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A1. Informacje ogdine

1.

O ~N>o

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 roku ustanawiajace
wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Fuduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogdine dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 roku w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow szczegdlnych dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz
wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1304/2013 z 17 grudnia 2013 roku w sprawie Europejskiego
Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006,

Wytyczne w zakresie szczeg6towego opisu osi priorytetowych krajowych i regionalnych programéw operacyjnych na lata
2014-2020,

Wytyczne w zakresie komitetéw monitorujacych na lata 2014-2020,

Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020,

Wytyczne w zakresie trybéw wyboru projektéw na lata 2014-2020,

Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanych ze Srodkéw Funduszu Pracy w ramach programoéw operacyjnych
wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020.

Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem $Srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze
przystosowania przedsiebiorstw i pracownikéw do zmian na lata 2014-2020,

Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wtaczenia spotecznego i zwalczania ubéstwa z wykorzystaniem
$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020,
Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze
edukacji na lata 2014-2020,

Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spjno$ci na lata 2014-2020,

Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020,
Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014 - 2020,

Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,

Wytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osob
z niepetnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020,
Wytyczne w zakresie kontroli RPO na lata 2014-2020,

Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020,
Wytyczne w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej
w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-2020,

Wytyczne w zakresie realizacji zasady partnerstwa na lata 2014-2020,

Wytyczne w zakresie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektéw inwestycyjnych, w tym projektéw generujacych
dochdd i projektéw hybrydowych na lata 2014-2020.

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 roku o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020,

Wytyczne w zakresie korzystania z ustug ekspertow w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

A2. Stownik terminow

Beneficjent oznacza podmiot publiczny lub prywatny lub osobe fizyczna, odpowiedzialne za

inicjowanie lub zaréwno inicjowanie, jak i wdrazanie operacji, oraz
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a) w kontekscie pomocy panstwa - podmiot, ktéry otrzymuje pomoc, z wyjatkiem
przypadku gdy kwota pomocy dla poszczegoinych przedsigbiorstw jest nizsza niz

200 000 EUR, w ktérym to przypadku dane panstwo cztonkowskie moze zadecydowac,
ze beneficjentem jest podmiot udzielajacy pomocy, bez uszczerbku dla rozporzadzen
Komisji (UE) nr 1407/2013 30, (UE) nr 1408/2013 31 i (UE) nr 717/2014 32 ; oraz

b) w kontekscie instrumentdw finansowych na mocy czesci drugiej tytut IV niniejszego
rozporzadzenia - podmiot, ktéry wdraza instrument finansowy lub, w stosownych
przypadkach, fundusz funduszy.

Beneficjent w operacjach PPP, to podmiot prawa publicznego inicjujgcy dang operacje,
albo podmiot regulowany prawem prywatnym danego panstwa cztonkowskiego ("partner
prywatny"), ktory zostat lub ma zosta¢ wybrany do realizacji danej operacji.

Ewaluacja

,Ewaluacja — badanie spoteczno-ekonomiczne, ktérego celem jest oszacowanie,
w odniesieniu do jasno sformutowanych kryteriéw (najczesciej skutecznosci, efektywnosci,
uzytecznosci, trafno$ci i trwato$ci) jakosci oraz efektdw wdrazania interwencji publicznych”

Informacja pokontrolna

Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli,
w tym nieprawidtowosci z uwzglednieniem zakresu i skutkéw tych nieprawidtowosci.
Dokument sporzadzany jest przez zesp6t kontrolujacy na podstawie listy kontrolnej po
przeprowadzeniu kontroli (niezwtocznie, najpézniej w terminie do 14 dni po zakonczeniu
czynnosci kontrolnych) i wysytany do jednostki kontrolowanej w dwach jednobrzmigcych
egzemplarzach — jeden dla kierownika jednostki kontrolowanej i jeden dla jednostki
kontrolujace;.

Informacja o realizacji zalecen
pokontrolnych

Informacja od jednostki kontrolowanej o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych,
przekazana w terminie 14 dni od zakofczenia postepowania kontrolnego (tzn. otrzymania
zalecen pokontrolnych lub ostatecznego stanowiska w sprawie, w przypadku wniesienia
przez jednostke kontrolowang zastrzezen do zalecen pokontrolnych).

