do
Departamentu Finansow w celu uzyskania kontrasygnaty
Skarbnika Wojewodztwa.

Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowego do
Departamentu Finans6w w celu uzyskania kontrasygnaty Skarbnika
Wojewodztwa.

DFS.X

C.2.7. lp.16
Weryfikacja umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego pod wzgl?dem formalno-rachunkowym tj,
stwierdzajacej, ze dane operacje gospodarcze sq. legalne z
punktu widzenia obowiazujacego prawa oraz zgodne z
planem finansowym i nie zawieraja. b}e_dow rachunkowych w
mysl Jnstrukcji w zakresie procedur kontroli wydatkow
dokonywanych ze srodkow publicznych i obiegu
dokumentow fmansowo - ksie.gowych w Urz^dzie
Marszalkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej
Gorze". Zaakceptowanie umowy o dofinansowanie projektu
konkursowego przez Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego/
Zastepc? Dyrektora Departamentu lub zwrot dokumentow
(wtedy patrz dale] pkt 8),

Weryfikacja umowy o dofinansowanie projektu konkursowego pod wzg!e_dern
formalno-rachunkowym tj. stwierdzajacej, ze dane operacje gospodarcze s^
legalne z punktu widzenia obowiazujacego prawa oraz zgodne z planem
finansowym i nie zawieraja, b!§dow rachunkowych w mysl Jnstrukcji w
zakresie procedur kontroli wydatkow dokonywanych ze srodkow publicznych
i obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych w Urz^dzie Marszalkowskim
Wojew6dztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze". Zaakceptowanie umowy o
dofinansowanie projektu konkursowogo przez Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego/ Zast^pce. Dyrektora Departamentu lub zwrot dokumentow
(wtedy patrz dalej pkt 8).

DFS.X

C.2.7, lp.17

Przygotowanie pisma przekazujacego umowe. o
dofinansowanie projektu konkursowego— Wnioskodawcy z
jednoczesnym okresleniem terminu zwrotu podpisanych
dokumentow (3 dni od daty otrzymania umowy),
Mozliwym jest wyslanie Wnioskodawcy (za potwierdzeniem

Przygotowanie pisma przekazujacego umowe o dofinansowanie projektu
kOBkursowogo Wnioskodawcy z jednoczesnym okresleniem terminu zwrotu
podpisanych dokumentow (3 dni od daty otrzymania umowy}.
Mozliwym jest wyslanie Wnioskodawcy fza potwierdzeniem odbioru)
opatrzonych parafami na kazdej stronie dwoch egzemplarzy umowy o
dofinansowanie projektu przed otrzymaniem z Ministerstwa Finansow
pisemnej informacji, ze dany Wnioskodawcy nie podlega wykluczeniu, o
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odbioru) opatrzonych parafami na kazdej stronie dwoch
egzernplarzy umowy o dofinansowanie projektu przed
otrzymaniem z Ministerstwa Finansow pisemnej informacji,
ze dany Wnioskodawcy nie podlega wykluczeniu, o ktorym
mowa w art, 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. 2019r. poz.869 z pozn. zm.),
z zastrzezeniem, iz umowa o dofinansowanie zostanie
podpisana przez Marszatka Wojewodztwa
Lubuskiego/Wicemarszalka Wojewodztwa Lubuskiego
jedynie w przypadku otrzymania potwierdzenia, iz
Wnioskodawca nie podlega w/w wykluczeniu {...).

ktorym mowa w art. 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz, U. 2019r. poz.869 z pozn. zm.), z zastrzezeniem, iz
umowa o dofinansowanie zostanie podpisana przez Marszalka
Wojewodztwa Lubuskiego/Wicemarszalka Wojewodztwa Lubuskiego jedynie
w przypadku otrzymania potwierdzenia, iz Wnioskodawca nie podlega w/w
wykluczeniu (...).

C.2.7,lp. 18

Weryfikacja, parafowanie pisma przekazujacego
umowe/pisma informujacego o terminie i miejscu podpisania
umowy i przekazanie do podpisu Dyrektora DPS.

Weryfikacja, parafowanie pisma przekazujacego umowe./pisma
informujacego o terminie i miejscu podpisania umowy i przekazanie do
podpisu Dyrektora DFSZastgpcy Dyrektora DPS.

DFS.X

C.2.7.lp. 19

Dyrektor DPS/ Zaste_pca Dyrektora DPS
DFS.X

Dyrektor DPS/ Zast?pca Dyrektora DPS

C.2.7. Ip. 22
Przekazanie umowy o dofinansowanie prajektu
konkursowego do podpisu Marszatkowi Wojewodztwa
Lubuskiego/Wicemarszaikowi Wojewodztwa Lubuskiego

Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowogo do podpisu
Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego/Wicemarszafkowi Wojewodztwa
Lubuskiego

DPS.X

C.2.7. ip. 23
Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu
konkursowegg.

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowogo,
DFS.X

C.2,7,lp,24

Przekazanie jednego egzemplarza obustronnie podpisanej
umowy o dofinansowanie projektu konkursowego
Beneficjentowi.

Przekazanie jednego egzemplarza obustronnie podpisanej umowy o
dofinansowanie projektu konkursowogo Beneficjentowi.

DFS,X

C.2.7. Ip. 26

Przekazanie jednego egzemptarza obustronnie podpisanej
umowy o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym do
Wydzialu Budzetu i Roziiczeri EPS, W przypadku umow o

Przekazanie jednego egzemplarza obustronnie podpisanej umowy o
dofinansowanie projektu w-trybie konkmsewym do Wydzialu Budzetu i
Roziiczeri EPS. W przypadku umow o dofinansowanie projektu, w ktore nie
zawierajq paragrafu mowiacego o Zabezpieczeniu prawidlowej realizacji
Umowy bezposrednie przekazanie jednego egzemplarza obustronnie
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dofinansowanie projektu, w ktore nie zawieraja. paragrafu
mowiacego o Zabezpieczeniu prawidiowej realizacji Umowy
bezposrednie przekazanie jednego egzemptarza obustronnie
podpisanej umowy o dofinansowanie projektu konkursowego
do Wydzialu Regionalnego Rynku Pracy EPS / Wdzialu
Rbwnowagi Spolecznej EPS / Wydzialu Nowoczesnej
Edukacji EPS w zaleznosci od Osi Priorytetowej.

podpisanej umowy o dofinansowanie projektu konkursowogo do Wydzialu
Regionalnego Rynku Pracy EPS / Wydzialu Rownowagi Spolecznej EPS /
Wydzialu Nowoczesnej Edukacji EPS w zaleznosci od Osi Priorytetowej.

C.2.7. Ip. 26
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 archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) z
pozn. zm. oraz Zarzadzenia Marszalka w sprawie ustalenia
Regulaminu okreslajacego zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w
Archiwum Zakladowym w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gbrze.

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 zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) z poan, zm. oraz Zarzadzenia
Marszalka w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w
Archiwum Zakladowym w Urzedzie Marszalkowskim Wojew6dztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.

DFS.X

C.2.7. Ip. 26a
Przekazanie jednego egzemplarza obustronnie podpisanej
umowy o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym do
Wydziaiu Regionalnego Rynku Pracy EPS/Wydzialu
Rownowagi Spolecznej EPS/Wydzialu Nowoczesnej
Edukacji EPS w zaleznosci od Osi priorytetowej.

Przekazanie jednego egzemplarza obustronnie podpisanej urnowy o
dofinansowanie projektu w trybie konkursowym do Wydzialu Regionalnego
Rynku Pracy EFS/Wydzialu Rownowagi Spotecznej EFS/Wydzialu
Nowoczesnej Edukacji EPS w zaleznosci od Osi priorytetowej,

DFS.X

C.2.7. Ip. 26a
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
dziafania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) z
pozn. zm. oraz Zarzadzenia Marszalka w sprawie ustalenia
Regulaminu okreslajacego zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w
Archiwum ZakJadowym w Urze.dzie Marszalkowskim

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 t zakresu dzialania
archiwbw zakladowych (Bz. U. Nr 11, poz. 67} 2 pozn. zm. oraz Zarzadzenia
Marszalka w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w
Archiwum Zakladowym w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.
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Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze,

C.2.7. Ip. 27
Stanowisko ds, projektow konkursowych Wydzialu
Regionalnego Rynku Pracy EFS/Wydziaiu Rownowagi
Spolecznej EFS/Wydziatu Nowoczesnej Edukacji

C.2.7. Ip. 27
Sporzadzenie listy zawartych umow.

C.2.7. Ip. 27
Na biezaco w trakcie podpisywania umow, nie rzadziej niz
raz na mieslac
C.2.7. lp.28
Kierownik Wydziatu Projektow Pozakonkursowych EPS.

C.2.7. Ip. 28
Zatwierdzenie listy zawartych umow/porozumieh/decyzji.
Przekazanie listy Dyrektorowi DFS / Z-cy Dyrektora DFS.

C.2.7. Ip. 28
niezwtocznie

C.2.7. LP. 29 Osoba wykonujaca dziaianie
Pracownik Wydziatu Projektow Pozakonkursowych EPS.

C.2.7. Ip, 29
Przekazanie do DIZ listy zawartych
umow/porozumieh/decyzji -w wersji elektronicznej, - na
adres e-mail: nastrone@rpoJubuskie.pl

C.2.7, ip. 29
niezwtocznie

C.2.7. Ip. 30
Stanowisko ds. informacji i promocji w Wydziale

Kierownik Wydziatu Projoktow Pozakonkursowycn EPS.

