
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia $&A*hfff.fa ...... 2013 roku

zmieniaja_ca uchwat$ Nr 219/1739/09 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 1 grudnia

2009 roku zmieniajc[ca. uchwale. Nr 102/616/2008 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia

8 kwietnia 2008 roku w sprawie przyj^cia Podr^cznika Procedur
-5
5,Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 oraz

tekst jednolity Podr^cznika Procedur Instytucji Zarzadzajacej Lubuskim Regionalnym

Programem Operacyjnym na lata 2007-2013

Na podstawie art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

wojewodztwa (Dz, U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z pozn, zm.), art. 25 pkt 1 i art. 26 ust. 1 pkt 8 ustawy

z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 roku, Nr 84 poz. 712

z pozn. zm.) uchwala si§, co nast^puje:

§1. Przyjmuje si§ zmiany do zalacznika Nr 2 do uchwaty Nr 219/1739/09 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 1 grudnia 2009 roku zmieniajacej uchwale, Nr 102/616/2008 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 8 kwietnia 2008 roku w sprawie przyj^cia Podrecznika Procedur

Instytucji Zarzadzajacej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013

oraz przyjmujaca tekst jednolity Podr^cznika Procedur Instytucji Zarzadzajacej Lubuskim Regionalnym

Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 zmienionej uchwala^ Nr 223/1790/09 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 22 grudnia 2009 roku, uchwaia^ Nr 228/1853/10 Zarzadu Wojewodztwa

Lubuskiego z dnia 26 stycznia 2010 roku, uchwaty Nr 247/2032/10 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego

z dnia 27 kwietnia 2010 roku, uchwala, Nr 264/2319/10 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia

10 sierpnia 2010 roku, uchwala, Nr 284/2540/10 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 9 listopada

2010 roku, uchwala^ Nr 18/226/11 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 1 marca 2011 roku,

uchwala^ Nr 38/469/11 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 14 czerwca 2011 roku, uchwala,

Nr 65/777/11 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 18 pazdziernika 2011 roku, uchwala,



Nr 73/887/11 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 29 listopada 2011 roku, uchwalct Nr 99/1159/12

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 27 marca 2012 roku, uchwaiy Nr 125/1511/12 Zarzadu

Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 1 sierpnia 2012 roku, uchwaiy Nr 136/1598/12 Zarzadu Wojewodztwa

Lubuskiego z dnia 11 wrzesnia 2012 roku oraz uchwata^ Nr 165/1962/13 Zarzadu Wojewodztwa

Lubuskiego z dnia 29 stycznia 2013 roku, okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszej uchwaiy.

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

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia.
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Zata_cznik
do Uchwaty nr.
Zarzqdu Wojewodztwa Lubuskiego
Z Hnia •* ® ^ViG**^ Oi tr^XJ" rUlllct I. ;•.•! ...7! l >

Lista zmian do Podrqcznika Procedur Instytucji Zarzadzajacej Lubuskim Regionainym Programem Operacyjnym
zatwierdzonego uchwaty Nr 165/1962/13 Zarz^du Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 29 stycznia 2013 r.

Zmiany do Podre_cznika Procedur Instytucjt Zarzadzajacej Lubuskim Regionainym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013, wprowadzone niniejsza,
uchwaly, dotycza^ zmian zapisow w zwiazku ze zmianami organizacyjnymi w Departamencie Finansow, Ponadto wprowadzone zmiany wynikaja^ m.in. z
modyfikacji sposobu oceny projektow systemowych oraz z uwag przekazanych przez lnstytucje_ Posredniczaca^ w Certyfikacji (Wydziat Lubuskiego Urze^du
Wojewodzkiego). Dodatkowo zweryfikowano zalaczniki do dokumentu.

Miejsce Zapis pierwotny Wprowadzone zmiany Uwagi

llnformacje
ogolne
1.1.2
Departament
Finansow

Do zakresu dzialania Wydziafu Planowania Budzetu
nalezy (DF.I.):

Analiz

1. Przygotowywanie trybu prac nad projektem uchwaly
budzetowej i wytycznych do opracowywania materiafow
planistycznych do projektu uchwaty budzetowej.
2. Sporzadzanie projektu budzetu wojewodztwa wraz z
towarzyszacymi zata^cznikami.
3. Sporzadzanie polrocznych informacji o przebiegu wykonania
budzetu oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
Wojewodztwa.
4. Sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu
wojewodztwa do pubiikacji BIP.
5. Sporzadzanie informacji z wykonania budzetu Wojewodztwa
napotrzebySkarbnika.
6. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w
planie dochodow i wydatkow budzetu.
7. Analizowanie zgodnosci wykonania budzetu z uchwaly

Do zakresu dziatania Wydzialu Planowania Budzetu
nalezy (DF.I.):

Analiz

4.

Przygotowywanie trybu prac nad projektem uchwaly
budzetowej i wytycznych do opracowywania materialow
planistycznych do projektu uchwaly budzetowej oraz
procedury opracowania Wieloletniej prognozy
Finansowej Wojewodztwa Lubuskiego,

Sporzadzanie projektu budzetu wojewodztwa wraz z
towarzyszacymi zalacznikami zgodnie z procedurami
i terminami ustalonymi przez Sejmik.

SporzajJzenie projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej Wojewodztwa wraz z towarzyszqcymi
zafacznikami, zgodnie z procedurami i terminami
ustalonymi przez Zarzad.

Sprawdzanie zgodnosci projektow planow
finansowych z projektem budzetu oraz Sprawdzanie
zgodnosci planow finansowych z uchwafo budzetowa^.

DF.II



budzetowa,
8. Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej
Wojewodztwa.
9. Przygotowywanie dyspozycji dotyczacych przekazywania
srodkow finansowych do jednostek realizujacych budzet
wojewodztwa.
10. Opracowywanie analiz i opinii dotyczacych budzetu
wojewodztwa w zakresie emisji papierow wartosciowych,
zaciacjania pozyczek i kredytow.
11. Opracowanie wykazu wydatkow niewygasajacych z upiywem
roku budzetowego.
12. Przygotowanie projektow uchwat, ktorych potrzeba podjecia
zachodzi w zwiazku z realizacja^ zadah dotyczacych budzetu
Wojewodztwa.

Do zakresu dziatania Wydziatu Funduszy Unii Europejskiej
nalezy(DF.IL):
1. Weryfikowanie zgodnosci z dokumentami programowymi,

3r 5. Sporzadzanie potrocznych informacji o przebiegu
wykonania budzetu oraz sprawozdania rocznego z
wykonania budzetu Wojewodztwa.

6. Sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie,
Wieloletniej Prognozy Finansowej za I polrocze danego
roku, w tym o przebiegu realizacji przedsie_wzi$c,

47 7. Sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu
budzetu wojewodztwa oraz ich publtkacja w BIP.

§7 8, Sporzadzanie informacji z wykonania budzetu
Wojewodztwa na potrzeby Skarbnika.

& 9. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych
zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu oraz w
Wieloletniej Prognozie Finansowej,

!-. 10. Analizowanie zgodnosci wykonania budzetu z
uchwata^budzetowq.

& Opracowywanio—Wiololotnioj—Prognozy—Finansowej
Wojewodztwa.

& 11. Przygotowywanie dyspozycji dotyczacych
przekazywania srodkow finansowych do jednostek
realizujacych budzet wojewodztwa.

4& 12. Opracowywanie analiz i opinii dotyczacych budzetu
wojewodztwa w zakresie emisji papierow wartosciowych,
zaciacjania pozyczek i kredytow.

44r 13, Opracowanie wykazu wydatkow niewygasajacych z
uplywem roku budzetowego.

