
.

gJ.

K/e?'(HW!//f
DFR.//

Pracownik

DFR.II/

Kierownik
DFR.II/

Dyrektor/Z-ca

Dyrektora DFR

Przesyfa do sekretariatu KM propozycjq kryteriow

wyboru pcdmiotu celem cr's/szego procedowania.

W przypadku wystapienia okolicznosci, ktore

wpiywaja, na koniecznosc sktualizacji przyjqtych

przBz KM RPO-L2020 kryteriow wyboru podmiotu,

Pracownik DFR przygotowuje propozycjq zmiany

kryteriow wyboru podmiotu. Propozycja

zaktualizowanych kryteriow przekazywana jest

Kierownikowi DFR w celu ich weryfikacji oraz

Dyrekiorowi/Z-cy Dyrektora DFR w celu akceptacji.

Powrot do pkt 3-8.

W terminie

wskazanym

przez

Dyrektora/Z-cq

Dyrektora DFR.

W terminie

umozliwiajqcym

wprowadzenie

zmian i
przedstawienie

projektu

zmienionych
kryteriow

czfonkom KM

RPO-L2020.

3.7.1.2. Wybor osohy oceniafacej wniosek o finansowanfe projektu pod wzglqdem formalnym.

1.

2.

Dyrektor/ Z-ca

Dyrektora DFR

Pracownik
DFR.II

Wybiera, sposrod pracownikow DFR, osofa?

oceniajqca. wniosek o finansowanie projektu pod

wzglqdem formalnym.

Sporz^dza protokot z wyboru osoby oceniaja,cej
wniosek o dofinansowanie pod wzglqdem

formalnym.

Niezwiocznie.

Niezwtocznie. Protokoiz

wyboru osoby
oceniajacej
wniosek o
dofinansowani
epod

i



3. Klei'ovfnlk

DFR.ll/Dyrektor

/Z-ca Dyrektora

DFR

Weiyfikuje i akceptitje protokoi z wyboru osoby
oceniajace] wniosek o finansowanie projektu pod
wzglqdem formalnyrn.

Niezwtocznie,

wzglqdem

formalnym.

a.i.1.6. wyijor osooy ocemajace] wntosex o rmansowame projenu poo wzgtqaem merytorycznym.

1,

2.

3.

Dyrektor/ Z-ca

Dyrektora DFR

Pracowr.ik

DFR.lt

Kierownik
DFR.il/Dyrektor

/Z-ca Dyrektora
DFR

Wybiera, sposrod pracownikow DFR, dwie osoby

oceniaja_ce wniosek o finansowanie projektu pod

wzgl$dem merytorycznym.

Sporztfza protokoi z wyboru osob oceniaja.cych

wniosek o finansowanie pod wzgtqdem

merytorycznym.

Weryfikuje i akceptuje protokot z wyboru osoby
oceniajqcej wniosek o dofinansowanie pod
wzgle_dem formalnym.

Niezwhcznie.

Niezwfocznie.

Niezwiocznie.

Protokoi z

wyboru osoby

oceniajacej

wniosek o

dofinansowani

epod

wzgte_dem
merytoryczny
m.

B.7.1.4. Przygotowanie wezwania do ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym



•I
1:

L_

2.

Dyraktor/ 7-?a
Dyrektora DFR/

Kierownik

DFR.I!

Pracownik

DFR.!!

3.

Kierownik
DFR.il/Dynktor
/Z-ca Dyrektora
DFR

Dyrektor DFR/ Z-ca Dyrektora DFRpo otrzymaniu od

Dyrektora/ Z-c§ Dyrektora DIZ informacji pisemne]

lub msilowej o gotowosci Wnioskodawcy do

ziozenia vwiosku o finansowanie projektu

?/denfyffirowane£fo przez DIZ zgodnie z procedure

A7.3 Identyfikacja projektow w trybie

pezakonkursowym, przekazuje Kisrownikowi DFR. II

dyspozycje wszwania Wnioskodawcy do ziozenia

wniosku w trybie pozakonkursowym.

Pracownik DFR.ll opracowuje wezwanie do ziozenia

wniosku w tr/oie pozakonkursowym po otrzymaniu

od Kforovmika DFR.il informacji mailowej o

gotowosci Wnioskodawcy.

Wezivd^/e o,Vt;*i'a kryteria wyboru podmiotu, kiore

beda poo'/ega/y ocen/e oraz formularz wniosku o

dofinwsowanie albo odeslanie do dokumentacji
naboru, w kiorej te kryteria i formularz sa. okreslone.

Dodatkowo wezwanie okresla termin na ztozenie

wniosku o dofinansowanie oraz orientacyjny termin

oceny projektu.

Wezwanie maze dotyczyc wytacznie projektow

wczesniej zidentyfikowanych przez DIZ.
Pracownik DFR.ll przekazuje projekt dokumentu
Kierownikowi/ Dyrektorowi w ce/u weryfikacji i

akceptacji.
Weryfikuje i parafuje/akceptuje projekt wezwania do
ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym,
na$t$pnie przekazuje do akceptacji Dyrektora/Z-cy
Dyrektora DFR.

Niezwiocznie

W terminie do 7
roboczych dni.

Niezwtocznie.

Projekt

wezwania do
ziozenia
wniosku w

trybie

pozakonkurso
wym.



_ __ .
!
i d

!

5.

K

7.

8.

Pracownik

DFR.II

Pracownik

DFR.II

Kierownik

DFR.H/Dyrektor

/Z-ca Dyrektora

DFR

Pracownik
DFR.II

Przekazuje projekt wezwania do ziozenia wniosku w

trybie pozakonkursowym do DIZ w celu

zaoptniowanta.
Gpiniuje/nanosi zmiany do dokumentu w trybie

rejestruj zmiany/w formie komentarzy. Zmiany

powinny bye zaakceptowane przez

Kierownika/Dyrektora/Z-ca Dyrektora DIZ.

Analizuje zg/oszone przez DIZ uwagi. W przypadku

braku zastrzezen do zgioszonych uwag, nanosije do

projektu wezwania do zfazenia wniosku w trybie

pozakonkursowym i przekazuje je do Kierownika

DFR II.