Niezwtocznie

Pracownik Wydziatu Projektow Pozakonkureewych EPS.

Niozwtocznio
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Informant i Promocji (DIZ)

C.2.7. Ip. 30
Umieszczenie na stronie internetowej listy zawartych
umow/porozumieri/decyzji.

DFS.X

UmioDzezonio na stronio intemetewej Ksty zawartych
umow/porozumiohJdecyzjtr

C.2.7. !p. 30 Termin wykonania
niezwtocznie

DFS.X

C,2,7. Ip. 31 Osoba wykonujaca dziatanie
Pracownik Wydziafu Projektow Pozakonkursowych EPS.

C.2.7. Ip,. 34-27
Pracownik Wydziafu Projektow Pozakonkursowych EPS.

DFS.X

C.2.7. Ip. 31 Dzialanie
Przechowywanie dokumentu w Wydziale Projektow
Pozakonkursowych EPS, a naste.pnie przekazanie akt do
archiwum zaktadowego.

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) z pozn. zm.
oraz Zarzadzenia Marszafka w sprawie ustalenia
Regulaminu okreslaja.cego zasady i tnyb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum Zaktadowym w Urze_dzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej
Gorze

DFS.X

C.2.7. Ip.. 34 27
Przechowywanie dokumentu w Wydziale Projeklow Pozakonkursowych
EPS, 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 zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) z pozn. zm. oraz
Zarzadzenia Marszalka w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum Zakladowym w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewodztwa Lubuskiego w Zieionej Gorze

C.2.7. Ip, 32
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i
zatwierdzania, w przypadku zgtoszonych uwag nalezy
powtorzyc czynnosci poprzedzajace poziom kontroli.

C.2.7, Ip. 3228
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w przypadku
zgloszonych uwag nalezy powtorzyc czynnosci poprzedzajace poziom
kontroli.
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C.2.7. Ip, 32
niezwlocznie

C 2.9 Ip 5
Przyje.cie wniosku o dofinansowanie projektu wybranego w
trybie pozakonkursowym (nadac numer w dzienniku
korespondencyjnym i date, wplywu). Dekretacja wniosku
przez Dyrektora DFS/Zaste_pce Dyrektora Departamentu
DPS. Przekazanie wniosku o dofinansowanie projektu do
Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS.

C 2,9 Ip 5
Dyrektor DFS/Zaste_pca Dyrektora Departamentu DPS

C 2.9 Ip. 6
Potwierdzenie przyje.cia wniosku o dofinansowanie projektu.
Przekazanie wniosku pracownikowi Wydziatu Projektow
Pozakonkursowych EPS. Rejestracja wniosku w dzienniku
korespondencyjnym Wydzialu Projeklow Pozakonkursowych
EPS,

C.2.9. Ip. 9 Osoba wykonujaca dzialanie
Dyrektor DFS/Zaste.pca Dyrektora Departamentu DPS

C2.9lp10Dziaianie
SporzajJzenie protokolu z wyboru opiekunow merytorycznych
wraz z lista,przydzielonych projektow, ktora^akceptuje
Dyrektor DFS/Zaste_pca Dyrektora Departamentu DPS.
Przekazanie projektow opiekunom merylorycznym, w celu
przeprowadzenia procedury oceny formal no-merytorycznej.

C 2,9 Ip 13
Ocena formaino-merytoryczna projektu o dofinansowanie
projektu, Ocena jednego projektu dokonywana jest przez
jednego pracownika (...JProces oceny projektu bedzie
zapewnial ustalenie wydatkow na poziomie racjonalnym i

C.2.7, Ip. 33 28
Niezwlocznie

Przyje.de wniosku o dofinansowanie projektu wybranogo w trybie

wplywu)r-PekFeta6Ja-wniosku przez Dyfoktora DFS/ZastejiCQ Dyrcktora
Dopartamonlu DFS^Przekazanie wniosku o dofinansowanie projektu do
Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS.

Pyrektor DFS/Zastejca Dyrektora Departamentu DE5

Potwierdzenie przyj^cia wniosku o dofinansowanie projektu. Przekazanie
wniosku pracownikowi Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS,

Byroktor DFS/Zastgpca Dyrektora Departamentu DPS

Sporza^dzenie protokolu z wyboru opiekunow merytorycznych wraz z lista^
przydzielonych projektow, ktora^ akceptuje Syrek49f-BFS/Zaste,pca Dyrektora
Departamentu DPS. Przekazanie projektow opiekunom merytorycznym, w
celu przeprowadzenia procedury oceny formalno-merytorycznej.

Ocena formaino-merytoryczna projektu wniosku o dofinansowanie projektu.
Ocena jednego pfejek4u wniosku dokonywana jest przez jednego
pracownika (,,,) Proces oceny projoktu b?dzie zapewnial ustalenie wydatkow
na poziomie racjonalnym i efektywnym, w szczegolnosci zapewni zgodnosc
ze stawkami rynkowymi nie tylko pojedynczych wydatk6w, ale rowniez
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efektywnym, w szczegolnosci zapewni zgodnosc ze
stawkami rynkowymi nie tylko pojedynczych wydatk6w, ale
r6wniezlacznej wartosci uslug/towarowuwzgle_dnionych w
budzecie projektu lub catej wartosci projektu. Opiekun
merytoryczny dokonuje takze oceny zgodnosci projektu z
celami Dziatania/Poddzialania oraz Ranem Dzialania.

lacznej wartosci uslug/towaraw uwzgle.dnionych w budzecie projekiu lub
calej wartosci projektu, Opiekun merytoryczny dokonuje takze oceny
zgodnosci projektu z celami Dziatania/Poddzialania oraz Planem Dziatania.

C 2,9 Ip 13
Ocena formalno-merytoryczna projektu -16 dni roboczych
od dnia wpiywu wniosku do Urze.du.
W przypadku projektow skorygowanych lub uzupelnianych -
16 dni roboczych od dnia wptywu skorygowanego projektu
do Urzedu.

Ocena formalno-merytoryczna projektu wniosku o dofinansowanie
projektu -16 dni roboczych od dnia wpiywu wniosku do UrzejJu.
W przypadku projoktow wnioskow skorygowanych lub uzupelnianych -16
dni roboczych od dnia wpiywu skorygowanego projektu wniosku do Urzedu.

DFS.X

C 2.9 Ip 14
W przypadku projektu kierowanego do dofinansowania -
weryfikacja poprawnosci Karty oceny formalno-
merytorycznej, przekazanej przez opiekuna merytorycznego
projektu z projektem wybranym w trybie pozakonkursowymj
w zakresie:
- zgodnosci projektu z celami szczegolowymi
Dzialania/Poddzialania;
- zgodnosci projektu z Planem Dzialania;
- kwalifikowalnosci wydatkow projektu wybranego w trybie
pozakonkursowym.
W przypadku W?dnie dokonanej oceny przez opiekuna
merytorycznego - przekazanie Dyrektorowi/Zaste_pcy
Dyrektora (z zachowaniem rozdzielnosci funkcjonalnej
zadari) karty oceny formalno-merytorycznej wraz z
informacja,o bt^dach w ocenie formalno-merytorycznej
projektu. Decyzje. o zasadnosci wskazanych bl̂ dow
podejmuje Dyrektor/Zaste_pca Dyrektora ( z zachowaniem
rozdzielnosci funkcjonalnej zadaii) (...),

W przypadku projektu kierowanego do dofinansowania - weryfikacja
poprawnosci Karty oceny formalno-merytorycznej, przekazanej przez
opiekuna merytorycznego projektu z projoktom wybranym w trybio
pezakonkursowym wnioskiem o dofinansowanie projektu w zakresie:
- zgodnosci projektu z celami szczegolowymi Dzialania/Poddzialania;
- zgodnosci projektu z Planem Dzialania;
- kwalifikowalnosci wydatkow projektu, wybranego w trybie
pozakonkursowym.
W przypadku bte.dnie dokonanej oceny przez opiekuna merytorycznego -
przekazanie Dyfekterewi/Zast^pcy Dyrektora (z zachowaniem rozdzielnosci
funkcjonalnej zadah) karty oceny formalno-merytorycznej wraz z informacja.
o bledach w ocenie formalno-merytorycznej projektu. Decyzje. o zasadnosci
wskazanych bt^dow podejmuje Dyroktor/Zastgpca Dyrektora ( z
zachowaniem rozdzielnosci funkcjonalnej zadah) (,.,},
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C 2.9 Ip 14
Dyrektor/Zaste_pca
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Dyrektora, opiekun merytoryczny :/Zastepca Dyrektora, opiekun merytoryczny projektu.



projektu.

C2.9lp15
Weryfikacja i akceptacja Karty oceny formalno-merytorycznej
projektu wybranego w trybie pozakonkursowym.

C.2.9.lp. 16
Dyrektor DFS/Zaste,pca Dyrektora Departamentu DPS

Weryfikacja i akceptacja Karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu wybranego w trybie pozakonk-ufsowym.

DFS.X

DFS.X

5/Zaste.pca Dyrektora Departamentu DPS

C.2.9.fp. 16
Zgodnie z zachowaniem rozdzielnosci funkcjonalnej zadari
Weryfikacja i zatwierdzenie Karty oceny formaino-
merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu
wybranego w trybie pozakonkursowym.

Zgodnie z zachowaniem rozdzielnosci funkcjonalnej zadari Weryfikacja i
zatwierdzenie Karty oceny formalno-merytorycznej wniosku o
dofinansowanie projektu. wybranego w trybio pozakeakufsowym.
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C.2.9. Ip. 24

Umieszczenie na stronie internetowej i portalu informacji nt.
projektow pozakonkursowych wybranych do dofinansowania.