14. Analiza zmian w planie dochodow i wydatkow
budzetu wojewodztwa.

4^7 15. Przygotowanie projektow uchwal, ktorych potrzeba
podje.cia zachodzi w zwiazku z realizacja^ zadan dotyczacych
budzetu Wojewodztwa.

16. Wspotdziaianie z poszczegolnymi komisjami Sejmiku w
zakresie prac zwi^zanych
jego realizacjq.

z przygotowaniem budzetu oraz

Do zakresu dzialania Wydzialu Funduszy Unii Europejskiej nalezy
(DF.IL):

1. Weryfikowanie zgodnosci z dokumentami programowymi,



zawartymi umowami i obowiazujacymi procedurami przebiegu
realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy unijnych.
2. Potwierdzenie platnosci na dokumentach ptatniczych
(wnioskach o ptatnosc) przedkfadanych do akceptacji Skarbnika
Wojewodztwa i prowadzenie ewidencji wnioskow o platnosc.
3. Prowadzenie obslugi bankowej projektow przez Bank
Gospodarstwa Krajowego.
4. Opiniowanie umow dotyczacych wspotfinansowanie projektow
z funduszy Unii Europejskiej pod wzgle_dem finansowym.
5. Biezace wprowadzanie danych dotyczacych LRPO oraz PO
KL do lokalnego systemu informatycznego w zakresie
dotyczacym zadah Wydziatu, w celu zapewnienia zgodnosci
danych z prawidlowo sporzadzonymi i zaakceptowanymi przez
upowaznione osoby dokumentami zrodtowymi.
6. Sporzadzanie sprawozdawczosci i opracowywanie analiz z
realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy unijnych dla
potrzeb organow Samorzadu Wojewodztwa i innych organow.

Zadania Wydziatu Ksi^gowosci Urz^du (DF.II1) bezposrednio nie
dotycz^wdrazania LRPO

Do zakresu dzialania Wydziat Ksie_gowosci Unii Europejskiej
nalezy(DF.IV):
1. Zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci jednostki
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.
2. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiqg rachunkowych.

zawartymi umowami i obowiazujacymi procedurami
przebiegu realizacji projektow wspoifinansowanych z
funduszy unijnych,

2. Potwierdzanie ptatnosci na dokumentach ptatniczych
(wnioskach o ptatnosc) przedktadanych do akceptacji
Skarbnika Wojewodztwa i prowadzenie ewidencji
wnioskow o platnosc.

3.Prowadzonio obstugi bankowej projektow przez Bank
Gospodarstwa Krajowogo.
4r 3. Opiniowanie umow dotyczacych wspotfinansowania

projektow z funduszy Unii Europejskiej pod wzg!e_dem
finansowym.

5. Biozqco wprowadzanie danych dotyczacych LRPO oraz
PO KL
zakresie-

do lokalnego systomu informatycznego w
dotyczacym—zadati—Wydziatu,—w colu

sci danych prawidtowo

4.

zapewnionia—
sporz^dzonymi i zaakceptowanymi przoz upowazniono
osoby dokumontami zrodlowymi.
Biezaca ewidencja danych w ramach LRPO oraz PO
KL w zakresie dotyczacym zadah Wydziatu,
w celu zapewnienia ich zgodnosci z prawidtowo
sporzadzonymi i zaakceptowanymi przez
upowaznione osoby dokumentami zrodtowymi.
5. Sporzadzanie sprawozdawczosci i opracowywanie
anaiiz z realizacji projektow wspotfinansowanych z
funduszy unijnych dla potrzeb organow Samorzadu
Wojewodztwa i innych organow.

Zadania Wydziatu Ksi^gowosci Urz^du (DF.III) bezposrednio nie
dotycza^wdrazaniaLRPO

Do zakresu dziatania Wydziatu Ksie_gowosci Unii Europejskiej
nalezy(DF.IV):

1. Zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci jednostki
z obowiazujacymi przepisami i zasadami

budzetu Wojewodztwa, wtym:



3. Prowadzenie rozliczen bankowych.
4. Przekazywanie biezacych i rzetelnych informacji o realizacji
budzetu Urz^du Marszalkowskiego.
5. Nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne
Urze.du Marszatkowskiego.
6. Prowadzenie gospodarki finansowej Urze_du
Marszalkowskiego zgodnie z obowiazujacymi zasadami
wykonywania budzetu, zawartymi umowami, przestrzegania
zasad rozliczeh pienie.znych i ochrony -wartosci pienie_znych oraz
terminowego sciajgania naleznosci i splaty zobowiazah.
7. Sprawowanie kontroli wewne^trznej wszystkich operacji
gospodarczych powodujacych zmiany w stanie aktywow i
pasywow - pod wzglgdem formalno-rachunkowym, zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami prawa finansowego, pod wzgle/tem
zgodnosci z przyj^tymi programami i obowiazujacymi
procedurami,
8. Sporzadzanie sprawozdah budzetowych oraz zestawieh i
analiz finansowych dotyczqcych dziatalnosci finansowej Urze_du.
9. Gromadzenie i przekazywanie dokumentacji zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci i wewnejrznymi.
10. Sktadanie na biezaco Skarbnikowi informacji o
nieprawidlowosciach ujawnianych wtrakcie wykonywania kontroli
dokumentow ksi^gowych dotyczacych budzetu wojewodztwa
oraz aktywow i pasywow majajkowych.

a) prowadzenie ewidencji ksi^gowej syntetycznej i
analitycznej Urzedu w zakresie dochodow i
wydatkow budzetowych,

b) prowadzenie wydzielonych rachunkow bankowych
oraz wydzielonej ewidencji ksie_gowej na potrzeby
wspotfinansowania projektow finansowanych z
funduszy Unii Europejskiej.

2. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiajg rachunkowych,
3. Prowadzenie rozliczeh bankowych.
4. Przekazywanie biezacych i rzetelnych informacji o

realizacji budzetu Urzedu Marszalkowskiego.
5. Nadzorowanie caloksztaHu prac z zakresu rachunkowosci

wykonywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne Urze_du Marszalkowskiego.

6. Prowadzenie gospodarki finansowej Urze_du
Marszalkowskiego zgodnie z obowiazujacymi zasadami
wykonywania budzetu, zawartymi umowami,
przestrzegania zasad rozliczeh pieni^znych i ochrony
wartosci pieni^znych oraz terminowego sciajgania
naleznosci i splaty zobowiazah.

7. Sprawowanie kontroli wowngtrznoj wszystkich operacji
gospodarczych powodujqcych zmiany w sianio akiywow4
pasywow—pod wzglgdom formalno rachunkowyn^

iei—z—obowiqzujqcymi—przopisaffli—pfawa
finansowego, pod wzglgdom zgodnosci ^ przyjgtymi
programami i obowiazujacymi procodurami,
Sporzadzanie Gprawozdah budzetowych oraz zostawierH
analiz finansowych dotyczqcych dziatalnosci finansowoj

7. Kontrola dokumentow ksie_gowych, umow i
porozumien pod wzglejdem formalno-rachunkowym
oraz zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa
finansowego, programami operacyjnymi, zawartymi
umowami i obowiazujacymi procedurami,

8. Sporzadzanie okreslonej przepisami prawa
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

9. Gromadzenie i przekazywanie dokumentacji zgodnie



Do zakresu dzialania Wydziatu Finansow Wojewodztwa nalezy
(DF.V):

1. Zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami.
2. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiajg rachunkowych.
3. Przekazywanie biezacych i rzetelnych informacji o realizacji
budzetu Wojewodztwa.
4. Prowadzenie gospodarki finansowej Wojewodztwa zgodnie z
obowiazujacymi zasadami wykonywania budzetu, zawartymi
umowami, przestrzegania zasad rozliczeh pienie_znych i ochrony
wartosci pienie_znych oraz terminowego sciajgania naleznosci i
splatyzobowiazah.
5. Sporzadzanie sprawozdah budzetowych i finansowych oraz
zestawieh i analiz dotyczacych budzetu wojewodztwa.
6. Gromadzenie i przekazywanie dokumentacji zgodnie z

realizacji wykonywania umowy
bankiem obstuguja.cym budzet

z przepisami ustawy o rachunkowosci i wewnejrznymi,
10. Sktadanie na biezaco Skarbnikowi informacji

0 nieprawidlowosciach ujawnianych w trakcie
wykonywania kontroli dokumentow ksie_gowych
dotyczacych budzetu wojewodztwa oraz aktywow i
pasywow majatkowych.