Instytucja Posredniczaca (IP)

Instytucja, do ktorej Instytucja Zarzadzajaca delegowata zarzadzanie poszczegoélnymi
Priorytetami na podstawie Porozumienia 1Z — IP. IZ RPO-L2020 kontroluje sposéb
i skuteczno$¢ realizacji przekazanych zadan w ramach kontroli systemowe;.

Instytucja Zarzadzajaca RPO-L2020
(1Z)

Instytucja, ktdra jest odpowiedzialna za skuteczne i efektywne zarzadzanie RPO-L2020
i ktéra ponosi odpowiedzialnos¢ za jego wdrazanie oraz za przestrzeganie i stosowanie
odpowiednich regulacji i zasad dotyczacych implementacji Programu.

Plan Dziatania

Plan opracowany przez Instytucje Zarzadzajaca okreslajacy warunki kontraktacji Srodkow
wspdlnotowych i krajowych w danym priorytecie na dany rok budzetowy.

Komitet Monitorujacy RPO-L2020

Podmiot powotany przez zarzad wojewddztwa (w drodze uchwaty) dla celdw oceny
i nadzorowania realizacji RPO-L2020; dziata pod przewodnictwem Instytucji
Zarzadzajacej odpowiedzialnej za wdrozenie Priorytetow RPO-L2020; w skiad KM
wchodzg przedstawiciele strony rzadowej, samorzadowej oraz partneréw spotecznych
i gospodarczych; jego zadaniem jest m.in. zatwierdzanie szczegdtowych kryteriow wyboru
projektébw w ramach priorytetu, analizowanie rezultatdw realizacji priorytetéw oraz
wynikéw ewaluacji, zatwierdzanie okresowych sprawozdan z wdrazania priorytetow,
rekomendowanie rocznych Plandw dziatania przygotowanych przez IZ.

Kontrola krzyzowa

Kontrola projektow, realizowanych przez Beneficjentow, ktorzy realizujg jednocze$nie co
najmniej dwa projekty, przeprowadzane w celu wyeliminowania podwéjnego finansowania.

Kontrola systemowa

Kontrola przeprowadzana przez 1Z, ktéra dotyczy weryfikacji realizacji zadan w IP.
Kontrola systemowa obejmuje kontrole dokumentaciji oraz kontrole na miejscu.

Projekt

Projekt” — przedsiewziecie zmierzajace do osiagniecia zatozonego celu okreslonego
wskaznikami, z okre$lonym poczatkiem i koricem realizacji, zgtoszone do objecia albo
objete wspdéffinansowaniem UE jednego z funduszy strukturalnych albo Funduszu
Spéjnosci w ramach programu operacyjnego;

Roczny Plan Kontroli

Rozumie si¢ przez to zestawienie planowanych kontroli, w podziale na kwartaty,
przewidzianych do przeprowadzenia w danym roku kalendarzowym. Zestawienie
proponowanych termindw oraz czestotliwo$¢ planowanych kontroli na miejscu realizacji
projektu i w siedzibie beneficjenta (sporzadzane na podstawie iloSci realizowanych
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projektéw lub dodatkowo przy pomocy analizy ryzyka), ktore IZ zamierza przeprowadzi¢ w
danym roku.

Zalecenia pokontrolne Dokument sporzadzany w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien w toku
postepowania kontrolnego, zawierajacy ocene jednostki kontrolowanej i zalecenia
pokontrolne w sprawie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

1Zic Instytucja Zarzadzajaca, ktdra pemi funkcje Instytucji Certyfikujacej. Zadania zwigzane
z petnieniem przez Instytucje Zarzadzajacq funkcji Instytucji Certyfikujacej realizuje
Wydziat ds. Certyfikacji.

A3. Objasnienie skrotow

DIZ — Departament Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym,

DFR - Departament Programéw Regionalnych

DFS - Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego,

EFS - Europejski Fundusz Spoteczny,

KOP - Komisja Oceny Projektéw,

IZ - Instytucja Zarzadzajaca,

PD - Plan dziatania,

KM - Komitet Monitorujacy RPO-L2020,

RPO-L2020 —Regionalny Program Operacyjny Lubuskie-2020

PT - Pomoc Techniczna.