Weryfikuje i akceptuje zmieniony projekt wezwania
do z/ozen/a vmiosku w trybie pozakonkursowym, a
nastqpnie przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora
DFR w celu akceptacji.
W przypadku, gdy DFR uzna zaproponowane przez
DIZ zmiany za niezasadne, sporza^dza uzasadniente
i przekazuje do DIZ. W sytuacji gdy DIZ dalej
podtrzymuje swoje stanowisko, decyzjq w sprawie
podejmuje wlasciwy Czionek ZWL, kierujqcy danym
obszarem spraw.
Przygotowuje projekt Uchwaly Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego wraz z zafyczonn

dokumentacjq.

Niezwlocznie.

Niezwlocznie.

Niezwlocznie.

Niezwlocznie.

Niezwlocznie. Projekt

Uchwaty ZWL

oraz zai^cznik

do Uchwaty:
projekt

wezwania do
ziozenia
wniosku w
trybie
pozakonkurso
wym.



9.

10

11.

Klerotvnik W&yfikuje i parafuje/akceptuje projekt Uchwaiy
DFR.H/Dyrektor

/Z-ca Dyrektora
DFR

ZWL

Praeown/fc
DFR.II

ZWL wfM 2 projektem wezwania do ztozenia
wniosku w trybie pozakonkursowym.

Przyj&i'fe '^ formie Uchvjaiy wezwanie do zfozenia

wniosku w trybie pozakonkursowym.

Przekazuje, po przyjqc'tu uchwaiy przez ZWL,

wezwanie do ziozenia wniosku w trybie

pozakonkursowym do DIZ w wersji etektronicznej, w

celu umieszczenia na stronie internetowej oraz na

portalu.

Niezwlocznie.

Niezwiocznie.

Niezwiocznie.

\ ZWL.

6.7.15. Nabor wnioskow w trybie pozakonkursowym

\

2

Piacovjnik

DFR.I!

Kierownik
DFR.II/
Dyrektor/ Z-ca
Dyrektora DFR

Przygoto'A'uje pismo wzywaface Wnioskodawce do

ziozenia v.riiosku o dofinansowanie projektu w

trybh pozakonkursoviym. W pismie wskazvjs s-;?

strong intemztowe, na ktorych dosiqpne jest

wezwc.nl:- do ziozenia wniosku, w kiorym s%

okreshri-s m.m. kryteria wyboru podmiotu oraz

formularz wniosku o dofinansowanie oraz okresla

sie. termin na ztozenie wniosku o dofinansowanie i

termin oceny projektu.

Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo wzywajace
Wnioskodawce do ziozenia wniosku o finansowanie
projektu w trybie pozakonkursowym.

W terminie 3

roboczych dni

od otrzymania

informacji o

podjeciu przez

ZWL uchwaiy w

sprawie
przyjqcia

wezwania do
ziozenia wniosku
w trybie

pozakonkursowy
m
Niezwfocznie.

Pismo

wzywajace

Wnioskodawc^

do ziozenia

wniosku o

dofinansowani

e projektu w

trybie

pozakonkurso

wym.



3.

4,

5,

6.

Pracownik

DFR.tt

Pracwnik

DFR.lt

Pracownik
DFR.ll

Kierownik
DFR.I/
Dyrektor/ Z-ca
Dyrektora DFR

Wysyla elekironicznio do Wnioskodawcy pismo

wzywajqce do ziozenia wniosku o finansowanie

projektu w trybie pozakonkursowym.

W pnypadku nieztozenia przez Wnioskodawcy

wniosku wraz z zafycznikami w wyznaczonym

termiiiio, Pf3cownik DFR.I! ponownie wzywa

Wnioskodaww do ziozenia wniosku w trybie

potanonkiii'sowym, wskazujqc ostateczny termin.

W przypsdku niezfozenia przez Wnioskodawcy (w

odpcwledzi ponowne wezwanie 12 RPO) wniosku w
trybie pozakonkursowym, Pracownik przygotowuje

pismo no. posiedzsnie ZWL, informujqce o

koniecznosci wykresienia projektu z wykazu

projektow zidentyfikowanych przez DIZ w ramach

trybu pozakonkursowego, stanowiacego zafycznik

do SZOOP.

Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo na
posiedzenie ZWL, informujqce o koniecznosci
wykresienia projektu z wykazu projektow
zidentyfikowanych przez DIZ w ramach trybu

Niezwfocznie

Niezwiocznie po
uplywie

wyznaczonego w

pismie terminu.

Wterminie?

roboczych dni

od daty,
wyznaczonej na

z/ozem'e
wniosku.

Niezwiocznie.

Pismo
wzywajqce
Wnioskodawcy

do ziozenia

wniosku o

dofinansowani

e projektu w
trybie

pozakonkurso

wym.

Pismo na

posiedzenie

ZWL,

informujace o

koniecznosci

wykresienia

projektu z
wykazu

projektow

zidentyfikowan

ych przez DiZw

ramach trybu
pozakonkurso
wego.



pozakcnkursomgo, stanowiacego zaia_cznik do
SZOOP.

7. ZWL

Pracownik

DFR.II

Pode/mu/e decyzjq w sprawie koniecznosci Zgodnie i
v-ykresteniz projeklu z ivy/\azu projektow harmonogramem

zidentyfikowanych przez wia$ciw% instytucjq w posiedzenZWL

ramac/i L*ybu pozakonkursowego, stanovjiqcego

zatycznik do SZOOP.

Przekazuje D/Z informacfa o koniecznosci

wykreslenia projektu z wykazu projektow

zidentyfikowanych przez wlasciw^ instytucje w

ramach trybu pozakonkursowego, stanowiqcego

zaincznik do SZOOP.

Niezwlocznie.