11. Przekazywanie srodkow finansowych na podstawie
kompletnych wnioskow skladanych przez
dysponentow.

12. Nadzorowanie
zawartej z
Wojewodztwa,

13. Nadzorowanie i kontrolowanie spraw zwiazanych
z przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych.

14. Opiniowanie projektow aktow prawnych i innych
dokumentow niosa.cych skutki finansowe dla
budzetu Wojewodztwa.

15. Kontrola formalno-rachunkowa wnioskow o ptatnosc
1 rozliczeh kohcowych projektow wJasnych Urz^du
Marszalkowskiego.

Do zakresu dzialania Wydzialu Finansow Wojewodztwa nalezy
(DF.V):

1. Zorganizowanie i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami.

2. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiac] rachunkowych.
3. Przekazywanie biezacych i rzetelnych informacji o

realizacji budzetu wojewodztwa.
4. Prowadzenie gospodarki finansowej Wojewodztwa

zgodnie z obowiazujacymi zasadami wykonywania
budzetu, zawartymi umowami, przestrzegania zasad
rozliczeh pienie_znych i ochrony wartosci pienie_znych
oraz terminowego sciacjania naleznosci i splaty
zobowiazah.

5. Sporzadzanie sprawozdah budzetowych i finansowych
oraz zestawien i analiz dotyczacych budzetu



przepisami ustawy o rachunkowosci i wewnejrznymi.
7. Skladanie na biezaco Skarbnikowi informacji o
nieprawidtowosciach ujawnianych wtrakcie wykonywania kontroli
dokumentow ksi^gowych dotyczacych budzetu wojewodztwa
oraz aktywow i pasywow maj^tkowych.
8. Przygotowanie zestawieh o stanie realizacji dochodow z tytulu
podatku CIT i PIT.
9. Przygotowanie opinii i analiz w sprawie udzielania ulg,
odraczania, umarzania i rozkiadania na raty dochodow
wojewodztwa.
10. Windykacja naleznosci pochodzacych ze srodkow Unii
Europejskiej.
11. Wystawianie tytulow wykonawczych dotyczacych naleznosci
pochodzacych ze srodkow UE.
12. Wykonywanie wymienionych czynnosci z zachowaniem
terminow wynikajacych z przepisow prawa i instrukcji obiegu
dokumentow ksi^gowych.
13. Opiniowanie dokumentow niosacych skutki finansowe dla
budzetu wojewodztwa, w tym rocznych sprawozdah finansowych
ZOZ-6w, WORD-ow, instytucji kuitury oraz pozostalych jednostek
posiadajacych osobowosc prawna_, nadzorowanych przez
Wojewodztwo,
14. Sporzaidzanie sprawozdawczosci w zakresie udzielonej
pomocy publicznej oraz zalegtosciach przedsi^biorcow we
wpiatach swiadczeh naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych.
15. Aktywne zarzadzanie wolnymi srodkami finansowymi na
rynku finansowym - w porozumieniu ze Skarbnikiem
Wojewodztwa.
16. Opiniowanie umow dotyczacych dochodow wojewodztwa pod
wzgle_dem finansowym.
17. Przygotowanie dokumentow niezbe_dnych do emisji papierow
wartosciowych, zaciqgania pozyczek i kredytow oraz udzielenia
por^czeh.

Wojewodztwa oraz sprawowanie nadzoru nad
dysponentami srodkow finansowych.

6. Gromadzenie i przekazywanie dokumentacji zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci i wewne_trznymi.

7. Sktadanie na biezaco Skarbnikowi informacji
o nieprawidtowosciach ujawnianych w trakcie
wykonywania kontroli dokumentow ksi^gowych
dotyczacych budzetu wojewodztwa oraz aktywow i
pasywow majatkowych.

8. Przygotowywanie zestawieh o stanie realizacji dochodow
z tytulu podatku CIT i PIT.

9. Przygotowywanie opinii i analiz w sprawie udzielania ulg,
odraczania, umarzania i rozkiadania na raty dochodow
wojewodztwa.

indykacja naleznosci pochodzqcych zo srodkow Unii10.

11.
Europojskioj.
Wystawianio tytutow — wykonawczych — dotyczacych
naloznocci pochodzacych zo srodkow UE.

12. Wykonywanio wymionionych czynnosci z zachowaniem
terminow wynikajacych z przopisow prawa i instrukcji
obiogu dokumontow ksipgowych.

4^710. Opiniowanie dokumentow niosacych skutki finansowe
dla budzetu wojewodztwa, rocznych sprawozdah
finansowych ZOZ-6w, WORD-6w, instytucji kultury oraz
pozostalych jednostek posiadajacych osobowosc prawna^,
nadzorowanych przez Wojewodztwo.

44r 11. Sporzadzanie sprawozdawczosci o udzielonej
pomocy publicznej oraz zalegtosciach przedsî biorcow
we wplatach swiadczeh naleznych na rzecz sektora
finansow publicznych.

4§r 12. Aktywne zarzadzanie wolnymi srodkami finansowymi
na rynku finansowym - w porozumieniu ze Skarbnikiem
Wojewodztwa.

4& 13. Opiniowanie umow dotyczacych dochodow
wojewodztwa pod wzgle_dem finansowym,

4^7 14, Przygotowanie dokumentow niezbe.dnych do emisji
papierow wartosciowych, zaciac;ania pozyczek i kredytow



oraz udzielenia gwarancji, pozyczek oraz por^czeh
oraz prowadzenie ich ewidencji i rozliczeh.

15. Zorganizowanie i prowadzenie ewidencji dochodow
budzetu Wojewodztwa, w tym srodkow
pochodza^cych ze zrodet zagranicznych, zgodnie z
obowia^uja^cymi przepisami, zawartymi umowami,
porozumieniami itp. z zachowaniem wymagalnych
terminow.

16. Nadzorowanie i kontrolowanie spraw zwiazanych z
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych.

17. Opiniowanie projektow aktow prawnych i innych
dokumentow niosacych skutki finansowe dla budzetu
Wojewodztwa,

1.6.1.
Procedura
weryfikacji i
zatwierdzenia
Instrukcji
wykonawczej
Instytucji
Posredniczqc
ej II stopnia

Za zadania zwiazane z weryfikacja^ Instrukcji wykonawczej
odpowiada Wydziat Programowania Strategicznego (DFR.I) we
wspotpracy z pozostatymi wydziafami merytorycznymi DFR.

Za zadania zwiazane z weryfikacja^ Instrukcji wykonawczej
odpowiada Wydziat Programowania Strategicznego Zarzadzania
i Monitorowania LRPO (DFR.I) we wspolpracy z pozostalymi
wydziatami merytorycznymi DFR.

DFR.