Umieszczenie na stronie internetowej i portalu informacji nt. projektow
wybranych do dofinansowania w trybie pozakonkursowymeb
wybranych do dofinansowania.

DFS.X

C.2.9. Ip, 25
Weryfikacja dokumentow przeslanych przez Wnioskodawcq
oraz przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu
wybranego w trybie pozakonkursowym.

Weryfikacja dokumentow przeslanych przez Wnioskodawcq oraz
przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu. wybranego w trybie
poakenkursowym.

DFS.X

C.2.9. Ip. 25

Przekazanie umowy o dofinansowanie projeklu wybranego w
trybie pozakonkursowym Radcy Prawnemu, zgodnie z
Zarzadzeniem Marszalka Wojewodztwa w sprawie zasad
podzialu obslugi prawnej realizowanej w Urze_dzie
Marszalkowskim Woj. Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu wybranego w tfybte
pogakonkursowym Radcy Prawnemu, zgodnie z Zarzadzeniem Marszalka
Wojewodztwa w sprawie zasad podzialu obstugi prawnej realizowanej w
Urze_dzie Marszalkowskim Woj. Lubuskiego w Zielonej Gorze.

DFS.X

C 2.9 Ip 26

Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu wybranego w
trybie pozakonkursowym Radcy Prawnemu, zgodnie z
Zarzadzeniem Marszaika Wojewodztwa w sprawie zasad
podzialu obslugi prawnej realizowanej w Urz^dzie
Marszalkowskim Woj, Lubuskiego w Zielonej Gorze.

Przekazanie umowy o dofinansowanie projektu wybranogo w trybie
pozakonkursowym Radcy Prawnemu, zgodnie z Zarzadzeniem Marszalka
Wojewodztwa w sprawie zasad podzialu obslugi prawnej realizowanej w
Urze_dzie Marszalkowskim Woj. Lubuskiego w Zielonej G6rze.

DFS.X



C 2.9 Ip 27
Weryfikacja umowy o dofinansowanie projektu w trybie
pozakonkursowym. Zaakceptowanie i parafowanie umowy
lub zwrot dokumentu z pisemnymi uwagami i wnioskami
(wtedypatrzdalejpkt24).

C 2.9 Ip 28
Zatwierdzenie umowy o dofinansowanie projektu wybranego
w trybie pozakonkursowym.
C 2.9 Ip 30
Opisanie, weryfikacja pod wzg!e.dem merylorycznym umowy
o dofinansowanie projektu wybranego w trybie
pozakonkursowym

C 2.9 Ip 31
Przekazanie umowy Dyrektorowi DPS/ Zastej>cy Dyrektora
DFS.

C.2.9.!p.32
Dyrektor DFS/Zastepca Dyrektora Departamentu DFS

C.2.9. Ip. 32
Zaakceptowanie umowy o dofinansowanie projektu
wybranego w trybie pozakonkursowego.

C.2.9, Ip. 33
Dyrektor DFS/Zaste_pca Dyrektora Departamentu DFS

C 2.9 Ip 33
Zaakceptowanie umowy o dofinansowanie projektu
Pozakonkursowego

C 2.9 Ip 34
Weryfikacja umowy o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego pod wzgl?dem formal no-rachunkowym tj.
stwierdzajacej, ze dane operacje gospodarcze sq legalne z
punktu widzenia obowiazujacego prawa oraz zgodne z

Weryfikacja umowy o dofinansowanie projektu w- trybie pozakonkursowym.
Zaakceptowanie I parafowanie umowy lub zwrot dokumentu z pisemnymi
uwagami i wnioskami (wtedy patrz dalej pkt 24 25).

nQ73kQnkur£QWvm

Opisanie, weryfikacja pod wzgle_dem merytorycznym umowy o
dofinansowanie projektu wybranogo w trybio pozakonkursowym

Projektow Pozakonkursowych EPS

Przekazanie umowy projektu pozakonkursowego do Departamentu
Finansow w celu uzyskanta kontrasygnaty Skarbnika Wojewodztwa.

Weryfikacja umowy o dofinansowanie projektu pezakonkursowego pod
wzgle_dem formalno-rachunkowym tj. stwierdzajacej, ze dane operacje
gospodarcze sajegalne z punktu widzenia obowiazujacego prawa oraz
zgodne z planem finansowym i nie zawieraja, bte_d6w rachunkowych w mys!

DFS.X

DFS.X

DFS.X

DFS.X

DFS.X

DFS.X

DFS.X

DFS.X

DFS.X



planem finansowym i nie zawieraj^btgdow rachunkowych w
mysl Jnstrukcji w zakresie procedur kontroli wydatkow
dokonywanych ze srodkow publicznych i obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie
Marszalkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej
Gorze". Zaakceptowanie i parafowanie dokumentu przez II
Zast^pce. Dyrektora. Kontrasygnata umowy przez Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego/ll Zastepc? Dyrektora
Departamentu lub zwrot umowy z pisemnymi uwagami i
wnioskami (wtedy patrz daiej pkt 24},

Jnstrukcji w zakresie procedur kontroli wydatkow dokonywanych ze srodkow
publicznych i obiegu dokumentow finansowo-ksie.gowych w Urze_dzie
Marszalkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze",
Zaakceptowanie i parafowanie dokumentu przez II Zast$pce_ Dyrektora.
Kontrasygnata umowy przez Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego/ll
Zaste_pce_ Dyrektora Departamentu lub zwrot umowy z pisemnymi uwagami i
wnioskami (wtedy patrz dalej pkt 24 25).

C 2.9 Ip 36
Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego przez Marszalka Wojewodztwa/
Wicemarszaika Wojewddztwa,

DFS.X
Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu pozakonkursewege przez
Marszalka Wojewodztwa/Wicemarszaika Wojewodztwa.

C 2.9 Ip 39
Przekazanie za potwierdzeniem odbioru jednego
egzempiarza podpisanej umowy o dofinansowanie projektu
wybranego w trybie pozakonkursowym beneficjentowi
pozakonkursowemu.

DFS.X
Przekazanie za potwierdzeniem odbioru jednego egzemplarza podpisanej
umowy o dofinansowanie projektu wy&anego-w-trybie pozak-9flkursowym
beneficjentowi pozakonkursowemu.

C 2.9 Ip 41
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. Mr 14, poz, 67 z pozn. zm.) oraz
Zarzadzenia Marszalka w sprawie ustalenia Regulaminu
okre^laja^cego zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych wArchiwum
Zakladowym wUrz^dzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gbrze.

DFS.X

Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoiitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania
archiwow zakladowych (Dz, U. Nr H poz, 67 z pozn. zm.) oraz Zarzadzenia
Marszaika w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych
wArchiwum Zaktadowym w Urze.dzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze,



C.2.9. Ip. 43
Stanowisko ds. projeklow pozakonkursowych w Wydziale
Projekt6w Pozakonkursowych EFS,

C 2.9 Ip 43
Przekazanie kopii umowy do Wydzialu Nowoczesnej
Edukacji EFS/Wydziaiu Rownowagi Spdecznej EFS.

C.2.9. Ip, 43
3 dni od podpisania dwoch egzemplarzy umowy.

C 2.9 Ip 43
Jednostka powiazana:
Wydzial Nowoczesnej Edukacji EFS/ Wydzial Rownowagi
Spolecznej EFS.
C.2.9. Ip. 44
Stanowisko ds. projektbw pozakonkursowych w Wydziale
Projektow Pozakonkursowych EFS,
C 2.9 Ip 44
Przechowywanie dokumentu w Wydziale Projektow
Pozakonkursowych EFS, a nast^pnie przekazanie akt do
archiwum zakladowego.
C.2.9. Ip. 44
Zgodnie z zapisami 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 dzialania archiwow
zakladowych (Dz, U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) oraz
Zarzadzenia Marszalka w sprawie ustalenia Regulaminu
okreslajacego zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
Zakladowym w Urze.dzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.
C 2.9 Ip 44
Jednostki powiazane:
Archiwum zakladowe.

Pozakonkursowych EFSr

3-dni od-podpisania-dwoch egzemplarzy umowyr

Jednostka powiazana:

owi^ane-

DFS.X

DFS.X

DFS.X

DFS.X

DFSJC

DFS.X

DFS.X

DFS.X



C 2.9 Ip 45
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania,
w piyypadku zgtoszonych uwag nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzajace poziom kontroli,

blu weryfikacjir-ak€Gptacji I zatwierdzaRia, w przypadku
uwag nalozy powtorzyc czynnosei—popfzedzajaco poziom

DFS.X

C.2.9, Ip. 45
Niezwlocznie Niez-wteoznie

DFS.X

C.2.9.1lp.3
Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS/
Dyrektor DFS/Z-ca Dyrektora Departamentu OPS

Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS/ Dyroktor DFS/Z-ca
Dyrektora Departamentu DFS

DFS.X

C.2.9.1lp,5
Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS/
Dyrektor DFS/Z-ca Dyrektora Departamentu DFS

Pracownik Wydziaki Projektow Pozakonkursowych EFS/-Oyrektef-SFS/Z-ca
Dyrektora Departamentu DFS

DFS.X

C.2.9.1lp.6
Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EFS/
Dyrektor DFS/Z-ca Dyrektora Departamentu DFS

Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EFS/ Dyroktor DFS/Z-ca
Dyrektora Departamentu DFS

DFS.X

C.2.9.1 lp.8

Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EFS/
Dyrektor DFS/Z-ca Dyrektora Departamentu DFS

Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EFS/ Dyrektor OF-S/Z-ca
Dyrektora Departamentu DFS

DFS.X

C.2.9.1 Ip. 10
Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EFS/
Dyrektor DFS/Z-ca Dyrektora Departamentu DFS

Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EFS/-Dyfoktor DFS/Z-ca
Dyrektora Departamentu DFS

DFS.X

C.2.9.1 Ip. 12
Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS/
Dyrektor DFS/Z-ca Dyrektora Departamentu DFS

Pracownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EFSlSyrektor DF-S/Z-ca
Dyrektora Departamentu DFS

DFS.X

C 2.9.1 Ip 19

W przypadku projektu kierowanego do dofinansowania -
weryfikacja poprawnosci Kart ocen formalno -
merytorycznej, przekazanych przez ekspertow z projektem
wybranym w trybie nadzwyczajnym w zakresie:
- zgodnosci projektu z ceiami szczegolowymi
Dziafania/Poddzialania;
- zgodnosci projektu z Pianem Dziaiania;
- kwalifikowalnosci wydatkow projektu.