B.7.1.S. Przyjmowanie wnioskow o finsnsowanie projektow w trybie pozakonkursowym

Wnioskodawca

Sklads fotir.tiiarz wniosku o finansowanie projektow

(w wersji elektronicznej i papierowej) realizacji

projektu wraz z zatycznikami:

- osobiscie tub za posrednictwem kuriera do
Punktu Przyjqc wnioskow wskazanym w pismie
wzywaja^cym Wnioskodawcq do zlozenia
wniosku o finsnsowanie projektow, nie pozniej
niz w dniu zakonczenia naboru wnioskow lub

- za posrednictwem poczty do Punktu Przyjec
wnioskow wskazanym w p/sm/e wzywaja^cym
Wnioskodawcq do zlozenia wniosku o
finansowanie projektow, - wowczas wazna jest
data nadania w poiskiej placowce pocztowej.

Formularz
wniosku
aplikacyjnego
wraz z
zafycznikami.



11

2.

3.

Urzedu

Pracownik DFR.II

Przyjmuje z/ozony formularz wniosku wraz z
zafycznikami. Na ztozonym papierowym
egzeniplarzu wniosku wpisuje date wplywu do
Punktu Przyjqc wnioskow.
Przyjmuje z Punktu Przyjqc wnioskow formularz

wniosku wraz z zalacznikami w wersji elektronicznej

ipapierowej.
Przekazuje wniosek o dofinansowanie wraz z
zatecznikanii osobie oceniajacej (wybranej przez

Dyrektora/Z-cq Dyrektora DFR) w celu

przeprowadzenia oceny formatnej wniosku.

Niezwfocznie,

B.7.1.7. Ocena formalna projektu w trybie pozakonkursowym

1.
Osoba
ocemajaca

Przyjmuje od pracownika DFR.II wniosek o

finansowanie wraz z zaia^cznikami.

Csot<?. oconisja^ca wniosek o finansowanie pod

wzglqdem foi'malnym wypetnienia zaiacznik nr b6.6

Oswiaticzenie o bezstronnosci i poufnosci oraz o

braku przes/ane/t do wylaczenia z procedury oceny

wniosku o finansowanie projektu

pozakonkursowego.

Na$t$pnie przeprowadza ocen§ formaln%. Wypetnia

frart? oceny formalnej zaiacznik nr b&7 oraz
przygotowujeprojektpisma informujqcego o wyniku
oceny formalnej wraz z uzasadnieniem

Ocena formalna

wniosku -

7robocze dni od

dnia wpiywu do

Urzedu.

Wprzypadku

projektow

skorygowanych

lub

uzupelnianych

pod wzglqdem

formalnym ~ 7
robocze dni od
dnia wptywu
skorygowanego
wniosku do
Urzqdu.

Karta oceny

formalnej

zatycznik nr

b6.7.

Projekt pisma

informujacego

o wyniku oceny

formalnej.

Qswiadczenie
0

bezstronnosci I
poufnosci oraz
o braku
przestanek do
wytaczenia z



p 1

2. Pracownflr DFRJI

Ocenq fcw3'ii<( wniosku o finansowanie prtjektu
przeproxzdzz 1 Qsoba oceniajaca wyhrsna przez
Dyrektora DFR.

Przekazuje Pracownikowi DFR.// projekt p/sma do

Wnioskodwc.y informujacego o wyniku

przeprowadzonej oceny formainej wniosku o

finansowanie projektu.

Sporz^dza pismo informuja.ce Wnioskodawcq o

wyniku oceny formainej wraz z uzasadnieniem na

podstawie projektu p/sma informujacego o wyniku

oceny otrzymanego od osoby oceniajacej.

W przypadku niespeinienia kryteriow oceny
Pracownik DFR.lt pisemnie informuje
Wnioskodawcq o negatywnym wyniku weryfikacji
formainej ze wskazaniem blqdow lub stwierdzonych
uchybieh we wniosku i jednoczesnie wzywa do

Niezwlocznie.

procedury
oceny wniosku
0

dofinansowani

e projektu

pozakonkurso
wego zata^cznik

nrb6.6.

project p/sma

do
Wnioskodawcy
informujacego

o wyniku

przeprowadzo

nej oceny

formainej

wniosku o

dofinansovjani

e.

Pismo

informujace

Wnioskodawcq

o wyniku oceny

formainej.



3.

4.

KierownikDFR.ll/

Dyrektor/Z-ca

Dyrektora DFR

Pracownik DFR.//

poprswy wniosku w wyznaczonym terminie. Dale}

patrzpktl,

Wprzypad'xu gdy Wnioskodawca w odpowiedzi na

trzecie pismo informuja_ce o niespeln'teniu kryteriow

oceny formalnej me spefni warunkow, wtedy

pracownik DFR.I! sporza^dza pismo informujace

Wnioskodawcy o negatywnej ocenie formalnej i

braku mozliwosci ponownej poprawy.

Weryfikuje i akceptuje pismo informujace

WnioskodawcQ o wynikach oceny formalnej

wniosku wraz z uzasadnieniem o dofinansowanie

projektu pozakonkursowego.

W przypadku pozytywnej oceny formalnej wniosku

o dofinwisowanie Pracownik DFR.II przekazuje

v.'i'iios&k osobie oceniaja_cej w celu przeprowadzenia

oceny merytorycznej.

W przypactku negatywnej oceny formalnej wniosku

o dofinansowanie Pracownik DFR.lt wysyta do

Wnioskodawcy pismo informujace Wnioskodawcy o

negatywnej ocenie formalnej i braku mozliwosci

ponownej poprawy.

Niezwlocznie.

Niezwiocznie.

B. 7.1.8. Ocena merytoryczna projektu w trybie pozakonkursowym



I I " I

Osoba

oceniajaca

prscomlfa DFR.U wiicstk c
ioj^kiii wrsz z zalacznikarns

Qsobs cse.'i/afaoa wniosek o dof/nansoivsn/e pod

vjzgl$dem merytorycznym wypeinienia zaiqcznik nr

bG.6 Qswisdczt-r-ie o bezstronnosci ipoufnosci oraz

Q braku pitzsianek do wyiqczenia z procedury

oceny wiosku o dofinansowanie projektu

pozakonkursowego.

Ocen? merytoryczn$ przeprowadzajq 2 osoby

oceniajace wybrane przez Dyrektora DFR, poprzez

wypeinienie karty oceny merytorycznej (zatecznik

nr b6.8) oraz przygotowuje projekt pisma

informujacego o wyniku oceny merytorycznej, wraz

z uzasadnieniem.