2.10.1.
Procedura
zawierania
i aneksowania
umowo
dofinansowa-
nie

5. Do kazdego z dwoch egzemplarzy umowy dolaczane sa;
(...)
• Oswiadczenie potencjainego Beneficjenta o nie podleganiu

wykluczeniu z otrzymania pomocy na podstawie art. 207 ust.
4 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) oraz art. 211 ust. 2
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.) nie dotyczy
podmiotow wymienionych w art. 207 ust. 7 ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z
2009 r, Nr 157, poz, 1240 zezm.) (zafycznik 2.10,1),

• Oswiadczenie potencjainego Partnera o nie podleganiu

5, Do kazdego z dwoch egzemplarzy umowy dotaczane sa;

Oswiadczenie potencjainego Beneficjenta o nie podleganiu
wykluczeniu z otrzymania pomocy na podstawie art. 207 ust.
4 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz, U. Nr 157, poz. 1240 z pozn, zm.) oraz art. 211 ust. 2
ustawy z dnia 30 czorwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2101 z pozn. zm.) - nie dotyczy
podmiotow wymienionych w art. 207 ust. 7 ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z
2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) (zafycznik 2.10.1),
Oswiadczenie potencjalnego Partnera o nie podleganiu

DFR.



wykluczeniu z otrzymania pomocy na podstawie art. 207 ust.
4 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz. U, Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) oraz art, 211 ust. 2
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.) - nie dotyczy
podmiotow wymienionych w art, 207 ust. 7 ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U, z
2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) (zatefcznik2.1Q.1a),

wykluczeniu z otrzymania pomocy na podstawie art. 207 ust
4 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz. U, Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) oraz art. 211 ust. 2
ustawy z dnia 30 czorwca 2Q05 r. o finansach publicznych
(Dz. U, Nr 219, poz. 2101 z pozn, zm.) - nie dotyczy
podmiotow wymienionych w art. 207 ust. 7 ustawy o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz, U. z
2009 r. Nr 157, poz, 1240 ze zm.) (zafycznik 2.10,1 a),

2.10,12
Procedure
sktadania/anu
lowania
zabezpieczeni
a nalezytego
wykonania
zobowiazan
Beneficjenta
wynikajacych
z umowy o
dofinansowa-
nie

13. Naste_pnie Pracownik DFR przygotowuje pismo przekazujace
zabezpieczenie wystawcy weksla. Pismo podpisuje Dyrektor
DFR po uprzednim zaparafowaniu przez Kierownika
DFR.III/VI, Pismo przekazywane jest listem poleconym na
adres wskazany w umowie (chyba, ze Instytucji
Zarzadzajacej LRPO znany jest aktualny adres
Beneficjenta).

13. Naste_pnie Pracownik DFR przygotowuje pismo (zalqcznik
2,10.22) przekazujace zabezpieczenie wystawcy weksla.
Pismo podpisuje Dyrektor DFR po uprzednim zaparafowaniu
przez Kierownika DFR.III/VI. Pismo przekazywane jest listem
poleconym na adres wskazany w umowie (chyba, ze
Instytucji Zarzadzajacej LRPO znany jest aktualny adres
Beneficjenta).

DFR VI

F,
Kontraktacja
srodkow w
ramach
Projektow
Systemowych

F. Kontraktacja srodkow w ramach Projektow Systemowych
2.12. Realizacja projektow Systemowych przez Departament
LRPO
2.12.1, Zgioszenie propozycji projektu systemowego
a. Propozycje zadah zgfasza Dyrektor DFR. Propozycje powinny

zawierac wskazanie Dziatania/Poddzialania w ramach LRPO,
do ktorego si? kwaiifikuje wraz z potwierdzeniem dost^pnosci
srodkow, uzasadnienie realizacji, zakres projektu, wste_pny
harmonogram realizacji projektu, koszty projektu, poziom
dofinansowania, sposob jego realizacji (Zatacznik 2.11.2).

c, Po akceptacji Zarzadu, projekt zostanie wpisany do
Uszczegoiowienia LRPO we wlasciwym
Priorytecie/Dzialaniu/Poddziaianiu z podaniem tytulu i jego
wartosci.

F, Kontraktacja srodkow w ramach Projektow Systemowych
2.12. Realizacja projektow Systemowych przez Departament
LRPO
2.12.1. Zgioszenie propozycji projektu systemowego
a. Rfopozycje zadan zglasza Dyrektor DFR. Dyrektor DFR

zglasza propozycje projektow systemowych do Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego. Propozycje powinny zawierac
wskazanie Dzialania/Poddziatania w ramach LRPO, do
ktorego sie_ kwaiifikuje wraz z potwierdzeniem doste_pnosci
srodkow, uzasadnienie realizacji, zakres projektu, wste_pny
harmonogram realizacji projektu, koszty projektu, poziom
dofinansowania, sposob jego realizacji (Zatacznik 2,11.2).

c. PQ- akcoptacji Zarzqdu. projokt zostanio wpisany do

DFR.IX

Uszczogolowionia W9- -we- wlaociwym



2.12,2. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego
a. Po podj^ciu przez IZ LRPO decyzji o realizacji projektu

systemowego, zostaje przygotowany wniosek o
dofinansowanie oraz dokumentacja projektowa, ktora podlega
ocenie.

b. Wydziat Projektow Systemowych i Informatyki przygotowuje
wniosek, studium wykonalnosci oraz zataczniki,

2.12.3, Ocena formalna projektu systemowego
a. Ocen§ formalna^ projektu przeprowadza Pracownik Wydziatu

Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX) na podstawie
kryteriow zatwierdzonych przez Komitet Monitorujacy LRPO w
cia^u 2 dni roboczych od dnia zarejestrowania wniosku w
ewidencji projektow systemowych (Zatacznik 2.11.1}
prowadzonej przez DFR.IX. Ocena formalna projektu
dokonywana jest w oparciu o karte_ weryfikacji formalnej
(Zatacznik 2.3.5.e).

b. W przypadku stwierdzenia bt§dow formalnych Pracownik
Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX)
umieszcza odpowiedni^ informacje, w karcie oceny formalnej
wniosku. Wniosek jest poprawiany niezwtocznie oraz
przeprowadzana jest ponowna ocena i wypelniana jest
kolejna karta oceny formalnej.

c. Ocena projektu weryfikowana jest przez Kierownika Wydzialu
DFR.IX w ciacju 2 dni roboczych.

d. Zaste_pca Dyrektora DFR w ciacju 2 dni roboczych po
weryfikacji oceny formainej projektu przez Kierownika

Priorytocio/Dziataniu/Poddziataniu z podaniem tytutu i jego
wartosci.
Pracownik DFR.IX wprowadza informacje dotyczace
projektow uj^tych w zatwierdzonym wykazie do
Uszczegotowienia LRPO we wlasciwym Priorytecie/
Dziafaniu/Poddziafaniu (z podaniem tytutu i ich wartosci).

2.12.2. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego
a. Po podjeciu przez IZ LRPO decyzji o realizacji projektu

systemowego, zostaje przygotowany wniosek o
dofinansowanie oraz dokumentacja projektowa, ktora podlega
ocenie zgodnie z kryteriami przyjejymi przez Komitet
Monitorujacy Lubuski Regionalny Program Operacyjny
nalata 2007-2013.

b. Wydziat Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX)
przygotowuje wniosek, studium wykonalnosci oraz zatapzniki.