W przypadku projektu kierowanego do dofinansowania - weryfikacja
poprawnosci Kart ocen formalno - merytorycznej, przekazanych przez
ekspertow z projektem wybranym w trybie nadzwyczajnym w zakresie:
- zgodnosci projektu z celami szczegolowymi Dzialania/Poddzialania;
-zgodnosci projektu z Pianem Dziaiania;
- kwalifikowalnosci wydatkow projektu.
W przypadku ble_drtie dokonanej oceny formalno - merytorycznej -
przekazanie 0yfektefewtfZaste,pcy Dyrektora karty oceny formalno -

DFS.X



W przypadku btednie dokonanej oceny formalno -
merytorycznej - przekazanie Dyrektorowi/Zast§pcy
Dyrektora karty oceny formalno - merytorycznej wraz z
informal o bledach w ocenie formalno - merytorycznej
projektu Decyzje. o zasadnosci wskazanych bte.dow
podejmuje Dyrektor/Zaste_pca Dyrektora. W przypadku
koniecznosci poprawy karty oceny formalno -merytorycznej
ekspert dokonuje ponownej oceny projektu w terminie 3 dni
roboczych od dnia otrzymania informacji o bl^dnym
dokonaniu oceny formalno - merytorycznej. Poprawiona^
karte. oceny formalno - merytorycznej ekspert przedktada do
ponownej weryfikacji na Stanowisko ds. projektow
pozakonkursowych w Wydziale Projektow
Pozakonkursowych EPS.

merytorycznej wraz z informacja. o btedach w ocenie formalno -
merytorycznej projektu Decyzj§ o zasadnosci wskazanych bl?dow podejmuje
Dyfektef/Zastepca Dyrektora. W przypadku konieczno^ci poprawy karty
oceny formalno -merytorycznej ekspert dokonuje ponownej oceny projektu w
terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania informacji o bf^dnym dokonaniu
oceny formalno - merytorycznej. Poprawionq karte. oceny formalno -
merytorycznej ekspert przedklada do ponownej weryfikacji na Stanowisko
ds. projektow pozakonkursowych w Wydziale Projektow Pozakonkursowych
EPS.

C,2.9.1lp,20
Dyrektor DFS/Zastepca Dyrektora DPS Dyroktor DPS/ Zaste.pca Dyrektora DPS

DFS.X

C 2.9.1 Ip 25
Weryfikacja przedstawionej procedury dotyczacej
przyznawania grantow (w przypadku uwag, skierowanie do
poprawy}, po akceptacji Dyrektora/ Z-cy Dyrektora
Departamentu EPS, przekazanie procedury do akceptacji
DIZ, nastepnie przekazanie procedury pod obrady ZWL
celem akceptacji

Weryfikacja przedstawionej procedury dotyczacej przyznawania grantbw (w
przypadku uwag, skierowanie do poprawy}, po akceptacji Dyrektora/ Z-cy
Dyrektora Departamentu EPS, przekazanie procedury do akceptacji DIZ,
nastepnie przekazanie procedury pod obrady ZWL celem akceptacji

DFS.X

C 2.9.1 Ip 30 Dzialanie
Przekazanie umowy/ decyzji o dofinansowanie projektu
grantowego wybranego w trybie nadzwyczajnym wraz z
projektem uchwaly** Zarzadu Dyrektorowi DPS/ Zastepcy
Dyrektora DPS.

Przekazanie umowy/ decyzji o dofinansowanie projektu grantowego
wybranego w trybie nadzwyczajnym wraz z projektem uchwaly** Zarzadu
Dyrektorowi DPS/Zastepcy Dyrektora DPS.

**dotyczy projektow reafizowanych
organizacyjne samorzajdu wojewodztwa

przez jednostki
**dotyczy projektow realizowanych przezjednostki organizacyjne samorzadu
wojewodztwa

DFS.X

C.2.9,1lp.31
Dyrektor DPS/ Zastepca Dyrektora DFS Dyrektor DFS/ Zastepca Dyrektora DFS

DFS.X



C 2.10 Ip 4
Dyrektor DFS/Z-ca Dyrektora Departamentu DPS

DFS.X

Dyroktor D£5/Z-ca Dyrektora Departamentu DPS

C2.10ip13

Przedstawienie Dyrektorowi/Zast^pcy Dyrektora listy
czlonkow KOP dla Osi Priorytetowej 7, 8 RPO Lubuskie-
2020, posiadajacych wazny Certyfikat Platformy
Qceniajacych Projekty EPS. Wylosowanie/wskazanie przez

Dyrektora/Zaste.pce. Dyrektora dwoch ekspertow do
przeprowadzenia oceny formalno- merytorycznej projektu. Z
przebiegu losowania/wskazania sporzadzany jest protokol,
ktory zatwierdza Dyrektor DFS/Zast?pca Dyrektora DPS. W

losowaniu/wskazaniu bierze udzial pracownik DFS.X,
Kierownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS oraz
Dyrektor DFS/Zaste_pca Departamentu DPS.

Przedstawienie Dyrektorowi/Zasigpcy Dyrektora listy czlonkow KOP dla Osi

Priorytetowej 7, a RPO Lubuskie-2020, posiadajacych wazny Certyfikat
Platformy Oceniajacych Projekty EFS. Wylosowanie/wskazanie przez

ByFekteFa/Zast^pce. Dyrektora dwoch ekspertow do przeprowadzenia oceny
formalno- merytorycznej projektu. Z przebiegu losowania/wskazania
sporzadzany jest protokd!, ktory zatwierdza Syrektor DFS/Zastgpca
Dyrektora DPS. W losowaniu/wskazaniu bierze udzial pracownik DFS.X,
Kierownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EFS oraz Dyrektor

QES/Zas£e_pca Departamentu DFS.

DFS.X

C 2.10 Ip 13

Pracownicy DFS.X/Kierownik Wydzialu Projektow

Pozakonkursowych EFS/Dyrektor Departamentu/Zastepca
Dyrektora Departamentu EFS

Pracownicy DFS.X/Kierownik Wydzialu Projeklow Pozakonkursowych
EFS/Byfek-tef^epaftemontu/Zastgpca Dyrektora Departamentu EFS

DFS.X

C 2.10 Ip 17
W przypadku projektu kierowanego do dofinansowania -
weryfikacja poprawnosci Kart ocen formalno -
merytorycznej, przekazanych przez ekspertow z projektem
wybranym w trybie pozakonkursowym w zakresie:

- zgodnosci projektu z celami szczegolowymi
Dzialania/Poddzialania;
- zgodnosci projektu z Planem Dzialania;
- kwalifikowalnosci wydatkow projektu pozakonkursowego.

W przypadku bt^dnie dokonanej oceny - przekazanie
Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora karty oceny formalno -
merytorycznej wraz z informacja^ o bl?dach w ocenie

formalno - merytorycznej projektu Decyzje. o zasadnosci

wskazanych bl^dow podejmuje Dyrektor/Zast^pca Dyrektora

W przypadku projektu kierowanego do dofinansowania - weryfikacja
poprawnosci Kart ocen formalno - merytorycznej, przekazanych przez
ekspertow z projektem wybranym w trybie pozakonkursowym w zakresie:
- zgodnosci projektu z celami szczegolowymi Dziatania/Poddzialania;

- zgodnosci projektu z Pianem Dzialania;
- kwalifikowalnosci wydatkow projeklupozakonkuFSQwe§Q.
W przypadku bl̂ dnie dokonanej oceny - przekazanie Dyrektorowi/Zast^pcy
Dyrektora karty oceny formalno - merytorycznej wraz z informacja. o

bledach w ocenie formaino - merytorycznej projektu Decyzje. o zasadnosci
wskazanych bledow podejmuje Byfektef/Zaste.pca Dyrektora (...).

DFS.X



C.2.10lp, 18
Dyrektor DFS/Zaste_pca Dyrektora DPS Dyrektor DPS/ Zaste,pca Dyrektora DPS

DFS.X

C 2.10 Ip 26
Przekazanie decyzji o dofinansowanie projektu wybranego w
trybie pozakonkursowym wraz z projektem uchwaly Zarzadu
Dyrektorowi DPS/ Zaste.pcy Dyrektora DPS.