Przokazuje Pracownikowi DFR.ll projekt pisma do

Wnioskodsvjcy informujacego o wyniku

przeprowadzonej oceny merytorycznej wniosku o

dofinansowanie wraz z uzasadnieniem.

W terminie 7

roboczych dni.

Karta oceny

merytcrycznej

zatqcznik nr

b6.8.

Projekt pisma

informujacego

o wyniku

oceny

merytorycznej.

Oswiadczenie

o

bezstronnosci i

poufnosci oraz

o braku

przestanek do

wyfyczenia z

procedury

oceny wniosku

o

dofinansowani

e projektu

pozakonkurso

wego zafa^cznik

nrb6.6.

Projekt pisma
do
Wnioskodawcy
informujacego



2.

3.

4.

Pracownik DFR.il

KierownikDFR.ll/

Dyrektor/Z-ca

Dyrektora DFR

Pracownik DFR.//

Sporzadza pismo informujiice Wnioskodawce o

wyniku 6i;C;iy merytorycznej wraz z uzasadnienism

na podstsvtie projekw pisma informujqcego o

wyniku oceny otrzymanego od osoby oceniajacej.

W przypadku niespetnienia kryteriow oceny

Pracownik DFR.II pisemnie informuje

Wnioskodawc^ o negatywnym wyniku weryfikacji

mtiytorycznej wraz z uzasadnieniem ze

wskazaniem biedow lub stwierdzonych uchybieti we

wniosku i jednoczesnie wzywa do poprawy wniosku

w wyznaczonym terminie. Dalej patrz pkt 1.

Weryfikuje i akceptuje pismo informuj^ce

Wnioskodawc^ o wynikach oceny merytorycznej

wniosku o dofinansowanie projektu

pozakonkursowego.

W przypadku gdy Wnioskodawca w odpowiedzi na

trzecie pismo informujqce o niespeinieniu kryteriow

oceny merytorycznej nie spelni warunkow, wtedy

pracownik DFR.// sporz^dza pismo informuj&e

Wnioskodawca o negatywnej ocenie m0rytorycznej

i braku mozliwosci ponownej poprawy.

Niezwiocznie.

Niezwtocznie,

Niezwlocznie.

o wyniku

przeprowadzon

ej oceny

merytorycznej

wniosku o

dofinansowani

e.

Pismo

informujace

Wnioskodawc^

o wyniku oceny

merytorycznej.



j

5.

6.

KierownikDFR.ll/

Dyrektor/Z-ca

Dyrektora DFR

FracownikDFR.il

Weryfi'AUje i akcepiuje p/smo informujqce

Wnicskofowcq o negatywnej ocen/e formalnej

wniosku o dofinansowanie projektu

pozakonkursowego.

Fi'zygo'cm'j* 1 przehazuje, uo akceptacji Zarzadowi

Wojewc^zfaL Lubiiskfago, listq mioskow

pozytyvtfifi ocenionych pod wzglqdsm

' meryictry^nyrn w formie zaia^cznika do pro/ettu

7.

8.

9,

KieromikDFR.il/

nyrektw/z-ca

Dyrektora DFR

ZWL

Pracownik DFR.//

uchwaly zarza_du.

Ntezwlocznie.

W term/me 7

roboczych dni.

Lista wnioskow

ocenionych

pozytywnie pod

Weryfikuje i akceptuje list§ wnioskow pozytywnie Niezwiocznie.

ocenionych pod wzglqdem merytorycznym oraz

proiekt uchwaiy zarzadu.

Zatwierdza listq projektow -pozytywnie ocenionych i

wybranych do dofinansowania.

Pisemnie informuje Wnioskodawcq o

zaakceptowaniu jego wniosku o dofinansowanie.

Pracownik rejestruje wniosek o dofinansowanie w

SL2014.

Zgodnie z

harmonogramem

posiedzeh ZWL

Niezwtocznie, po

przekazaniu
przez Cabinet
Zarzadu/Biuro
Zarzadu
zatwierdzonych
przez Zarzad list
projektow.

wzglqdem

merytorycznym

Projekt

uchwaiy

zarzadu.

P/smo

informujace

Wnioskodawcq

0

zaakceptowani
u jego wniosku
0

dofinansowani
e.

i



automatycznie

wznawia
platnosci w
ramach danego
projektu.

B.7.
INSTRUMENTY
FINANSOWE

B.7.4. Weryfikacja
formalna,
merytoryczna i
rachunkowa
wniosku o pSatnosc
1.

SL2014.

V.';i^yp3'J!;j
awarii'si_2014
Beneficjent
skiada wniosek
o ptatnosc w
wersji
papierowej w
Sekretariacie
DFR.

B.7. INSTRUMENTY FINANSOWE
8.7.4. Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wniosku o ptatnosc

1.
1. 3eiVjficj-:ri* ot-iymiys srodki w forrnie trpnsz, •jnglogicznie do poziomow obowia.zuja.cych przy certyfikacji, po przedlozeniu wniosku o
jj;*tnosc. Beneficent skfcd-: pisrv.'szy wniosek o ptatnosc w SL2014, w ktorym wnioskuje o wyplate, pierwszej transzy srodkow programu, W
SL2G14 rtr.iosektaki oznaczor.y b&dziejako wniosek o zaliczk?- w ten sposob w 3L2014 odwzorowany zostanie moment aplikowania opierwsza,
(a naste.pnie o kolejne} transze srodkow.
2. W przypacifcu awarii SL2014 E.;neficjont skiada wniosek c platnosc w vversji papierowej w Sekretariacie DFR.

DFR.

B.7,
INSTRUMENTY
FINANSOWE
B.7.4. Weryfikacja

formalna,
merytoryczna i
rachunkowa
wniosku o ptatnosc

3.

B.7. INSTRUMENTY FINANSOWE
B.7.4. Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wniosku o pJatnosc

3.
(...)
2.Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana jest przez Pracownikow A i B w ciaju 24 3514 dni roboczych od dnia dekretacji wniosku

na Pracownika A i Pracownika B.