SzOOP - Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2014-2020

WUP - Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze

MIiR- Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju

DF - Departament Finansow

BAK - Biuro Audytu, Kontroli i Nadzoru Wiacicielskiego

IK PC - Instytucja Koordynujaca Proces Certyfikacji

ZWL - Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego

IC- Instytucja Certyfikujaca

IP WUP- Instytucja Posredniczaca Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze

IP ZIT MOF ZG - Instytucja Po$redniczaca Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Zielonej
Géry

IP ZIT MOF GW- Instytucja Posredniczaca Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Gorzowa
Wielkopolskiego

IP — Instytucja Posredniczaca (jezeli jest mowa o IP nalezy przez to rozumie¢ wszystkie IP w ramach RPO-L2020 tj.: IP WUP, IP ZIT
ZG, IP ZIT GW, o ile w treéci nie zaznaczono inaczej)
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Ad. Procesy dotyczace zarzadzania systemem

A4.1 Sporzadzanie opisu funkcji i procedur

Opis funkcji i procedur instytucji zarzadzajacej oraz instytucji certyfikujacej sporzadza sie zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Il do Rozporzadzenia Wykonawczego Komisji (UE) NR 1011/2014 z dnia 22
wrzesnia 2014 r. ustanawiajacego szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych do przekazywania Komisji
okreslonych informacii oraz szczeg6towe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajacymi, certyfikujgcymi, audytowymi i po$redniczacymi. Wz6r ten stanowi podstawe
opracowania systemu elektronicznej wymiany danych, o ktérym mowa w art. 74 ust. 4 rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013, oraz okre$la sposob, w jaki dane dotyczace wydatkéw kwalifikowalnych beda
wprowadzane do systemu elektronicznej wymiany informacji. Funkcje Instytucji Zarzadzajacej i Instytuciji Certyfikujacej petni Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego, przy czym spetnione zostaty kryteria
wyszczegblnione powyzej, zapewniajace rozdzielenie obu funkgji.

x Uwagi:
Wykonawca llos¢ dni - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. o Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty L ", ’
czynnosci - odniesienie do dokumentow;
roboczych e .
- $ciezka procedowania.
Whytyczne, instrukcje, procedury:
- Przygotowuije projekt OFiP zgodnie z 1. Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego w sprawie ustalenia
wzorem okre$lonym przez Komisje Regulaminu okreslajacego zasady i tryb wykonywania czynno$ci
Europejska w zatgczniku 1l do kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum Zaktadowym
. rozporzadzenia wykonawczego nr . , . w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.
Pracownik DIZI. | 44440914, . 1. Projekt OFIP wersja 2. Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) Nr 1011/2014 z dnia 22
1. wyznaczony przez Przekazui okt OFIP d 8 dni roboczych elektroniczna nia 2014 o " . K q
Kierownika DIZ | — Przekazuje wstepny proje t OFi o wrzesnia 2014 r. ustanawiajace szczegolowe przepisy wykonawcze do
h Kierownika DIZ.l. w celu jego weryfikacji i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w
akceptaciji. odniesieniu do wzoréw stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych
- Przekazuje projekt OFiP do Kierownika informaciji oraz szczegdtowe przepisy dotyczace wymiany informacii
DIZ.l. miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajacymi, certyfikujgcymi,
audytowymi i posredniczacymi.
- Weryfikuje i akceptuje wstepny projekt
OFiP.
- Wysyta elektronicznie projekt OFiP do DFR, 1. Projekt OFiP
2. Kierownik DIZ.I. DFS, DF, BAK, IP oraz do kierownikow 2 dni robocze 2 Projekt OFiP — wersja

pozostatych wydziatow DIZ, w celu
merytorycznej weryfikacji zatgczonej
dokumentaciji przez ich pracownikéw

elektroniczna
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Przekazuje projekt OFiP droga elektroniczng