Przekazanie decyzji o dofinansowanie projektu wybranego w trybie
pozakonkursowym wraz z projektem uchwaly Zarzadu Pyroktorowi DPS/
Zaste_pcy Dyrektora DPS.

DFS.X

C.2.10lp,27
Dyrektor DPS/ Zaste.pca Dyrektora DPS Dyroktor DPS/ Zaste.pca Dyrekiora DPS

DFS.X

C.2.10lp.45
Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministrbw z dnia 18 slycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowycri (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) (...)

Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow i dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwowzakladowych (Dz. U. Nr 14, poz, 67 2 pozn. zm.) (...)

DFS.X

O2.12Ip.15
Przekazanie projektu aneksu do umowy/porozumienia/
Decyzji Dyrektorowi DFS/Z-cy Dyrektora DPS,

Przekazanie projektu aneksu do umowy/porozumienia/ Decyzji Dyrektorowi
DfS/Z-cy Dyrektora DPS.

DFS.X

C.2.12lp-. 16
Dyrektor DPS/ Zaste.pca Dyrektora DPS Zaste_pca Dyrektora DPS

DFS.X

C,2.12lp.23
Dyrektor DFS/Zaste,pca Dyrektora DPS Dyroktor DF& Zaste.pca Dyrektora DPS

DFS.X

H2.12lp.31
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
zakladowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia
Marszatka w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
czynnosci wykonywanych wArchiwum Zakladowym
w Urze.dzie Marszalkowskim Wojewodztwa Lubuskiego

Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoliiych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Mr 11, poz, 67) oraz Zarzadzenia Marszalka
w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych wArchiwum
Zakladowym wUrze_dzie Marszalkowskim Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze,
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w Zielonej Gorze.

C.2,15lp2
Weryfikacja i wste_pna akceptacja pisma oraz przekazanie do
akceptacji Dyrektorowi/Zast^pcy Dyrektora DPS

Dyrektor DPS/ Zastepca Dyrektora DPS

Weryfikacja i wste.pna akceptacja pisma oraz przekazanie do akceptacji
ByFektefewi/Zaste_pcy Dyrektora DPS

Oyrektor DFS/^ast^pca Dyrektefa-QF-S

DFS.X

C.2.15lp2
Zastepca Dyrektora DPS

DFS.X

C.2.15lp.3
Dyrektor DPS/ Zaste_pca Dyrektora DPS OyrektorDFS/ Zastepca Dyrektora DPS

DFS.X

C.2.15lp3
Akceptacja przez Dyrektora DPS/ Zaste.pce_ Dyrektora DPS
pisma w sprawie rozwiazania umowy/ Decyzji o
dofinansowanie projektu wybranego w trybie
pozakonkursowymi zwrocenie go kierownikowi Wydziatu
Projektow Pozakonkursowych EPS,

Akceptacja przez Dyrektora DPS/ ZaotQpcg Dyroktora DP-S
pisma w sprawie rozwiazania umowy/ Decyzji o dofinansowanie projektu
wybranego w trybie pozakonkursowymi zwrocenie go kierownikowi Wydzialu
Projektow Pozakonkursowych EPS.

DFS.X

C.2.15lp12

Weryfikacja, parafowanie pisma przekazujacego rozwiazanie
umowy/ Decyzji o dofinansowanie projektu wybranego w
trybie pozakonkursowym.
Przekazanie do podpisu Dyrektora DFS/Zaste_pcy Dyrektora
DPS.

Weryfikacja, parafowanie pisma przekazujacego rozwiazanie umowy/
Decyzji o dofinansowanie projektu wybranego w trybie pozakonkursowym.
Przekazanie do podpisu Dyroktora DP-S/Zaste_pcy Dyrektora DPS.

DFS.X

C,2,15lp, 13
Dyrektor DPS/ Zastepca Dyrektora DPS &yrektor DPS/ Zaste_pca Dyrektora DPS

DFS.X

C.2.15lp,13
Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Ratfy
Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) oraz

Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Minisfrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 1*1, poz. 67 z poiin. zm.) oraz Zarzadzenia
Marszalka w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w

DFS.X



Zarzadzenia Marszalka w sprawie ustalenia Regulaminu
okreslajacego zasady i tryb wykonywania czynnoSci
kanceiaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
Zakladowym w Urze_dzie Marszalkowskim w Zielonej Gorze.

C.2.17lp7
Weryfikacja i zaakceptowanie protokolu zdawczo
odbiorczego dot. wycofanego wniosku. Przekazanie
protokolu Dyrektorowi DFS/Z-cy Dyreklora DPS,

C.2.17lp.8
Dyrektor DPS/ Zaste_pca Dyrektora DPS

C.Z17lp. 10
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 dziaiania archiwow
zakladowych (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 Zaktadowym
w Urze_dzie Marszalkowskim Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze,

C.2.20lp.3
Dyrektor DPS/ Zaste_pca Dyrektora DPS

C.2.20 Ip. 9
Dyrektor DPS/ Zaste_pca Dyrektora DPS

C.2.20 Ip. 13

P - DFS/K-DFS/Dyrektor DFS-Z-ca Dyrektora DFS/DIZ

C,2,20lp13
1, Pracownik przygotowuje zmiany do wezwania (w

przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniaja.ee]
zmiany) wraz z projektem uchwaly zmieniajacej i

Archiwum Zakladowym w Urze_dzie Marszalkowskim w Zielonej Gorze.

Weryfikacja i zaakceptowanie protokoiu zdawczo odbiorczego dot.
wycofanego wniosku. Przekazanie protokolu Oyroktorowi — D£S/Z-cy
Dyrektora DPS.

Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz insirukcji w sprawie organizacji i zakresu dziaiania

w sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
Zakladowym wUrz?dzie Marszalkowskim Wojewbdztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze.

DvrrHnr DF^/ 7^cterjca Dvrektnn DPS

P - DFS/K-DFS/&yroktor DPS Z-ca Dyrektora DFS/DIZ

1. Pracownik przygotowuje zmiany do wezwania (w przypadku wysta,-
pienia okolicznosci uzasadniajacej zmian?) wraz z projekiem uchwaly
zmieniaj^cej i przekazuje kierownikowi oraz DyroktorowJ/Z-cy Dyrek-
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przekazuje kierownikowi oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrek-
tora DPS w celu akceptacji.

2. Po akceptacji dokumentacji przez Dyrektora/-Z-ce Dy-
rektora, projekt zrnian do wezwania zostaje przekaza-
ny poczta^elektroniczna^ na sekretariat DIZ celem zao-
piniowania. W przypadku braku uwag DIZ przejscie do
Lp, 10(...)

C.2.21 Ip. 3
Dyrektor DPS/ Zaste.pca Dyrektora DPS

C.2.21 Ip. 5
Sporzadza list? projektow pozakonkursowych oraz
przekazuje ja^do zatwierdzenia akceptacji do Kierownika /z-
cy Dyrektora DFS/Dyrektora DFS,
Kierownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS
weryftkuje, sprawdza oraz przekazuje (e-mail) do
sekretariatu Departamentu Zarzadzania Regionalnym
Programem Operacyjnym w tym samym czasie informacje, z
lista, projektow do akceptacji (...)

C.2.22.1 Ip. 3
Dyrektor DFS

C.2.22.1 Ip. 5
Weryfikuje, parafuje pismo przekazujace projekt listy
kryteriow wyboru projektow do ROPS i przekazuje do
podpisu Dyrektora DFS

C.2.22.1 Ip. 6
Dyrektor DPS/ Zast?pca Dyrektora DFS

C.2.22.1 Ip. 10
Przyjmuje dokumenty odpowiedzia^na pismo z profilem
interwencji (ukierunkowaniem wsparcia EPS), planem naboru
oraz konsullacja, kryteriow wyboru projektow z ROPS.
Ewidencinnowanie w drifinnikn knrRsnnnrienn/irwm

tora DFS w celu akceptacji.
2, Po akceptacji dokumentacji przez ByfekteraAZ-ce Dyrektora, projekt

zmian do wezwania zostaje przekazany pocztq. elektroniczna, na se-
kretariat DIZ ceiem zaopiniowania. W przypadku braku uwag DIZ
przejscie do Lp. 10 (...)

Byrcktor DF-S/ Zaste_pca Dyrektora DFS

Sporzadza liste_ projektow pozakonkursowych oraz przekazuje ja_ do
zatwierdzenia akceptacji do Kierownika /z-cy Dyrektora DFS/5yroktora DFS.
Kierownik Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS weryfikuje, sprawdza
oraz przekazuje (e-mail) do sekretariatu Departamentu Zarzadzania
Regionalnym Programem Operacyjnym w tym samym czasie informacje. z
list^ projektow do akceptacjif...)

Syrektor DFS Zastgpca Dyrektora DFS

Weryfikuje, parafuje pismo przekazujace projekt listy kryteriow wyboru
projektow do ROPS i przekazuje do podpisu Dyroklora DES-Zaste.pcy
Dyrektora DFS

Byrektor DPS/ Zaste_pca Dyrektora DFS

Przyjmuje dokumenty odpowiedzia, na pismo z profilem interwencji
(ukierunkowaniem wsparcia EPS), planem naboru oraz konsultacjaL kryteriow

DFSJC

DFSJC
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Wydzialu Projektow Pozakonkursowych EPS

C.2.22.1 Ip. 12
Weryfikuje, parafuje pismo przekazuja.ce projekt listy
kryteribw wyboru projektow do DIZ w celu weryfikacji i/lub
zgfoszenia uwag wraz z ewentualnymi uwagami z ROPS i
przekazuje do podpisu Dyreklora DPS

C.2.22,1 Ip. 13
Dyrektor DPS/ Zaste,pca Dyrektora DPS

C,2,22.1lp. 17
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
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz, 67} oraz Zarzadzenia
Marszalka w sprawie ustaiania Regulaminu okresiajacego
szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnej oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
Zakladowym w Urze.dzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zieionej Gorze.