W kolumnie Hose dni kalendarz./roboczych
Na biezqco, ale nie dluzej niz 3514 dni roboczych.

DFR.



2. Weryfikacja
formalna i
merytoryczna
dokonywanajest
przez Pracownikow
A i B w ciasu 24 35
dni roboczych od
dnia dekretacji
wniosku na
Pracownika A i
Pracownika B.

W kolumnie llosc
dni
kalendarz./roboczyc
h

Na biezaco, ale nie
dluzej niz 35 dni
roboczych,

B.7.
1NSTRUMENTY
FINANSOWE
B.7.4. Weryfikacja
formalna,
merytoryczna i
rachunkowa
wniosku o platnosc
4.
W kolumnie llosc dni
kalendarz./roboczyc
h

B.7. INSTRUMENTY FINANSOWE
B.7.4. Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wniosku o ptetnosc
4.
W kolumnie llosc dni kalendarz./roboczych
Na biezaco, ale nie dtuzej niz 3514 dni roboczych.

DFR.II



Na biezapo. ale nie
dluzej niz 35 dni
roboczych.
1.7. ~
INSTRUMENTY
FINANSOWE
B.7.4. Weryfikacja
formalna..
merytoryczna i
rachunkowa
wnioskuo platnosc
7.
Wkolumnie Hose dni
kalendarz./roboczyc
h
nie diuzej niz 35 dni
roboczych.

B.7.
INSTRUMENTY
FINANSOWE

B.7. INSTRUMENTY FINANSOWE
B.7.4. Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wniosku o ptetnosc
7.
W kolumnie Nose dni kalendarz./roboczych
Niedluzej niz3514dnifebeezyeb.

DFR.I

B.7. INSTRUMENTY FINANSOWE
Dodano procedure

B.7.4.1 Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wniosku o platnosc rozliczajacego zaliczke

Beneficjent 1. Po zatwfettfzeniu wniosku o pfatnosc i zasileniu
(pierwsza_ transza} rachunku Beneficjenta przez
wiasciw$ instytucjq, Beneficjent skiada w SL2014
wniosek rozliczajacy zaliczkq, ktory jako wlasciwy
podlega certyfikacji do KE.

Wzestawieniu dokumentow potwierdzajacych ponies/one
wydatki nalezy wowczas dodac pozycfe dotyczac<(
dokumentu potwierdzaj^cego wpfyw srodkow na
rachunek Beneficjenta.

2. Po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosc i otrzymaniu
drugiej (lub kolejnQj) transzy Beneficjent skiada w
SL2014 wniosek roziiczaja_cy zaliczke,, ktory podlega
certyfikacji do KE.

Niezwtocznie
po otrzymaniu
pierwszej
transzy
srodkow.

Wniosek o
platnosc
rozliczajacy
zaliczkq wraz z
zaia^cznikami.

DFR.II



Pracownik
sekrstariatu DFR/

Kierownik

DFR.il/Dyrektor/Z-

ca Dyrektora DFR

Pracownik DFR.//

Praces weryfikacji i zatwierdzenia wniosku przebiega
snalogiczr.ie jsk w przypadku pierwszego wniosku
rozliczajacego zaliczks.
Wpi'zypadku awarii SL2014 Beneficjent
skiada wniosck o piatnosc w wersji papierowej w
Sekretariacie DFR.

W przypadku ziozenia wniosku o piatnosc w wersji
papierowej Pracownik sekretariatu DFR rejestruje
wniosek w dzienniku korespondencji.
Wniosek o piatnosc w dniu wpiywu do DFR zostaje
przekazany do Dyrektora/ Z-cy Dyrektora DFR w celu
dekretacji na Kierownika DFR.II.
Wniosek o piatnosc z/ozony przez Beneficjenta w
SL2014 tub w papierowej formie dekretowany jest
przez Kierownika DFR.II na Pracownika A i
Prscownika B w celu przeprowadzenia weryfikacji

Niezwiocznie

po otrzymaniu

drugiej (tub

kolejnej)

transzy

srodkow.

Niezwlocznie.

W trakcie VJeryfikacji Pracownik A posluguje siq list%
spi'awdzajaca. Pracownik DFR.II (przed dokonaniem
oceny wniosku) podpisuje oswiadczenie o
bezstronnosci i poufnosci - W przypadku zajscia
okolicznosci mogacyc/i wptynac na brak
bezstronnosci, pracownik DFR.H podlega wyiaczeniu
z oceny danego wniosku. W takim przypadku oceny
wniosku dokonuje inny, wskazany przez Kierownika
DFR.II, pracownik DFR.II. W przypadku wystapienia
dodatkowych okolicznosci, ktore nie mogly zaistniec
na etapie podpisywania deklaracji bezstronnosci i
poufnosci i powziqcia informacji o istnieniu
jakiejkoiwiek okolicznosci moga.cej budzic
uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci
osoby weryfikujacej, osoba ta jest zobowiqzana
zglosic na pismie ten fakt w celu wylaczenia jej z
dalszego uczestnictwa wprocesie weryfikacji.

W terminie 14

dni od dnia

dekretacji

wniosku na

Pracownika A i

Pracownika B.

Lista

sprawdzajaca

(zatacznik
b6.1dolWIZ

RPO-L2020).

Karta
informacyjna

wniosku o

piatnosc.

Oswiadczenie
o
bezstronnosci i
poufnosci
(zafqcznik 66.5



4*r-

Pracownik DFR.il/

Kierownik DFR.I1/
Dyrektor/Zastqpca
Dyrektora DFR

2. Weryfifacja fonnalna i merytoryczna dokonywana
jest przsz Pracownikow AiBw cia^gu 14 dni od dnia
dekretacji wniosku na Pracownika A i Pracownika B.

3. Po przepmwadzeniu weryfikacji formalnej i
merytorycznej Pracownik A podpisuje //s(?
sprawdzaj%c% oraz informacj$ o pozytywnym wyniku
weryfikacji wniosku o platnosc. Nastepnie przekazuje
wniosek wraz z list% sprawdzajac% do akceptacji
Kierownika DFRM. Kierownik parafuje Hstq
sprawdzaja^c^ informacjq o pozytywnym wyniku
weryfikacji wniosku o platnosc i przekazuje liste do
podpisu Dyrektora/Zastqpcy DFR.