Niezwiocznie po

Pracownik DIZ.I. do DFR, DFS, DF, BAK, IP w celu uzyskaniu 1. Projekt QFlP wersja
wyznaczony przez . - . , elektroniczna
: ) merytorycznej weryfikacji zataczone; akceptacji
Kierownika DIZ.I. N
dokumentacii. Dyrektora DIZ
- Analizuje i nanosi ewentualne zmiany do
Pracownik DIZ.I. projektu OFiP zgodnie z uwagami Do 4 dni
wyznaczony przez | uzyskanymi od innych komérek, podmiotow. roboczveh 1. Projekt OFiP
Kierownika DIZ.l. | - Przekazuje do Kierownika DIZ.I. projekt y
OFiP z naniesionymi zmianami.
Kierownik DIZ.I. Weryfikuje i akceptuje projekt OFiP. 1 dzien roboczy | 1. Projekt OFiP
o . . . do 2 dni . :
Dyrektor DIZ Analizuje i zatwierdza projekt OFiP. 1. Projekt OFiP
roboczych
Przesyta projekt OFiP lub propozycje zmian
do IK PC celem weryfikacji wraz z ostateczng
wersjg IW . IZ przekazuje rowniez do IK PC
Pracownik DIZ.I. informacje o wystaniu ww. opisu lub jego .
- . do 7 dni . :
wyznaczony przez | zmiany do IA, wraz z ostateczng wersjg 1. Projekt OFiP
; . L o e roboczych
Kierownika DIZ.I. | dokumentu, réwniez w wersji elektronicznej,
w trybie rejestruj zmiany” (w przypadku
zmiany opisu).
Pracownik DIZ | Nanosi uwagi IK PC/ewentualnie uzgadnia . .
wyznaczony przez niezwitocznie

Kierownika DIZ.I.

ostateczng wersje.

16




Pracownik DIZ.I.

Po akceptaciji z IKPC/braku uwag

1. Projekt Uchwaty ZWL

Wytyczne, instrukcje, procedury:

1. Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego w sprawie ustalenia
Regulaminu okre$lajacego szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych oraz czynno$ci wykonywanych w Archiwum
Zaktadowym w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w

kierownika DIZ.|

Programu Operacyjnego -Lubuskie 2020,
powiadamia pracownikdw o przyjeciu badz
zmianie obowigzujgcych procedur zgodnie z
Procedurg A.4.1.1

9. Wyznaczony przez. | . oo Sroiekt Uchwaly ZWL wraz z 1 dzien roboczy | 2. Zatacznik do Uchwaly: Zielonej Gorze.
Kierownika DIZ.I. 5zays%dnienjierﬁ i Jza{ cznikien): projekt OFiP 2. 1SO obowigzujace w UMWL w Zielonej Gérze:
a ' Zgodnie z procedurg; )
PZ- PLANOWANIE | REALIZACJA ZADAN WEWNETRZNYCH URZEDU
PZ-07-Opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu
+ opinia Radcy Prawnego
niezwtocznie po
przygotowaniu
L . . petnej 1. Projekt Uchwaty ZWL . B . . i
10. Kierownik DIZ.I. Weryf|ku1e_| parafuje lpI'OJekt Uchwaty ZWL dokumentadj 2. Zalacznik do Uchwaly: Je§l! TAK_ akceptaqa dokumentacja trafia do etapu 11.
wraz z projektem OFiP. orzez orojekt OFiP Jesli NIE — powrét do punktu 9.
Pracownika
DIZ..
o . . . 1. Projekt Uchwaty ZWL
Analizuje i zatwierdza projekt Uchwaty ZWL do 2 dni :
1. Dyrektor DIZ wraz z projektem OFiP. roboczych 2. Za’@czmk (jo Uchwaty -
projekt OFiP
. Przekazuje projekt Uchwaty ZWL wraz z niezwtocznie po . )
12 @ri%z\ggknmzr'zléz projektem OFiP czionkowi ZWL do uzyskaniu ; ;;?Jiitnicggvﬂé/h%vv:%lﬂ' Departament Organizacyjno — Prawny — wydziat zajmujacy sie organizacjq
' Ki}t/e rownikayDFI)Z | akceptacji skierowania na posiedzenie akceptacii ' ro'a}ekt OFiP v posiedzen Zarzadu UMWL
" | Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego. Dyrektora DIZ pro)
Zatwierdza projekt Uchwaty oraz kieruje 1. Projekt Uchwaty ZWL
13. Cztonek ZWL projekt OFiP na najblizsze posiedzenie niezwtocznie 2. Zatacznik do projektu Posiedzenie Zarzadu WL (zgodnie z harmonogramem posiedzen).
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego. Uchwaly: projekt OFiP
Zarzad 1. Projekt Uchwata ZWL
14. Wojewddztwa Przyjecie w drodze Uchwaty projektu OFiP. niezwtocznie 2. Zatacznik do Uchwaty:
Lubuskiego projekt OFiP
1.Po przyjeciu przez ZWL Opisu Funkcji i
. Procedur Instytucji Zarzadzajacej oraz
15 \?v;izzvzrz]:)kny ;E)rlzzelz Instytucji Certyfikujacej dla Regionalnego
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2.Zatwierdzony Opis Funkciji i Procedur
Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucii
Certyfikujacej dla Regionalnego Programu
Operacyjnego -Lubuskie 2020 przekazywany
jest do wiadomosci komaorki organizacyjnej
wiasciwej w zakresie procesu desygnacji w
urzedzie obstugujacym ministra wlasciwego
do spraw rozwoju regionalnego.