C.2.23.1 Ip, 3
Dyrektor DPS/ Zaste.pca Dyrektora DPS

C.2.23.1 Ip, 9
Dyrektor DPS/ Zastepca Dyrektora DPS

C.2,23.1!p.12a
P - DFS/K-DFS/Dyrektor DFS-Z-ca Dyrektora DFS/DIZ

C.2.23.1 Ip. 12a
1. Pracownik przygotowuje zmiany do wezwania (w

przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajacej
zmiane) wraz z projektem uchwaly zmieniajacej i
przekazuje kierownikowi oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrek-
tora DPS w celu akceptacji.

Weryfikuje, parafuje pismo przekazujace projekt listy kryteriow wyboru
projektow do DIZ w celu weryfikacji i/lub zgloszenia uwag wraz z
ewentuainymi uwagami z ROPS ! przekazuje do podpisu Dyroktoro DPS
Zast?pcy Dyrektora DPS

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

w sprawie ustaiania Regulaminu okreslajacego szczegolowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnej oraz czynnosci wykonywanych w
Archiwum Zakladowym w Urze_dzie Marszalkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze.

P - DFS/K-DFS/Dymktor DPS Z-ca Dyrektora DFS/DIZ

1. Pracownik przygotowuje zmiany do wezwania (w przypadku wysta/
pienia okolicznosci uzasadniajacej zmiane) wraz z projektem uchwaly
zmieniajacej i przekazuje kierownikowi oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrek-
tora DPS w celu akceptacji.

2. Po akceptacji dokurnentacji przez &yfektefa/-Z-ce Dyrektora, projekt
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Po akceptacji dokumentacji przez Dyrektora/-Z-ce Dy-
rekfora, projekt zmian do wezwania zostaje przekaza-
ny poczt^elektroniczna^na sekretariat DIZ celem zao-
piniowania, W przypadku braku uwag OIZ przejscie do
Lp. 10(...)

C.2.23,1 Ip. 18
Dyrektor DFS/ Zastepca Dyrektora DPS

C,2.23.1lp.20
Sporzadzenie protokolu z wyboru osob oceniajacych wraz z
list^ przydzislonych wnioskow o dofinansowanie, ktory
akceptuje Dyrektor DFS/Zaste.pca Dyrektora Departamentu
DFS. Przekazanie wnioskow o dofinansowanie osobom
oceniajacym, w celu przeprowadzenia pracedury oceny
formaino-merytorycznej.
C.2.23.1lp,22
W przypadku projektu kierowanego do dofinansowania -
weryfikacja poprawnosci Karty oceny formaino-
merytorycznej, przekazanej przez oceniajacego z wnioskiem
o dofinansowanie projektu pozakonkursowego w zakresie:
- zgodnosd projektu z ceiami szczegolowymi
Dzialania/Poddziatania;
- zgodnosci projektu z Planem Dziatania;
- kwalifikowalnosci wydatkow projektu pozakonkursowego.
W przypadku ble_dnie dokonanej oceny - przekazanie
Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora ( z zachowaniem
rozdzielnosci funkcjonalnej zadaii) karty oceny formaino-
merytorycznej wraz z informacja^ o ble.dach w ocenie
formaino-merytorycznej wniosku o dofinansowanie. Decyzje_
o zasadnosci wskazanych ble_dow podejmuje
Dyrektor/Zast^pca Dyrektora ( z zachowaniem rozdzielnosci
funkcjonalnej zadari) (...),

C.2.23.1lp,22
Dyrektor/Zaste,pca Dyrektora, oceniajacy,

zmian do wezwania zostaje przekazany poczta^ elektroniczna_ na se-
kretariat DIZ ceiem zaopiniowania. W przypadku braku uwag DIZ
przejscie do Lp. 10(..,)

Dyroktc-r DE& Zast^pca Dyrektora DFS

Sporza.dzenie protokolu z wyboru osob oceniajacych wraz z Iista_
przydzielonych wnioskow o dofinansowanie, ktory akceptuje Dypektor-
SFS/Zast?pca Dyrektora Departamentu DFS. Przekazanie wnioskow o
dofinansowanie osobom oceniajacym, w celu przeprowadzenia procedury
oceny forrnalno-merytorycznej.

W przypadku projektu kierowanego do dofinansowania - weryfikacja
poprawnosci Karty oceny formaino-merytorycznej, przekazanej przez
oceniajacego zwnioskiem o dofinansowanie projektu pozakonkursowego w
zakresie:
- zgodnosci projektu z ceiami szczegolowymi Dzialania/Poddzialania;
- zgodnosci projektu z Planem Dziatania;
- kwalifikowalnosci wydatkow projektu pozakonkursowego.
W przypadku ble.dnie dokonanej oceny - przekazanie Dyroktorowi/Zaste.pcy
Dyrektora (z zachowaniem rozdzielnosci funkcjonalnej zadan) karty oceny
forrnalno-merytorycznej wrazz informacja^o bte_dach wocenie formaino-
merytorycznej wniosku o dofinansowanie. Decyzje, o zasadnosci
wskazanych bledow podejmuje Byfe&9F/Zaste.pca Dyrektora (z
zachowaniem rozdzielnosci funkcjonalnej zadari)(..,}

DyFektef/Zast^pca Dyrektora, oceniajacy,
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C.2.23.1 Ip. 24
Dyrektor DFS/ Zaste_pca Dyrektora DPS

C.2.11. instrukcja dotyczaca posi§powania odwolawczego,
lp.2
Przekazanie protestu do wlasciwej komorki (Wydziat Analiz i
Inwestycji Terytoriainych EPS).
C.2.11. instrukcja dotyczaca postepowania odwolawczego,
lp.3
Kierownik Analiz i Inwestycji Terytoriainych EPS
C.2.11. Instrukcja dotyczaca postepowania odwoiawczego,
ip.4,
Kierownik Analiz i lnwestycj[Terytorialnych EPS
C.2.11, Instrukcja dotyczaca postepowania odwolawczego,
Ip.4
Przekazanie dokumentacji pracownikowi na stanowisku ds.
procedury odwolawczej Wydzialu Analiz i Inwestycji
Terytoriainych EPS
C.2.11. Instrukcja dotyczaca postepowania odwotawczego,
lp.5
Stanowisko ds, procedury odwotawczej w Wydziale Analiz i
Inwestycji Terytoriainych EPS
C.2.11. Instrukcja dotyczaca postepowania odwotawczego,
lp.6
Stanowisko ds. procedury odwotawczej w Wydziale Analiz i
Inwestycii Terytoriainych EPS
C.2.11. Instrukcja dotyczaca postepowania odwotawczego,
Ip.7
Stanowisko ds. procedury odwotawczej w Wydziale Analiz i
Inwestycji Terytoriainych EPS
C.2.11. Instrukcja dotyczaca postepowania odwotawczego,
lp.8
Stanowisko ds. procedury odwotawczej w Wydziale Analiz i
Inwestycji Terytoriainych EPS
C.2.11. instrukcja dotyczaca postepowania odwolawczego,
lp.8
W przypadku pozytywnej weryfikacji formalnej protestu,
rozpoznanie protestu. Sporzadzenie protokotu z

Dyrektor DPS/ Zastepca Dyrektora DFS

TorylorialnyGh EPS Wydzial Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji
EPS).

Kierownik Analiz i Inwoetycji Torytorialnych EPS Wydziatu Zarza,dzania
Finansowego i Certyfikacji EPS

Kierownik Analiz i Inwostyeji Terylorialnych EPS Wydziatu Zarzadzania
Finansowego i Certyfikacji EPS

Przekazanie dokumentacji pracownikowi na stanowisku ds. procedury
odwoiawczej Wydzialu Analiz i Inwcstycji Terytoriainych EPS Zarzadzania
Finansowego i Certyfikacji EPS

W przypadku pozytywnej weryfikacji formalnej protestu, rozpoznanie
protestu. Sporzadzenie protokolu z rozpoznania protestu od oceny formalno-
merytorycznej (zalacznik nr c15). Przekazanie Protokolu Kierownikowi Aflaltz
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(zalacznik nr c15). Przekazanie Protokotu Kierownikowi
Anaiiz i Inwestycji Terytorialnych EFS

Certyfikacji EFS

C.2.11, Instrukcja dotyczaca poste_powania odwolawczego,
lp.9
Kierownik Anaiiz i Inwestycji Terytorialnych EFS

DFSII
Kierownik Aaatie i inwcstycji Torytoriolnych EFS Wydziatu Zarzqdzania
Finansowego i Certyfikacji EFS

C.2.11. Instrukcja dotyczaca poste^powania odwolawczego,
lp.11
Stanowisko ds. procedury odwolawczej w Wydziale Anaiiz !
Inwestycji Terytorialnych EFS

DFSII

Stanowisko ds. procedury odwolawczej w Wydziale Analiz i Inwestycji
Tory tori alny eh EFS-Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EFS

C.2.11. Instrukcja dotyczaca poste_powania odwolawczego,
lp.12
Kierownik Anaiiz i Inwestycji Terytoriainych EFS

DFSI!
Kierownik Afiafe i Inwestycji Terytorialftysft-iF-S-Wydziatu Zarza,dzania
Finansowego i Certyfikacji EFS