4. Nastepnie Pracownik A rejestruje podpisanq listq
$prawdzaj$c% w SL2014.

5. W przypadku v/ystaptenia roznic pomiqdzy ocenami
dwoch pracownikow dokonujacych weryfikacji tego
samego dokumentu, ostateczna decyzje, co do
poprawnosci oceny podejmuje Kierownik
DFR.II/Dyrektor/Z-ca Dyrektora DFR.

6. Pracownik A DFR.tl w SL2014 zatwierdza
przedmiotowy wniosek zgodnie z procedure
zatwierdzenia wniosku, a nast$pnie w SL2014
oznacza dany wniosek do certyfikacji.

7. Pracownik A DFRM sporza^dza wydruk z SL2014.
8. Wyr.ik weryfikacji formalno-merytoryczno-

rachunkowej v/niosku o piatnosc beneficjenta,
Pracownik A DFRM rejestruje w SL2014 jako

weryfikacje. kompleksowq.
1. W przypadku, gdy wniosek zostaf oceniony

negatywnie, Pracownik A DFR II sporzqdza w SL2014
wykaz brakow i uchybien oraz przygotowuje liste
sprawdzaj$c$ (zataczniknrb6.1do IW IZ RPO-L202Q).

2. Wynik weryfikacji akceptuje Kierownik DFRM oraz
Dyrektor/Zast$pca Dyrektora DFR.

3. Pracownik DFRM w SL2014 wycofuje przedmiotowy
wniosek i sporzqdza wydruk karty informacyjnej
wniosku.

W terminie 14
dni.

do IW IZ RPO-

L2020).



- .

5.

1

Pracownik DRF.ll

6.

!

7.

PracQwnik DFR.II/
•Cisnwn/fc DFR.il

Pracownik DFR.II/
Kierownik DFR.ll/

j. W ptzypadktt, gdy Beneficjent ztozy fonnuiarz zmlan
iv pro/e/:c/s, a nastqpnie wniosek o ptatnosc,
procedura weryfikacji wniosku o ptatnosc zostaje
wstrzymana do czasu podpisania aneksu/
rozpstfzenia sprawy o czym Bensficjent jest
informowany.

2. Naiomiast w przypadku, gdy Beneficjent ztozy
kolejny ivniossk o piatnosc, podlega on weryfikacji
t/cp/ero po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o
p/atnosc a termin jego weryfikacji liczonyjest od dnia
zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnosc.

1. Gdy wyniki weryfikacji wniosku o ptatnosc koncowa
p:ywadzcw> pfzez DFR.II sa pozytywne, wowczas
Pracownik DFR.II przekazuje pisemn$ informacjq do
Wyd/Jaiu Koniroli w DFR w celu przeprowadzenia
kontroH.

2. Po zakonczeniu kontroli i otrzymaniu pozytywnej
inforr $•:.;: -rhQ!:t"olnej, Pracownik DFR.II zstwierdzt*
pfzetimlotowy wniosek zgodnie z procedure
zafa'lerdzsnis wniosku o piatnosc, a nastqpnie w
SL2Q14 oznacza dany wniosek do certyfikacji.

3. Wpr/.ypadku kontroti negatywnej (naliczenie korekty
finsnsowej przez Wydziat Kontroli DFR) Beneficjent
zostaje wezwany do dokonania zwrotu srodkow. W
przypadku nie dokonania zwrotu naleznych
srodkow, sprawa przekazana jest do Wydziatu
Postqpowan Administracyjnych, Windykacji i
Procedury Qdwotawczej DFR.

W przypadku ziozenia korekty wniosku o ptatnosc
procedura jego weryfikacji przebiega, jak przy weryfikacji
dokumentu pierwotnego.

Na biezaco.

Nie dluzej niz
1A HniIf Ulll.

Wniosek o

piatnosc.

Pismo z

informacja. o
pozytywnym

wyniku

weryfikacji

wniosku o

ptatnosc

koncowa

przekazywane

do Wydziaiu

Kontroli DFR.

Protokot

przekazania
spraw.

Wezwanie do

dokonania

zwrotu

srodkow.

Wniosek o
piatnosc wraz
z zata_cznikami.

"



B.7.

INSTRUMENTS
FINANSOWE

Dyrektor/Z-ca

Dyrektora DFR.

B.7. [NSTRUIVIENTY FINANSOWE
Dodano procedure

67.5. Zatwierdzanie wniosku o piatnosc rozliczajacego zaliczkq

Lista
sprawdzajqca

(zatacznik

b6.1.dolWIZ

RPO-L2020).

Wykaz brakow

i uchybien.

Karta

informacyjna

wniosku o

pfatnosc.

Pracownik DFR.il/

Kierownik DFR.II/

Dyrektor/Zastepca

Dyrektora DFR

1. W przypadku pozytywnej weryfikacji
formalnej, merytorycznej i rachunkowej
wniosku o piatnosc Pracownik A DFR//
niezwiocznie, ale nie pozniej niz w dagu 2
dni roboczych od dnia zatwierdzenia
wniosku, sporz^dza wydruk Karty

Informacyjnej wniosku o ptatnosc z
SL2014. Przekazuje do podpisu
Kierownikowi DFR.ll oraz

Dyrektorowi/Zastqpcy Dyrektora DFR.
2.Pracownik A DFR.ll po zatwierdzeniu

wniosku i wydruku Karty Informacyjnej

Niezwiocznie,

jednak nie

pozniej niz w

ciagu 10 dni

roboczych od

dnia

zatwierdzenia

wniosku.

Karta

informacyjna

wniosku o

piatnosc.