2.12.3. Ocena formalna projektu systemowego
a. Oconp_ formalna, projektu przeprowadza Pracownik Wydziatu

Projoktow Systomowych i Informatyki (DFR.IX) na podstawio
krytoriow zatwiordzonych przoz Komitet Monitorujacy LRPO w
ciacju 2 dni roboczych od dnia zarejestrowania wniosku w
Gwidoncji—projektow—systemowych—(Zatacznik 2.11.1)
prowadzonej przez DFR.IX. Ocena formalna projektu
dokonywana jest w oparciu o kartg woryfikacji formalnoj
(Zatacznik 2.3.5.e).
Pracownik DFR.IX rejestruje projekty systemowe w
ewidencji projektow systemowych (Zaiacznik 2.11.1)
prowadzonej przez DFR.IX, a nastepnie w ciqgu 5 dni
roboczych od dnia zarejestrowania wniosku
przeprowadza ocen? formalna.. Ocena formalna projektu
dokonywana jest w oparciu o kart§ weryfikacji formalnej
(Zatacznik 2.3.5.e).

b. W przypadku stwierdzenia bfe_dow formalnych Pracownik
Wydziatu Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX)
umieszcza odpowiednia^ informacjg w karcie oceny formalnej



poprzez ziozenie podpisu na karcie oceny formalnej.
e. Pracownik DFR.IX rejestruje projekt oceniony pozytywnie w

KSI (SIMIK 07-13) niezwtocznie po akceptacji przez Zast§pce_
Dyrektora DFR. IX.

2.12.4. Ocena merytoryczna projektu systemowego
a. Wnioski o dofinansowanie realizacji projektu pozytywnie

zweryfikowane pod wzgle_dem formalnym poddawane 53.
ocenie merytorycznej. Ocena merytoryczna projektu
dokonywana jest w oparciu o karte_ oceny merytorycznej
(Zalacznik 2.3.1 1.m).

b. Ocene_ merytoryczna^ przeprowadza Pracownik Wydziatu
Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX).

c. Ocena merytoryczna projektu dokonywana jest w ciajgu 2 dni
roboczych od dnia akceptacji przez Zaste_pce_ Dyrektora DFR
wyniku oceny formalnej.

d. W przypadku gdy projekt nie spetnia kryteriow
merytorycznych, Pracownik DFR.IX umieszcza odpowiedni^
informacje_ w karcie oceny merytorycznej wniosku. Wniosek
jest poprawiany niezwlocznie a naste_pnie kierowany do
ponownej oceny formalnej i merytorycznej.

e, Ponowna^ ocene_ merytoryczna^ projektu przeprowadza
Pracownik Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki
(DFR.IX) niezwtocznie po wprowadzeniu niezbe_dnych

kolojna karta oceny formalnej, Wniosek jest niezwlocznie
poprawiany, a ponowna ocena przeprowadzana jest na
odr^bnej karcie oceny formalnej.

c. Ocena formalna projektu weryfikowana jest przez Kierownika
Wydziaiu DFR. IX w ciqgu 2 5 dni roboczych ,

d. Zaste_pca Dyrektora DFR w cia^u 2 5 dni roboczych po
weryfikacji oceny formalnej projektu przez Kierownika
Wydziatu DFR.IX formalne} akceptuje karte_ oceny formalnej
poprzez ziozenie podpisu na karcie oceny formalnej.

e. Pracownik DFR.IX rejestruje projekt oceniony pozytywnie w
KSI (SIMIK 07-13) w cî gu 7 dni kalendarzowych od

Dyrektora DFR. tXr odpowiedzialnego za obszar spraw
dotyczacych projektow Systemowych.

2.12.4. Ocena merytoryczna projektu systemowego

f7ihr~'nik ° ? 11 ml

Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX).

wyniku oceny formalneJT

ponownej oceny formalnoj i morytoryczn%
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karcie oceny.
Wynik Oceny merytorycznej projektu weryfikuje Kierownik
Wydzialu DFR.IX w ciqgu 2 dni roboczych od jej zakonczenia,
Karta oceny merytorycznej projektu ocenionego pozytywnie
zostaje przedstawiona do akceptacji Zaste_pcy Dyrektora DFR
w ciajgu 2 dni roboczych od daty weryfikacji przez Kierownika
Wydzialu DFR. IX.

karcie ocony.
f. Wynik Oceny merytorycznej projektu weryfikuje Kierownik

Wydzialu DFR.IX w ciajgu 2 dni roboczych od jej zakohczonia,
g. Karta oceny merytorycznej projektu ocenionego pozytywnio

zostaje przedstawiona do akceptacji Zastgpcy Dyroktora DFR
w ciqgu 2 dni roboczych od daty woryfikacji przoz Kiorownika
Wydziatu DFR.IX.

a. Ocena merytoryczna dokonywana jest przez Ekspertow,
ktorzy tworza^ tzw. ,,Grupy Asesorskie/Ekspertow".
Zasady powoiywania Asesorow/Ekspertow okreslone
zostaly w procedurze 2,7 Powoiywanie Asesorowf
Ekspertow/ Czionkow Grup Eksperckich. Obsluga Prac
Grup Asesorskich /Ekspertow oraz Prac Grup
Eksperckich (2.7.1. Powolywanie Asesorow; 2.7.2.
Powotywanie Ekspertow; 2.7.3 Powolywanie Czfonkow
Grup Eksperckich).

b. Ocena merytoryczna dokonywana jest w oparciu o
kryteria oceny merytorycznej zatwierdzone przez Komitet
Monitoruja^cy LRPO.

c. Ocena merytoryczna odbywa sie w siedzibie
Departamentu LRPO, w uzasadnionych przypadkach IZ
LRPO dopuszcza mozliwosc przeprowadzenia oceny
merytorycznej w innym miejscu, Decyzje o
przeprowadzeniu oceny poza siedziba, Departamentu
podejmuje Dyrektor DFR.
W przypadku oceny na odlegtosc Pracownik DFR.IX
przesyia Ekspertowi poczt^ tradycyjna^ oraz za
posrednictwem poczty elektronicznej (na adres poczty
eiektronicznej Eksperta zawarty w Bazie Ekspertow w
ramach LRPO lub w centralnej Bazie Ekspertow
zamieszczonej na stronie internetowej MRR) nast^puj^ce
dokumenty:
• Wniosek o dofinansowanie projektu systemowego

wrazzzat^cznikami;
• karte_ oceny merytorycznej projektu systemowego

(Zaia^cznik 2.3.11 m);
11



• Oswiadczenie Eksperta o bezstronnosci (Zatycznik nr
1 do Zalacznika 2.3.11m Karty oceny merytorycznej
projektu systemowego)]

• Oswiadczenie Eksperta dokonuja_cego oceny
merytorycznej/ wydajacego opini? poza siedzib^
Instytucji Zarza.dzaja.cej Lubuskim Regionalnym
Programem Operacyjnym (Zatycznik nr 2 do
Zalacznika 2,3.11m Karty oceny merytorycznej
projektu systemowego).

d. Po dokonaniu oceny projektu poza siedziba^ IZ LRPO,
Ekspert przesyla karte. oceny merytorycznej do IZ LRPO
poczta, elektroniczna^ a oswiadczenia, wniosek oraz
wydrukowana. karte., opatrzona^ data, dokonania oceny
oraz wtasnore_cznym podpisem - poczta. tradycyjna.,
Pracownik DFR.IX weryfikuje zgodnosc obu przesfanych
wersji karty oceny, W przypadku wystapienia
rozbieznosci badz innych uchybien w obu dokumentach,
bt?dna karta odsytana jest do poprawy oceniaja.cemu.
Wynik oceny na odlegtosc jest wia,za.cy i stanowi
podstawe, do dalszego procedowania z projektem.

e. Ocena merytoryczna projektu systemowego trwa 30 dni
kalendarzowych od zakoiiczenia oceny formalnej. W
uzasadnionych przypadkach (decyzja. Dyrektora DFR)
termin oceny merytorycznej moze zostac przedluzony,

f. Ocena merytoryczna polega na ocenie indywidualnej
dwoch Asesorow/Ekspertow, na podstawie karty oceny
merytorycznej (zaiacznik 2.3.11m).
Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku oceny
merytorycznej jest otrzymanie pozytywnych ocen
wszystkich kryteriow od obu oceniajacych.

g. Pracownik DFR.IX weryfikuje wypetnione karty oceny
merytorycznej pod katem formalnym (w szczegolnosci
uzasadnienie negatywnej oceny danego kryterium).

h. W przypadku, gdy ocena w poszczegolnych kryteriach
obu Asesorow/Ekspertow jest rozbiezna, do oceny
zostaje wyznaczony trzeci Asesor/Ekspert, ktory
dokonuje oceny zgodnie z przyj^tymi kryteriami.