(X2.11. Instrukcja dotyczaca poste_powania odwolawczego,
lp.14

Stanowisko ds. procedury odwolawczej w Wydziale Anaiiz i
Inwestycji Terytorialnych EFS

DFSII

Stanowisko ds. procedury odwolawczej w Wydziale Anaiiz i Inwestycji
Torytorialnych EF-S-Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EFS

C.2.11. Instrukcja dotyczaca poste_powania odwolawczego,
lp.17
Stanowisko ds. procedury odwolawczej w Wydziale Anaiiz i
Inwestycji Terytorialnych EFS

DFS

Stanowisko ds. procedury odwolawczej w Wydziale Asalg-i-inwestycji
Terytorialnych ER€-Zarzgdzania Finansowego i Certyfikacji EFS

C.2.11. Instrukcja dotyczaca poste_powania odwolawczego,
lp.18
Kierownik Anaiiz i Inwestycji Terytorialnych EFS

DFS
Kierownik Anaiiz i Inwostyoji Torytorialnych EFS Wydziatu Zarzgdzania
Finansowego i Certyfikacjl EFS

C.4.2 Instrukcja dotyczaca sporzadzenia Poswiadczenia
wydatkow wraz z lista. wnioskow o ptatnosc zatwierdzonych
przez IZ w ramach Osi Priorytetowej VI, VII, VIII
Ip. 6
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
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67) orazZarzg^dzenia
Marszalka w sprawie ustalenia Regulaminu okresiajacego
zasady i !ryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
czynnosci wykonywanych w Archiwum Zakladowym w
Urz^dzie Marszalkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze.

DFS.V.

Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoiitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U, NT. 14,'poz.67) oraz Zarzadzenia Marszalka w
sprawie ustalenia Regulaminu okresiajacego zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
Zakladowym w Urze,dzie Marszalkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze.



ip./
Udzielenie odpowiedzi na uwagi DIZ.II
roboczych.

w ci^gu 3 dni
Udzielenie odpowiedzi na uwagi DIZ.II w ciqgu 3 dni robocgych bez zbqdnej
zwloki.

DFS.V.

B.7.7 Informacja kwartalna i Kwartalne Sprawozdanie z
Poste.pu

Pkt1
_SporzajJza czesc informacji kwartalne] w zakresie informacji
dotyczacych:
problemow we wdrazaniu i podjejych lub planowanych
srodkach zaradczych,
przeprowadzonych kontrotach w trakcie realizacji programu
w okresie sprawozdawczym i przekazuje pismem oraz
elektronicznie do DFR.II.

Sporzadza Gz^se/nformac/? Kwartaln^ w zakresie informacji dotyczacych:
problemow we wdrazaniu i podje.tych lub pianowanych srodkach zaradczych,
przeprowadzonych kontrolach w trakcie realizacji programu w okresie
sprawozdawczym i przekazuje pismem oraz elektronicznie do DFR.II.

DFR.II

B.7.7 informacja kwartalna i Kwartalne Sprawozdanie z
Postepu

Pkt2
Kwartalne Sprawozdanie z Poste_pu sporzadza i przekazuje
pismem oraz elektronicznie do DFR.I

DFR.II

Sporzadza Kwartalne Sprawozdanie z Postqpu i przekazuje pismem oraz
eleklroniczniedoDFR.il.

B.7.7 Informacja kwartalna i Kwartalne Sprawozdanie z
Postepu

Pkt3

1. Pracownik DFR.II weryfikuje czesciowa. informacje. i w
uzasadnionym przypadku wzywa Beneficjenta w formie
elektronicznej do korekty.
2-Sporzq.dza cz^sciowq informaq? na podstawie cze.sciowq
informacji sporza.dzQnej przez Beneficjenta i przekazuje do

1. Pracownik DFR.II weryfikuje ez^sciowa. /nformacj'g Kwartaln^ i w
uzasadnionym przypadku wzywa Beneficjenta w formie elektronicznoj do
korekty,
2. IVype/n/aza^cznf'/fbfl.7SporzqdzacggsciQwa-informacjgna podsiawie
czesciowa. informacji kwartalnel sporza^dzonej przez Beneficjenta i
przekazuje do Kierownika DFR.II do akceptacji.

DFR.II



Kierownika DFR.II do akceptacji.

B.7.7 Informacja kwartalna i Kwartalne Sprawozdanie z
Poste_pu

PktG
Przekazuje zaakceptowana^papierowaj elektroniczna,wersje.
cz^sciowej informacji, odpowiadajacej zakresowi
merytorycznemu obszaru dzialania wydzialu pracownikowi
DIZ.lllikierownikowiDIZ.lll.

Przekazuje zaakceptowana,
czQsciQwej/nformac/'/ Kwartalnej,
merytorycznemu obszaru dzialania
kierownikowi DIZ.IIi,

(—i—elektronicznq wersje.
odpowiadajacej zakresowi

wydziatu pracownikowi DIZ.III i

DFR.II

B.7,7 Informacja kwartalna i Kwartalne Sprawozdanie z
Postepu

Pkt8
Pracownik DFR.II weryfikuje Kwartalne Sprawozdanie z
Postepu i w uzasadnionym przypadku wzywa
Benefiqenta w formie elektronicznej do korekty.
Sporzadza notatk? z weryfikacji Kwartalnego
Sprawozdania z Postepu i przekazuje do Kierownika
DFR.II do akceptacji,

Dokumentv

1. Pracownik DFR.II weryfikuje Kwartalne Sprawozdanie z Postepu i w
uzasadnionym przypadku wzywa Benefiqenta w formie elektronicznej do
korekty.
2, Sporzadza notatkgzweryfikacji-Kwaftatfiogo Sprawozdasia-g
Pesie^u&Vype/ma zai. b6.14 listq sprawctea/gca, do Kwartalnego
Sprawozdania z Postqpu i przekazuje do Kierownika DFR.II do akceptacji,

Dokumentv
Ztqcznik b6.14_Lista sprawdzajqca do Kwartalnego Sprawozdania z
Postepu

DFR.II

6,7.7 Informacja kwartalna i Kwartalne Sprawozdanie z
Postepu

Pkt9
Kierownik II

DFR.1

Kierownik DFR.
B.7.10.1. Weryfikacja terminowosci i skfadania informacji
Monitorowania IF wSL2014
Podstawa prawna;
- Art. 46 ust. 3 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Rady (UE)nr 1303/2013
- Art. 2 Rozporzadzenia Wykonawczego Komisji (UE) nr
821/2014

System monitorowania postepu wdrazania inslrumentow

Podstawa prawna;
- Art. 46 ust 3 Rozporzadzenia Parlamentu Eurapejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013
- Art. 2 Rozporzadzenia Wykonawczego Komisji (UE) nr 821/2014

DFR.II



finansowych weryfikacji ma na ce!u skontrolowanie informacji
zawartych w sprawozdaniach z wdrazania instrumentow
finansowych w perspektywie 2014-2020.
Beneficjent sklada sprawozdanie w SL2014 przy
wykorzystaniu modulu Monitorowanie IF. Zakres informacji
ujsty w module ma na celu maksymalizacje. wykorzystania
danych w postaci elektronicznej w procesach
sprawozdawczosci oraz kontroli.

System monitorowania poste.pu wdrazania instrumentowfinansowych
weryfikacji ma na celu skontrolowanie informacji zawartych w
sprawozdaniach z wdrazania instrumentow finansowych w perspektywie
2014-2020.
Beneficjent skfada spfawezdaflie/n/ormac/̂ w SL2014 przy wykorzystaniu
modulu Monitorowanie IF. Zakres informacji uje_ty w module ma na celu
maksymalizacj^ wykorzystania danych w postaci elektronicznej w procesach
sprawozdawczosci oraz kontroli,

B.7.10.1. Weryfikacja terminowosci i skladania informacji
Monitorowania IF WSL2014

Pkt1
Beneficjent sklada informacje^ w SL2014 przy
wykorzystaniu moduiu Monitorowanie IF zgodnie z
terminem wskazanym w umowie o dofinansowanie.
W przypadku awarii SL2014 Beneficjent sklada
informacje. w wersji papierowej w Sekretariacie DFR.
Beneficjent zobowiazany jest niezwlocznie, po usunie.ciu
awarii SL2014, do ziozenia informacji w Centralnym
Systemie Teleinformatycznym.
Niezlozenie przez Beneficjenta informacji w terminie
skutkuje wezwaniem Beneficjenta do jego ziozenia.

1, Beneficjent sklada informacje_ Monitorowanie IF w SL2014 przy
wykorzystaniu modulu Monitorowanie IF zgodnie z terminem wskazanym w
urnowie o dofinansowanie.
2, W przypadku awarii SL2014 Beneficjent skiada informacje_ w wersji
papierowej w Sekretariacie DFR. Beneficjent zobowiazany jest niezwlocznie,
po usunie.ciu awarii SL2014, do ziozenia informacji w Centralnym Systemie
Teleinformatycznym.
3, Niezlozenie przez Beneficjenta informacji Monitorowanie /Fw terminie
skutkuje wezwaniem Beneficjenta do jego ziozenia.