JL

Dslsze postqpowanie, w
sporzzcizenia raportu na
certyfikacji przebiega, wDFR.IX.

w SL2Q14 |
certyfikacji.

zakresie
potrzeby

DPS

C.2.23 Wdraianie Instrumentow Finansowych
ZyOufiit. /, idjjl.sem' ,:<.ldv,y z -\'.i'-.- 11 lipca 2014 poiltyki spojnosci finansowych w perspektywie

: '!.":c..",io,--,c- /:0' '-2C2C, /.yi^i jjiO-ck'.o-.j do dofiftsriSOAdnio nast̂ puje «v liryuie po^akonkursowyin, Tiyb pozakwikursowy mozs bye zastosowany
' . i .Jo wyljoiis pi-ojektOw, Srtorych wniosKodawcami, ze wzgl^dit na charakter lub eel projcktu, rnogq bye jedynie podmioty jednoznacznie okreslone
ra zapisow. ^ ̂ ^^ ztozeniem wniosku o dofinansowanie.

G. 2, 23,1. inslrukcja wyboru projekt6w w trybie pozakonkursowyrn w zakresie Instrumentow Finansowych.

•

1.

2.

3.

4.

Pracownik vtydzidu Projektow
Pozakonkursowych EFS

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

Po utityrfianlu informacji pisemnej iub mailowej od
Oil o yoiowosci Wnioskodawcy do ziozsnia
wniosku o dofinansowanie projektu
zidentyfikowanego przez DIZpracownik Wydziaiu
Ffoje'sdow Pozakonkursowych EFS przygotowuje
pissmne wezwanie do ziozenia wnioskow o
dofinansowanie projektow pozakonkursowych.
Wezwanie okresla:
- kryteria wyboru projektow, ktore b$d% podlegaty
ocen/e oraz formularz wniosku o dofinansowanie
aibo odesianie do dokumentacji wezwania, w ktorej
te kryteria i formularz sa. okreslone. Dodatkowo
wezwanie okresla termin na ztozenie wniosku o
dofinansowanie oraz orientacyjny termin oceny
projektu.
Akceptacja pisemnego wezwania.

Podpisanie wezwania do ziozenia wniosku.

Przesyta do DIZ projekt wezwania, w celu
weryfikacji/ zaopiniowania.

Niezwlocznie

niezwtocznie

niezwtocznie

niezwiocznie

DFS.X



5.

6.

7.

8.

y.

10.

11

12.

13.

14.

Pracownik
DIZ

Kierownik
DIZ.I

Pracownik Wyclzialu Projektow
Pozakonkursowych EPS

Kierownik Wyutistu Projekiow
Pozakonkursowych EPS
Dyreklor Dr-S/Z'Ca Dyrektora
Departamentu DPS
Pracownik 'Afydziatu Projektow
Pozakonkursc&ych EPS

Zsfz^d Woizwodztwa Luhuskioyo

Pracownik V/ydzialu Projektow
Pozakonkursowych EFS

Beneficjenci

Pracownik Kancelarii Ogolnej

Prscour.lk DIZ.I weryfikufc/Qpiniuje dokumenty.
Xforowni't 0/z./. weryfikuje, sprawdza i przekazuje
dokumentacje do akceptacji Dyrektor/Z-ca Dyrektora
DIZ
Odsyta projekt wezwania wraz z ewentualnymi
uwagami w trybie rejestruj zmiany/w formie
komentarzy.
Sporza^dza ostateczn% wersfa wezwania.
Wprzypadku, gdy DPS uzna zaproponowane przez
DIZ zmiany za niezasadne, sporzadza
uzussdnisnie i przekazuje je do DIZ. Wsytuacji, gdy
DIZ dalej podtrzymuje swoje stanowisko, decyzjq w
sprawie podejtnuje wtasciwy czlonek ZWL.
Akceptacja ostatecznej wersji wezwania.

Podpisanie wezwania do ziozenis wniosku

Ski&rowsnie ostatecznej wersji w&zwania na
posiedzenie Zarzqdu Wojewodztwa Lubuskiego^

Akceptuje projekt wezwania do naboru
beiidficjenlow pozakonkursowych i podejmuje
c/ecyz/e o naborze wnioskow o dofinansowanie
projektow pozakonkursowych.
Przekazuje informacje do DIZ.VIII i DtZ.IX nt.
zaakceptowanego przez ZWL wezwania, celem
zamieszczenia go na swojej stronie i portalu.
Pracownik DPS wysyia wezwania do ziozenia
wnioskow do Beneficjentow .
Skiadaja^ wniosek o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego w terminie i miejscu wskazanym
wpisemnym wezwaniu IZ. Wprzypadku niezhzenia
wniosku przez Beneficjenta pozakonkursowego IZ
ponownie wzywa beneficjenta do ziozenia wniosku
w terminie okreslonym przez IZ.
Przyjqcie wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego, nadanie numeru wrejestrze
UMWL, przekazanie wniosku o dofinansowanie

niezwlocznie

niezwtocznie

niezwiocznie

niezwiocznie

niezwfocznie

niezwiocznie

niezwiocznie

niezwiocznie

Termin okrestony
kazdorazowo w
dokumentacji
wezwania

niezwiocznie

Departament
EFS

ZWL



projektu pozakonkursowego do DFS (nadac numer
w dzienniku korespondencyjn^ni i datq wptywu).
rr.jfazis wniosku o drfnanz-witr,-: projektu w dniu wplyni^cls

:.VT!/os/tu do DFS.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Er^^4"
Stanowisko ds. projoktow
pozakonkursowych w Wydziale
Proj&ktow Pozakonkursowych EFS
Dyrektor C?3%sst$pca Dyrektors
Departamentu DFS
Osobs ocen/d/^Ccf

Stanowisko ds. projektow
pozakonkursowych w Wydziale
Projektow Pozakonkursowych EFS

Osoba oceniajaca

KoresponQsncyjnyifi i uat^ wpiywuj.
Przck?,z?,!ii3 wniosku o dofinansowanie projektu
poy.okonkursowego do Wydziaiu Projektow
Pozakonkursowych EFS.
Poiwli-r&eniz przyjqcis wnfosku o dofinansowanie
prcjektu powiwnkursowego. Przekazanie wniosku
pracownikov/i Wydziafu Projektow
Pozakonkursowych EFS.
Rejestracja wniosku o dofinansowanie oraz nadanie
mu numeru.