12



2.12.5. Decyzja o dofinansowaniu
a. Projekt Decyzji o dofinansowaniu sporzadzany jest na

podstawie kompletnej dokumentacji projektowej.
b. Projekt Decyzji zostaje zaparafowany na jednym z dwoch

przygotowanych egzemplarzy kolejno przez Pracownika i
Kierownika Wydziatu Projektow Systemowych i Informatyki
(DFR.IX) oraz Zaste_pc§ Dyrektora DFR.

c. Pracownik Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki
(DFR.IX) przekazuje projekt Decyzji wraz z projektem

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny kohcowej
projektu jest pozytywna ocena dokonana przez trzeciego
oceniajacego.

i, Wynik oceny merytorycznej uznaje si? za negatywny w
przypadku, gdy obaj Asesorzy/Eksperci negatywnie
ocenia^ poszczegolne kryteria. Projekt zostaje cofni^ty do
poprawy, a nast^pnie przeprowadzana jest powtorna
ocena formalna i merytoryczna.

j. Jezeli podczas oceny merytorycznej Asesor/Ekspert
siwierdzi, iz wniosek/zalacznikfi) zawiera bt^dy formaine,
zostaje on przekazany do ponownej oceny formalnej
przeprowadzanej zgodnie z procedure 2.12.3.

k. W przypadku pozytywnej ponownej oceny formalnej
wniosek zostaje przekazany do ponownej oceny
merytorycznej, przeprowadzanej na odr^bnej karcie
oceny merytorycznej,

I. Po zakohczeniu oceny merytorycznej wynikiem
pozytywnym, dokonywana jest weryfikacja projektow pod
katem COS (zgodnie z procedure 2.11).

m. Po zakohczeniu oceny oraz weryfikacji dokumentacji
potwierdzaj^cej ocen$, Pracownik DFR.IX przygotowuje
Raport z przebiegu oceny (Zatycznik 2,3,15 Raport z
przebiegu oceny projektu systemowego). Raport jest
niezwlocznie weryfikowany przez Kierownika DFR.IX, a
nast$pnie akceptowany przez Zast^pc? Dyrektora
odpowiedzialnego za obszar spraw dotyczacych
projektow Systemowych.

2.12.5. Decyzja o dofinansowaniu
a. Projekt Decyzji o dofinansowaniu sporzadzany jest na

podstawie kompletnej zafaczonej do wniosku dokumentacji
projektowej.

c. Pracownik Wydziafu Projektow Systemowych i Informatyki
(DFR.IX) przekazuje projekt Decyzji wraz z projektem uchwaty
Zarza_du Wojewodztwa Lubuskiego do Radcy Prawnego
UMWL

d. Pracownik Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki
13



uchwaly do Radcy Prawnego UMWL
d. Pracownik Wydziatu Projektow Systemowych i Informatyki

(DFR.IX) po uzyskaniu akceptacji Radcy Prawnego
przekazuje projekt Decyzji do Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego celem akceptacji.

e. Departament Finansow weryfikuje Decyzje_ w terminie 7 dni
roboczych od dnia przekazania. W przypadku, gdy projekt
Decyzji nie zostanie zaakceptowany przez osobe_
upowazniona^ do parafowania, naste_puje zwrot projektu
Decyzji do osoby odpowiedzialnej za jej przygotowanie
(Wydzial Projektow Systemowych i Informatyki DFR.IX) celem
usunie_cia brakow i uchybieh uniemozliwiajacych jej
parafowanie.

f. Pracownik Wydziafu Projektow Systemowych i Informatyki
(DFR.IX) przekazuje projekt uchwaty wraz z projektem
Decyzji do Biura Zarzadu celem przyje_cia przez Zarzad
Wojewodztwa Lubuskiego.

2,12.6. Wydanie Decyzji o dofinansowaniu projektu
a. Departament LRPO, Wydziat Projektow Systemowych i

Informatyki (DFR.IX) przedstawia Zarzadowi Wojewodztwa
Lubuskiego wyniki weryfikacji w celu podje_cia decyzji o
przyznaniu dofinansowania. Zarzad Wojewodztwa
Lubuskiego podejmuje decyzje_ o przyznaniu dofinansowania
w terminie 14 dni roboczych od daty akceptacji przez
Zaste_pce_ Dyrektora DFR oceny merytorycznej projektu.

b. Pracownik Wydzialu Projektow Systemowych i informatyki
(DFR.IX) rejestruje decyzje. w KSl (SIMIK 07-13) w terminie 5
dni roboczych od daty podje_cia Decyzji o dofinansowaniu
projektu. Do KS! wprowadzane sa^ rowniez wszelkie kolejne
zmiany decyzji o przyznaniu dofinansowania projektu.
Rejestracja decyzji/zmiany decyzji powinna nastapic do
ostatniego dnia miesiaca, w ktorym nastapilo wydanie
decyzji/zmiana decyzji.

2.12.10. Zmiany w realizacji projektu

(DFR.IX) po uzyskaniu akceptacji Radcy Prawnego
przekazuje projekt Decyzji do Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego celem akceptacji.

e. Departament Finansow weryfikuje projekt Decyzj^i w terminie
7 dni roboczych od dnia przekazania. W przypadku, gdy
projekt Decyzji nie zostanie zaakceptowany przez osobe_
upowazniona^ do parafowania, naste_puje zwrot projektu
Decyzji do osoby odpowiedzialnej za jej przygotowanie
(Wydziat Projektow Systemowych i Informatyki DFR.IX) celem
usunie_cia brakow i uchybien uniemozliwiajacych jej
parafowanie,

f. Po pozytywnej weryfikacji projektu Decyzji przez
Departament Finansow, Pracownik Wydzialu Projektow
Systemowych i Informatyki (DFR.IX) przekazuje projekt
uchwaly wraz z projektem Decyzji do Biura Zarzadu celem
przyj^cia przez Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego.