3.Dokument przekazywany jest rowniez do 1A
w zwigzku z przeprowadzanymi audytami.

16.

W przypadku zmiany OFiP, procedura jest analogiczna jak w pkt. 1-15.

A.4.1.1. Procedura informowania pracownikoéw o przyjeciu badz zmianie obowiazujacych procedur

Pracownicy informowani sg 0 przyjeciu badz zmianie procedur stosowanie do potrzeb poprzez:
spotkania kadry zarzadzajacej,

spotkania kadry kierowniczej z pracownikami,

powiadomienia drogg elektroniczng (e-mail) i/lub pisemna (korespondencyjnie), wraz z podaniem $ciezki dostepu do dokumentu.
W stosownych przypadkach pracownicy potwierdzajg zapoznanie si¢ ze zmianami poprzez ztozenie podpisu w rejestrze.

Spotkania dotyczace zmian procedur/przepiséw prawa organizowane sg niezwtocznie po wprowadzeniu przedmiotowych zmian, w zaleznosci od potrzeb, sygnalizowanych przez pracownikéw.

llo$¢ dni kalendarz./roboczych

Uwagi:
- jednostki powigzane

Lp. | Wykonawca czynnoSci Opis czynnosci Dokumenty - powigzanie z innymi procedurami;
1.Wystanie (elektronicznie) do kierownikéw DIZ/samodzielnego stanowiska
DIZ informacji o zmianie obowigzujacych procedur niezwlocznie po
przyjeciu przez ZWL wraz z informacjg o koniecznosci formalnego e-mail
Pracownik DIZ.I / potwierdzenia zapoznania si¢ ze zmianami IW. zawierajacy
1. Kierownik DIZ I 2 Podanie $ciezki dostepu do dokumentu oraz zobligowanie kierownikéw do Niezwlocznie informacje nt. DIZ
' poinformowania wszystkich podlegtych pracownikdw o koniecznosci przyjecia/zmiany
zapoznania sie z procedurami (niezwtocznie po opublikowaniu uchwaty na procedur
BIP Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego).
Kierownicy DIZ, a w . . . . o .
orzypadku DIZI Pplnformowanle za pomocag poczty elektronicznej podlegtych pracownikéw e.-ma.|l Lista przechowywana jest wraz z
9 pracownik - S - . . .  zawierajacy dokumentacjg dot. zmian IW 1Z RPO-
. wyznaczony  pizez | przyjeciu badz zmianie obowigzujacych procedur wraz ze wskazaniem Niezwtocznie mfgrmaqe pt. 12020 w DIZ |
Kierownika DIZ.| $ciezki dostepu do dokumentu, przyjecia/zmiany
' - koniecznosci niezwtocznego zapoznania z wprowadzonymi zmianami procedur
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- koniecznosci formalnego potwierdzenia zapoznania z wprowadzonymi
zmianami poprzez zlozenie swojego podpisu (niezwiocznie) na liscie
wytozone;

w sekretariacie zgodnie z =zatacznikiem a58 Lista potwierdzajaca
zapoznanie sie z wprowadzonymi zmianami do Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej. Powyzsze dotyczy
wszystkich pracownikow DIZ.

1.Wystanie (elektronicznie) do Sekretariatbw DFR, DFS BAK, DF, IP
informacji o zmianie obowigzujacych procedur niezwlocznie po przyjeciu
przez ZWL.