Wytypowanie osob ocsnisj^cych sposrod
pracownikow DFS.
Oceny dokonuje 2 pracownikow, ktorzy wypeiniajq
zaiacznik nr c.47 Deklaracja o bezstronnosci
Pracovinika Instytucji Wzywaja.cej do ziozenia
wnioskow o dofinansowanie. Wprzypadku
wystapienia dodatkowych okolicznosci, ktore nie
mogiy zsistniec na etapie podpisywania w/w
deklaracji i powziecia informacji o istnieniu
jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzic
uzasadnione watpiiwosci, co do bezstronnosci
opiekuna merytorycznego, osoba tajest
zobowiqzana zghsic na pismie ten fakt w celu
wyiaczenia jej z dalszego uczestnictwa w proceste
oceny.
Sporzqdzenie protokolu z wyboru osob
oceniajqcych wraz z lista. przydzielonych wnioskow
o dofinansowanie, ktory akceptuje Dyrektor
DFS/Zastqpca Dyrektora Departamentu DFS.
Przekazanie wnioskow o dofinansowanie osobom
oceniajacym, w celu przeprowadzenia procedury
oceny formalno-merytorycznej.
Ocena formalno-merytoryczna wniosku o
dofinansowanie projektu przez 2 wskazanych

niezwhcznie

niezwhcznie

niezwhcznie

niezwhcznie

niezwhcznie

Ocena formatno-
merytoryczna

i\anceiaryjno -
Administracyjn
yen



Kierownik [Vydziatu Projokiow
Pozakorfarzcivych EFS

22.

prscownikow. WypetnxrJs forty ccc/-y fcrmalno-
rnerytQFycznej peojektu I'/zafars/e 'nstrumentow
Finansowych(zafacznik nr c48) oraz przygotowanie
projektu pisma informujficego o wyniku oceny
formalno-merylofyczflej vsraz z uzasadnieniem.
Proces oceny projektu bedzie zapewniat ustatenie
Myclatkowna poziomie racjonalnym i efektywnym, w
szczegotnoscizapewizgodno&t ze stawkami
rynkcwymi ric tylko pojvdynczych wydatkow, ale
I'Qwniez fycznej wartosci usiug/towarow
uwzglQdnionych w bud&cic pnfoktu tub caiej
wartosci projektu.

Dyrektor DFS/Zast$pca Dyrektora
Departamentu DPS

23.

WeryMacja i akceptacj?, ksrt ocer? formalno-
mtry'or/cznych wniosku o dofinar.scwanie projektu
pozakonkursowego oraz projektu pisma.

Weryfikacja i zatwierdzenie kart ocen formalno-
merytorycznych wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego oraz projektu pisma.

wniosku - 5 dni od
dnia wpfyviu do
Urzedu.
Wprzypadku
projektow
skorygowanych
lub uzupelnianych
zarowno pod
wzglqdem
formalno-
merytorycznym -1
dni od dnia
wplywu
skorygowanego
wniosku do
Urzedu.
5 dni roboczych
od dnia wplywu do
Urzedu. W
przypadku
projektow
skorygowanych
lub uzupelnianych
zarowno pod
wzgledem
formalno-
merytorycznym 2
dni od dnia
wpiywu
skorygowanego
wniosku do
Urzqdu.
5 dni roboczych
od dnia wplywu do
Urztfu. W
przypadku
projektow
skorygowanych
lub uzupetnianych
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24.

25,

26.

27.

Sianow:sfro c/s. prcjekiow
pozakonkutsQwych ~* '//yc/z/a/e
Projektow Pozakonkursowych EPS

Stanowlskc o's. projektow
pozakonkursowych v/ Wydziate
Projektow Poz&kor.&nsowych EPS

Zarzad Wojowbdztwa Lubuskiego

Stanowisko ds. projektow
pozakonkursowych w Wydziale
Projektow Pozakonkursowych EPS

P/semne po/nformowsfi/e v/n/oskotfawcy o wyn//fu
weryfikaqi fcnnalno-merytotycznej. Wprzypadku
niespeinienia ktoregokolwiek z kryteriow oceny
pisemne poinformowanie wnioskodawcy o
negatywnym wyniku weryfikacji formalno-
merytorycznej, wskazanie biqdow lub stwierdzonych
uchybien ive wniosku i wezwanie do poprawy
wniosku w vsyznaczonym terminie. Dale] patrz pkt
13. Wnioskodawca ma mozliwosc poprawy i korekty
wniosku o dofinansowanie maksymalnie trzy razy.
Przygotowanie i przekazanie do akceptacji
7.arzc(dQwi Wojewodztwa Lubuskiego listy
wnioskow >)ozytywnie ocenionych pod wzglqdem
formalno-merytorycznym i wybranych do
dofinansowania w formie zatycznika do projektu
uchwaiy zarz^du.
Zaiwierdzenie listy projektow pozytywnie
ocenionych i wybranych do dofinansowania

Wprowadzenie w SL2014 informacji o akceptacji
wniosku.

zarowno pod
wzgledem
formalno-
merytorycznym- 2
dni od dnia
wplywu
skorygowanego
wniosku do
Urzedu.
Niezwlocznie, po
zakonczeniu
oceny.

Niezwiocznie po
przygotowaniu
listy.

W terminie i trybie
zgodnym z
Regulaminem
Organizacyjnym
UrzejJu.
Niezwiocznie po
przekazaniu przez
Cabinet
Zarzadu/Biuro
Zarzadu
zatwierdzonych
przez Zarzad listy
projektow

Zarzad
Wojewodztwa



29.

Stanowisko &. pro/eW6*
pozakonftf/rscivycft // Wydziate
Projektow Pozakonkiirsowych EFS_

Pracownik D/Z./X

Przekazanie infomacji nt. wnioskow pozytywnie
jcenionyc'n I wybranych do dofinansowania do
DIZ.VIIIiDIZ.IX
Umieszczenie na stronie intemetowej instytucji oraz
na portalu www.rpo.iubuskie.pl informacji nt.
pnyfatych do dofinansowania projektow
pozakonkursowych. _ _

pozakonkursovjyc
h.

niezw!ocznie DIZ.VIII/DIZ.IX

niezwhcznie