2.12.6. Wydanie Decyzji o dofinansowaniu projektu
a. Departament LRPO, Wydziat Projektow Systemowych i

informatyki (DFR.IX) przedstawia Zarzadowi Wojewodztwa
Lubuskiego wyniki weryfikacji w celu podje_cia decyzji o
przyznaniu dofinansowania. Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego
podejmuje decyzj§ o przyznaniu dofinansowania w terminie 14
dni roboczych od daty akceptacji przez Zaste_pce_ Dyrektora
DFR oceny morytorycznej projoktu Raportu z przebiegu
oceny projektu systemowego (Zafycznik 2.3,15),

b. Pracownik Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki
(DFR.IX) rejestruje decyzj? w KSl (SIMIK 07-13) w terminie §
10 dni roboczych od daty podje_cia Decyzji o dofinansowaniu
projektu. Do KSl wprowadzane sa, rowniez wszelkie kolejne
zmiany decyzji o przyznaniu dofinansowania projektu.
Rejestracja dDecyzji/zmiany dDecyzji powinna nastapic do
ostatniego dnia miesiaca, w ktorym nastapilo wydanie
4Decyzji /zmiana 4Decyzji,

2.12.10. Zmiany w realizacji projektu _^_^__
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a. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w trakcie
realizacji projektu, Pracownik Wydzialu Projektow
Systemowych i Informatyki (DFR.IX) przygotowuje propozycje
zmian w projekcie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

c. Propozycja zmian w projekcie wraz ze stosownym
uzasadnieniem jest przedkladana do akceptacji Zast^pcy
Dyrektora LRPO.

d. W przypadku, gdy propozycja zmian moze w znaczacy
sposob zmienic charakter realizowanego projektu, Zast^pca
Dyrektora LRPO kieruje propozycje zmian do akceptacji
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego.

e. Po akceptacji propozycji zmian w projekcie Pracownik
Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX)
przygotowuje niezbedne dokumenty do sporzadzenia projektu
uchwaly zmieniajacej uchwal^ w sprawie Decyzji o przyznaniu
dofinansowania na realizacje_ projektu,

f. Projekt uchwaly zmieniajacej uchwal§ w sprawie Decyzji o
przyznaniu dofinansowania na realizacje, projektu zostaje
przygotowany na podstawie wylacznie zaakceptowanych
zmian, zgodnie z zasadami przygotowania decyzji.

g. Pracownik Wydzialu Projektow Systemowych i
Informatyki (DFR.IX) rejestruje zmiany decyzji w KSI (SIMIK 07-
13) w terminie 5 dni roboczych od daty podj^cia uchwaly
zmieniajacej uchwaly w sprawie Decyzji o przyznaniu
dofinansowania projektu.

a. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w trakcie
realizacji projektu, Pracownik Wydziatu Projektow
Systemowych i Informatyki (DFR.IX) przygotowuje propozycje
zmian w projekcie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

c. Propozycja zmian w projekcie wraz ze stosownym
uzasadnieniem jest przedkladana do akceptacji Zast^pcy
Dyrektora LRPO. odpowiedzialnego za obszar spraw
dotycza^cych projektow systemowych.

d. W przypadku, gdy propozycja zmian moze w znaczacy
sposob zmienic charakter realizowanego projektu, Zastgpca
Dyrektora tRPO DFR kieruje propozycje zmian do akceptacji
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego.

f. Projekt uchwaly zmieniajacej uchwaly w sprawie Decyzji o
przyznaniu dofinansowania na realizacj? projektu zostaje
przygotowany na podstawie wylacznie zaakceptowanych
zmian, zgodnie z zasadami przygotowania Ddecyzji
(procedura 2.12.5).

g. Pracownik Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki
(DFR.IX) rejestruje zmiany decyzji w KSI (SIMIK 07-13) w
terminie § 10 dni roboczych od daty podj^cia uchwaly
zmieniajacej uchwale^ w sprawie Decyzji o przyznaniu
dofinansowania projektu.

h. IZ LRPO ma mozliwosc zasi$gni$cia opinii
Asesorow/Czlonkow Grupy Eksperckiej w zakresie
wplywu zmian na efekt, rezultaty i eel projektu. Asesor/
Czlonek Grupy Eksperckiej wydaje opinie, w
przedmiotowej sprawie za dodatkowym wynagrodzeniem.
Jezeli zawiadomiony Asesor/Czionek Grupy Eksperckiej
nie moze wydac opinii, wyznaczany jest inny
Asesor/Czionek Grupy Eksperckiej, ktory wyda opini? w
przedmiotowej sprawie. W przypadku, gdy opinie, wydaje
Asesor/Czionek Grupy Eksperckiej, ktory nie dokonywat
pierwotnie oceny merytorycznej, zobowiazany jest do
zlozenia Oswiadczenia eksperta o bezstronnosci
(zat^cznik 1 do Zala^cznika 2.3.11m Karty oceny
merytorycznej projektu systemowego). W tym ceiu
Pracownik DFR.IX telefonicznie lub pisemnie za
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posrednictwem poczty elektronicznej informuje
Asesora/Cztonka Grupy Eksperckiej o koniecznosci
wydania opinii w zakresie zmian we wniosku.

Do wydania opinii wyznacza si? dwoch Asesorow/Czlonkow
Grupy Eksperckiej. W przypadku gdy, jeden z nich wyda
opini? pozytywna,, natomiast drugi zaopiniuje negatywnie
zgloszone zmiany, wowczas wyznaczony zostaje trzeci
Asesor/CzJonek Grupy Eksperckiej, ktorego wynik opinii jest
wiazacy.

F,
Kontraktacja
srodkow w
ramach
Projektow
Systemowych

F. Kontraktacja srodkow w ramach Projektow Systemowych
2.13. Realizacja projektow systemowych przez pozostafe
Departamenty UMWL
2.13.1. Zgtoszenie propozycji projektu systemowego
a. Propozycje zadah zgtasza Dyrektor Departamentu UMWL do

Departamentu LRPO Wydzial Projektow Systemowych i
Informatyki (DFR.IX) w celu wydania opinii oraz
potwierdzeniem doste_pnosci srodkow, Propozycje powinny
zawierac wskazanie Dziafania/Poddzialania w ramach LRPO,
do ktorego sie_ kwalifikuje wraz z uzasadnieniem realizacji,
zakres projektu, wste_pny harmonogram realizacji projektu,
koszty projektu, poziom dofinansowania, sposob jego
realizacji (Zalacznik 2.11.2).

b. Dyrektor DFR przekazuje zgtoszone propozycje projektow
wraz z opinia^ oraz potwierdzeniem doste_pnosci srodkow do
akceptacji Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego.

c. Po akceptacji Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego, projekt/ty
zostaje/ja, wpisany/e do Uszczegotowienia LRPO we
wtasciwym Priorytecie/Dziataniu/Poddzialaniu z podaniem
tytulu i wartosci.

F. Kontraktacja srodkow w ramach Projektow Systemowych
2.13. Realizacja projektow systemowych przez pozostate
Departamenty UMWL
2.13,1. Zgtoszenie propozycji projektu systemowego
a. Propozycjo zadan zgtasza Dyroktor Dopartamentu UMWL de

Departamontu LRPO Wydziat Projektow Systomowych-4
Informatyki — (DFR.X) — w — eely — wydania — opifiii — 9faz

DFR.IX

potwierdzoniom doslgpnosci srodkow. Propozycjo powinny
zawierac wskazanio Dziatania/Poddziatania w ramach LRPO,
do ktorogo sip kwalifikuje wraz z uzasadnioniom roalizacji,
zakres — projoktu, wstgpny harmonogram roalizacji projektu
koszty projoktu, — poziom dofinansowania, sposob jego
roalizacji (Zatqcznik 2. 11. 2),
Dyrektor Departamentu UMWL zgtasza do Wydziatu
Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX)
Departamentu LRPO propozycje projektu systemowego.
DFR.IX wydaje opini$ oraz potwierdza dost^pnosc
srodkow. Propozycje powinny zawierac wskazanie
Dziatania/Poddzialania w ramach LRPO, do ktorego si?
kwalifikuje wraz z uzasadnieniem realizacji, zakres
projektu, wst^pny harmonogram realizacji projektu,
koszty projektu, poziom dofinansowania, sposob jego
realizacji (Zatacznik2.11.2).

b. Po weryfikacji zgtoszonej propozycji, Kierownik DFR.IX
przedstawiawnioski Dyrektorowi DFR.

k c. Dyrektor DFR przekazuje zgtoszone propozycje projektow
wraz z opinia_ oraz potwierdzeniem dost^pnosci srodkow do
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2.13.2. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego
a. Po podje_ciu przez IZ LRPO decyzji o realizacji projektu

systemowego, zostaje przygotowany wniosek o
dofinansowanie oraz dokumentacja projektowa, ktora podlega
ocenie.

b. Departament UMWL przygotowuje wniosek, studium
wykonalnosci oraz zataczniki a naste_pnie sklada w
wyznaczonym terminie w siedzibie Departamentu LRPO
wniosek o dofinansowanie wraz z pismem przewodnim
zawierajacym wykaz zataczonych dokumentow.