DFR.II

B.7.10.2. Weryfikacja formalno-merytoryczno-rachunkowa
(kompleksowa) informacji Monitorowanie IF

Pkt1
1. Zlozona przez Beneficjenta informacja Monitorowanie IF w
SL2014 jest weryfikowana pod wzgl^dem formalno-
merytoryczno-rachunkowym przez Pracownika DFR.II A i
Pracownika DFR.II B, W przypadku wystajDienia roznic
pomi^dzy ocenami dwoch pracownikow dokonujacych
weryfikacji tego samego dokumentu, ostateczna.decyzje, co
do poprawnosci oceny podejmuje Kierownik DFR.II i
Dyrektor/Z-ca Dyrektora DFR.
2. Informacja zlozona przez Beneficjenta w wersji papierowej
w przypadku awarii SL2014, jest rejestrowana w
Sekrelariacie w dzienniku korespondencji i przekazana do

1. Zlozona przez Beneficjenta informacja Monitorowanie IF w SL2014 jest
weryfikowana pod wzgte_dem formalno-merytoryczno-rachunkowym przez
Pracownika DFR.II A i Pracownika DFR.II B na podstawia zafacznika b6.15
Listy sprawdzaya.ee/ do Monitorowania IF. W przypadku wystapienia
roznic pomi^dzy ocenami dwoch pracownikbw dokonujqcych weryfikacji tego
samego dokumentu, ostateczna, decyzje, co do poprawnosci oceny
podejmuje Kierownik DFRJI i Dyrektor/Z-ca Dyrektora DFR,
2. Informacja zlozona przez Beneficjenta w wersji papierowej w przypadku
awarii SL2014, jest rejestrowana w Sekretariacie w dzienniku korespondencji
i przekazana do Dyreklora/Z-cy Dyrektora DFR w celu dekrelacji na

DFR.H



Dyrektora/Z-cy Dyrektora DFRw celu dekretacji na
Kierownika DFR.II. Naste.pnie Kierownik DFR.II dekretuje go
na Pracownika A i Pracownika B w celu przeprowadzenia
weryfikacji formalno-merytoryczno-rachunkowej.
3. W sytuacji, w ktorej informacja zostala zweryfikowana
pozytywnie, Pracownik A w SL2014 zatwierdza
przedmiotowy dokument, po czym sporzadza wydruk z
SL2014zatwierdzonej inforrnacji.
4. W sytuacji, gdy informacja zostala zweryfikowana
negatywnie, Pracownik A w SL2014 sporzadza wykaz
brakow/uchybieri. Wynik weryfikacji akceptuje Kierownik
DFR.II./ Dyrektor/ Z-ca Dyrektora DFR. Pracownik A
wycofuje w SL2014 przedmiotowe sprawozdanie, sporzadza
wydruk z SL2014 i przekazuje Beneficjentowi wykaz
brakow/uchybien.
5. W przypadku zlozenia korekty informacji procedura jej
weryfikacji przebiega analogicznie jak przy weryfikacji
dokumentu pierwotnego.

Dokumentv
Wykaz brakow i uchybieri

Kierownika DFR.II. Nastepnie Kierownik DFR.II dekretuje go na Pracownika
A i Pracownika B w celu przeprowadzenia weryfikacji formalno-
merytoryczno-rach u n ko wej.
3. W sytuacji, w ktorej informacja zostala zweryfikowana pozytywnie,
Pracownik A w SL2014 zatwierdza przedmiotowy dokument, po czym
sporzadza wydruk z SL2014 zatwierdzonej informacji.
4. W sytuacji, gdy informacja zostata zweryfikowana negatywnie, Pracownik
A w SL2014 sporzadza wykaz brakow/uchybieri, Wynik wor-yfikacji akceptuje
Kiorownik DFRriy-byfek-terV Z-ca Dyrektora DFRr Pracownik A wycofuje w
SL2014 przedmiotowe sprawozdanie, sporzadza wydruk z SL2014 i
przekazuje Beneficjentowi wykaz brakow/uchybien.
5. W przypadku zlozenia korekty informacji procedura jej weryfikacji
przebiega analogicznie jak przy weryfikacji dokumentu pierwotnego.
6. Weryfikacja Monitorowania IF odbywa si? na podstawie zal. bS.15
wypefnionego przez pracownikow oraz zatwierdzonego przez
Kierownika DFR.II i zaakceptowanego przez Dyrektora/2-c$ Dyrektora.

Dokumenly
Zalacznik b6.15_Lista sprawdzajqca do Monitorowania IF

Wykaz brakow i uchybieri

B.10,4.3.3 Procedura przeprowadzenia kontroli krzyzowej
programu RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1 , 2 , 3 , 4 , 5 1 9

Kontrola krzyzowa programu, ktorej celem jest wykrywanie i
eliminowanie podwojnego finansowania wydatkow w ramach
programu RPO-L2020 przeprowadzana jest na podstawie
wybranej proby beneficjentow realizujacych, co najmniej 2
projekty w ramach RPO-L2020. Minimalna wielkosc proby
wynosi 5% beneficjentow wybieranych raz w kazdym
kwartale.

Kontrola krzyzowa programu, ktorej celem jest wykrywanie i eliminowanie
podwojnego finansowania wydatkow w ramach programu RPO-L2020
przeprowadzana jest na podstawie wybranej proby beneficjentbw
realizujacych, co najmniej 2 projekty w ramach RPO-L2020. Minimalna
wielkosc proby wynosi 5% beneficjentow wybieranych raz w kazdym
kwartalev na podstawie analizy ryzyka opisanej w zaia_czniku nr 5 do
RPK RPQ-L2Q20, podrozdzial 4.1 Metodyka doboru proby do kontroli
krzyzowych RPO-Lubuskie 2020.

Jezeli na podstawie analizy danych wynika, ze Beneficjent przediozyt
ten sam dokument w ramach projekt6w z RPO-L2Q2Q pracownik DFR.IX

DFR.IX



sporzadza pismo, More akceptowane jest przez Kierownika DFR.IX, a
nastqpnie przez Dyrektora DFR/Z-c$ Dyrektora DFR, a nastqpnie
przekazywane na sekretariat DFR iub/i na sekretariat DFS o podj$cie
przez Instytucje. dzialan potwierdzaj^cych wykrycie podwojnego
finansowania przedstawionych przez Beneficjenta wydatkow oraz o
informacfe zwrotnq w przedmiotowym zakresie w mozliwie
najkrotszym terminie, nie dluzszym jednak niz 14 dni roboczych od
dnia dorqczenia pisma.

Fakt przeprowadzenla przez Pracownika DFR.IX kontroli krzyzowej
programu zostaje odnotowany w Protokole z Kontroli krzyzowej

programu.

B. 10.4.3.3 Procedure przeprowadzenia kontroti krzyzowej
programu RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1,2,3,4,5 i 9

Akceptacja dokumentu stanowiacego wydruk z SL2014
przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie przez Dyrektora
DFR/Z-ce, Dyrektora DFR.

Akceptacja dokumentustanowiqcego wydruk z SL2Q14przez Kierownika
DFR.IX, a naste_pnie przez Dyrektora DFR/Z-ce. Dyrektora DFR.

DFR.IX

B.10.5. Kontrola krzyzowa horyzontalna z PROW 14-20/PO
RYBY 14-20

Pracownik DFR.IX dokonuje identyfikacji Beneficjentow w
oparciu o Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP), wsrod
Beneficjentow realizuja.cych projekty w ramach tych
Dzialan/Poddzialah RPO-L2020, w ramach ktorych
zidentyfikowano ryzyko naktadania si? pomocy w ramach
PROW 14-20 i RYBY 14-20 (na podstawie zatwierdzonej
Analizy ryzyka dla projektow reatizowanych w ramach RPO-
L2020).

Pracownik DFR.IX dokonuje identyfikacji Beneficjentow w oparciu o Numer
Identyfikacji Podatkowej (NIP), wsrod Beneficjentow realizujacych projekty w
ramach tych Dzialaii/Poddzialan RPO-L2020, w ramach ktorych
zidentyfikowano ryzyko nakladania si§ pomocy w ramach PROW 14-20 i
RYBY 14-20 (na podstawie zatwierdzonej Analizy ryzyka dla projektow
realizowanych w ramach RPO-L2020). Kontrolq przeprowadza s/? dla
minimum 5% beneficjentow wybieranych kwartalnie na podstawie
analizy ryzyka opisanej w zalacznlku nr 5 do RPK RPO-L2020,
podrozdzial 4.2 Metodyka doboru proby do kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO-Lubuskie 2020 oraz PROW 14-20/PO RYBY 14-20.

DFR.IX



B.10.5. Kontrola krzyzowa horyzontalna z PROW 14-20/PO
RYBY 14-20

Protokot z Kontroli krzyzowej horyzontalnej z PROW 14-
20/PO RYBY 14-20 zaakceptowany przez Kierownika
DFR.Vili; Dyrektora/Z-c? Dyrektora

brak zalacznika

brak zalacznika

Zalacznik nr c46 Wzor Deklaracji bezstronnosci i poufnosci
dotyczaca poste_powania administracyjnego/odwolawczego

Protokoi z Kontroli krzyzowej horyzontalnej z PROW 14-20/PO RYBY 14-20
zaakceptowany przez Kierownika DFR,VI!k/XDyrektora/Z-c§ Dyrektora

Dodanie nowego zatacznika
Zata,cznik b6.14 Lista sprawdzaja^ca do Kwartalnego Sprawozdania z
Post^pu
Dodanie nowego zala_cznika
Zatacznik b6.15 Lista sprawdzaja^ca do Monitorowania IF

Aktualizacja za^cziiika

DFR.IX

DFR.II

DFR.II

DFS.V

DYREKTORA DEPARTAMEHTU
wm REIONALNYM

Mizera-Woiowicz