2.13.3. Ocena formalna projektu systemowego
a, Ocene_ formalna^ projektu przeprowadza Pracownik Wydzialu

Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX) na podstawie
kryteriow zatwierdzonych przez Komitet Monitorujacy LRPO w
ciajgu 5 dni roboczych od dnia zarejestrowania wniosku w
ewidencji projektow systemowych (Zalacznik 2.11.1)
prowadzonej przez DFR.IX. Ocena formalna projektu
dokonywana jest w oparciu o karte, weryfikacji formalnej
(Zatacznik2.3.5.e).

b. W przypadku stwierdzenia bte^dow formalnych Pracownik
Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX)
umieszcza odpowiednia^ informacje, w karcie oceny formalnej
wniosku oraz przygotowuje i wysyfa Wnioskodawcy
informacje w formie e-mail w terminie 5 dni roboczych od dnia

akceptacji Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego.
67 d. Po akcoptacji Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego, projekt/ty

zostaje/jq wpisany/o Pracownik DFR.IX wprowadza
informacje dotycza,ce projektow uj^tych w zatwierdzonym
wykazie do Uszczegotowienia LRPO we wlasciwym
Priorytecie/Dzialaniu/Poddzialaniu z podaniem tytulu i
wartosci.

2.13.2. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego
a. Po podje_ciu przez IZ LRPO decyzji o realizacji projektu

systemowego, zostaje przygotowany wniosek o
dofinansowanie oraz dokumentacja projektowa, ktorae
podlegaja. ocenie zgodnie z kryteriami przyje_tymi przez
Komitet Monitorujacy Lubuski Regionalny Program
Operacyjny na lata 2007-2013.

b. Departament UMWL przygotowuje wniosek, studium
wykonalnosci oraz zafaczniki a nast^pnie sklada w
wyznaczonym terminie w siodzibio Sekretariacie
Departamentu LRPO wniosek o—dofinansowanio—ww.
dokumenty wraz z pismem przewodnim zawierajacym wykaz
zafaczonych dokumentow.

2.13.3. Ocena formalna projektu systemowego
a. Ocene_ formalna^ projektu przeprowadza Pracownik Wydziatu

Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX) na podstawie
krytoriow zatwiordzonych przez Komitet Monitorujacy LRPO w
ciqgu 5 dni roboczych od dnia zarojostrowania wniosku w
owidoncji—projoktow—systemowych—(Zatacznik—2.11.1)
prowadzonej przez DFR. IX. Ocena formalna projektu
dokonywana jest w oparciu o karti-? weryfikacji formalnej
(Zalacznik 2.3.5.0).
Pracownik DFR.IX rejestruje projekty systemowe w
ewidencji projektow systemowych (Zaf^cznik 2.11,1)
prowadzonej przez DFR.IX, a naste.pnie w ci^gu 5 dni
roboczych od dnia zarejestrowania wniosku
przeprowadza ocene. formalnq. Ocena formalna projektu
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zakonczenia oceny formalnej wniosku. Karta oceny
weryfikowana jest przez Kierownika Wydzialu Projektow
Systemowych i Informatyki (DFR.IX), akceptowane przez
Zaste_pc§ Dyrektora DFR.

c. Wnioskodawca uzupelnia braki lub ble_dy formalne i dostarcza
poprawiona, dokumentacje do siedziby DFR, we wskazanym
terminie do siedziby Departamentu LRPO wraz z pismem
przewodnim, zawierajacym wykaz zataczonych dokumentow.

d. Jezeli wprowadzane zgodnie z uwagami Wydzialu Projektow
Systemowych i Informatyki (DFR.IX) zmiany implikuja^koiejne
zmiany, wowczas nalezy wprowadzic te dodatkowe zmiany do
wniosku o dofinansowanie projektu i/lub zalacznikow oraz
przekazac informacj§ o ich wprowadzeniu do IZ LRPO.

e. Ponowna^ ocen§ formalnq. projektu przeprowadza Pracownik
Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX) w
ciajgu 5 dni roboczych od otrzymania poprawionych
dokumentow.

f. Ocena projektu weryfikowana jest przez Kierownika Wydziatu
DFR.IX w ciacju 2 dni roboczych. W przypadku stwierdzenia
kolejnych ble_dowformalnych, procedurajestpowtarzana.

g. Zaste_pca Dyrektora DFR w ci^gu 2 dni roboczych po
weryfikacji oceny formalnej projektu przez Kierownika
Wydzialu DFR.IX formalnej akceptuje karte_ oceny formalnej
poprzez ztozenie podpisu na karcie oceny formalnej.

h. Pracownik DFR.IX rejestruje projekt oceniony pozytywnie w
KSI (SIMIK 07-13) niezwtocznie po akceptacji przez Zaste_pce_
Dyrektora DFR, IX.

dokonywana jest w oparciu o karte_ weryfikacji formalnej
(Zatacznik 2.3.5.e).

b. W przypadku stwierdzenia bt^dow formalnych Pracownik
Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX)
umieszcza odpowiedni^ informacj§ w karcie oceny formalnej
wniosku oraz przygotowuje i wysyta w terminie 5 dni
roboczych od dnia zakonczenia oceny formalnej wniosku
Wnioskodawcy informacje_ w formic o mail i pocztq tradycyjnq_
i na pismie i za pomoca. poczty elektronicznej w terminio 5
dni roboczych od dnia zakonczenia ocony formalnoj wniosku.
Karta oceny weryfikowana jest przez Kierownika Wydzialu
Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX), akceptowane
a naste_pnie akceptowana przez Zast§pc§ Dyrektora DFR.

c. Wnioskodawca uzupolnia braki lub btcjdy formalno i dostarcza
poprawionc^ dokumontacjig do siodziby DFR, wo wskazanym
torminio do ciodziby Dopartamentu LRPO wraz z pismom
przewodnim, zawierajacym wykaz zaiaczonych dokumentow.
Wnioskodawca uzupetnia braki lub We_dy formalne i
dostarcza w terminie wskazanym przez DFR poprawiona,
dokumentacje do Sekretariatu Departamentu LRPO wraz
z pismem przewodnim, zawierajacym wykaz zata^czonych
dokumentow.

d. Jezeli wprowadzane zgodnie z uwagami Wydzialu Projektow
Systemowych i Informatyki (DFR.IX) zmiany implikuj£[kolejne
zmiany, wowczas nalozy wprowadzic te dodatkowo zmiany do
wniosku o dofinansowanie projektu i/lub zalacznikow oraz
przekazac informacjg o ich wprowadzoniu do IZ LRPO.
Wnioskodawca zobowiazany jest do ich wprowadzenia do
wniosku o dofinansowanie projektu i/lub zaJ^cznikow
oraz przekazania informacji o ich wprowadzeniu do
Departamentu LRPO.

e. Ponowna^ ocen? formalna^ projektu przeprowadza Pracownik
Wydzialu Projektow Systemowych i Informatyki (DFR.IX) na
odre,bnej karcie oceny formalnej w ciacju 5 dni roboczych
od otrzymania poprawionych dokumentow.

f. Ocena projektu weryfikowana jest przez Kierownika Wydzialu
DFR.IX w ci^gu 5 dni roboczych po jej zakohczeniu. W
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