2 Podanie $ciezki dostepu do dokumentu oraz zobligowanie kierownikéw do
poinformowania wszystkich podlegtych pracownikéw o:

- koniecznosci zapoznania si¢ z procedurami (niezwiocznie po

Lista przechowywana jest odpowiednio w

opublikowaniu uchwaty na BIP Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa zavsi-erzl::‘”c sekretariacie Departamentu Programéw
Kierownik DIZ.I/ Lubuskiego), Ni . . 1acy Regionalnych oraz Departamentu
Pracownik DIZ.| - koniecznosci formalnego potwierdzenia zapoznania z wprowadzonymi lezwlocznie qumaqe n L Europejskiego Funduszu Spotecznego
; . 190 potw 7apoz] P zony /zmian pejskiego Fundt P 1©90,
zmianami poprzez zozenia swojego podpisu (niezwlocznie) na liscie przyjecia y dostepna na kazde zadanie organow
wytozone; procedur kontrolnych/Departamentu Zarzadzania
w sekretariacie (DFR, DFS - odpowiednio) zgodnie z zatgcznikiem a58 Regionalnym Programem Operacyjnym.
Lista potwierdzajaca zapoznanie sie z wprowadzonymi zmianami do
Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucii
Certyfikujacej. Konieczno$¢ formalnego potwierdzenia dotyczy wytacznie
wszystkich pracownikéw DFR, DFS
e-mail
DFR, DFS, BC, BAK, | Poinformowanie za pomocg poczty elektronicznej o przyjeciu badz zmianie zawierajacy
DF, IP obowigzujacych procedur kierownikéw Wydziatéw i zobligowanie ich do Niezwtocznie informacje nt. DFR, DFS, BAK, DF, IP
przekazanie informacji podlegtym pracownikom. przyjecia/zmiany
procedur
Dyrektor/  Prezydent e-mail
Miasta{Kier.ownicy Poinfo.rm.owanig za pomoca po.czty.elektronicznej podlegtych pracowpikéw ' . 'zawierajqcy Pracownicy odpowiednio: DFR, DFS ,
odpowiednio  DFR, | o przyjeciu badZz zmianie obowigzujacych procedur wraz ze wskazaniem Niezwtocznie informacje nt. BAK DEF.IP
DFS, BAK, DF,IP $ciezki dostepu do dokumentu. przyjecia/zmiany T
procedur
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A4.2 Instrukcja sporzadzania i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IZ

System zarzadzania i kontroli ustanowiony w ramach Instytucji Zarzadzajacej powinien zapewnia¢ realizacje zadan okreslonych w art. 125 rozporzadzenia ogoélnego, tj. migdzy innymi dotyczacych podziatu
funkcji i zarzadzania programem operacyjnym, wyboru projektow, zarzadzania finansowego i kontroli programu operacyjnego, w tym weryfikacji zarzadczych, istnienia adekwatnej $ciezki audytu, istnienia
proporcjonalnych i skutecznych $rodkéw zapobiegania naduzyciom oraz funkcjonowania niezbednego systemu monitorowania, w tym osiggania wskaznikéw oceny postepu wdrazania programu operacyjnego i
celéw posrednich.

Instytucja Zarzadzajaca zapewnia realizacje zadan, o ktérych mowa wyzej w oparciu o ustalone i wdrozone, ujete w formie instrukcji wykonawczej, odpowiednie procedury zapewniajace wtasciwg $ciezke
audytu. Postanowienia instrukcji wykonawczej sg w szczegdlnosci zgodne z aktami prawnymi i dokumentami wymienionymi w Podrozdziale 1.2. Wytycznych w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020 i
zawierajq stosownie do zakresu realizowanych zadan: a) opisy czynnosci zwigzanych z wykonywaniem wszystkich zadan danej instytuciji, wskazujace niezbedne czynnosci, komarki i stanowiska odpowiedzialne
za ich wykonanie oraz terminy ich realizacji, listy kontrolne okre$lajace szczegotowy tryb weryfikaciji stanu faktycznego z pozadanym, instrukcje obiegu dokumentéw programowych oraz finansowych, instrukcje
korzystania z Centralnego Systemu Informatycznego SL 2014 lub lokalnych systeméw informatycznych, lub b) odniesienia do dokumentéw opisujacych procedury w zakresie, o ktérym mowa w lit. a.

Zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020, system realizacji programu operacyjnego
zawiera warunki i procedury obowigzujace instytucje uczestniczace w realizacji programéw operacyjnych, obejmujace w szczegdlnosci zarzadzanie, monitorowanie, sprawozdawczos¢, kontrole i ewaluacje oraz
sposob koordynaciji dziatarn podejmowanych przez instytucie.

W zwigzku z powyzszym, Instytucja Zarzadzajaca Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 tworzy Instrukcje Wykonawcze zawierajace obowigzujace jg procedury postepowania przy
wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacjg Programu.

llos¢ dni Uwagi: .
L Wykonawca Opi - kalendarz. | Dok ¢ - powigzanie z innymi procedurami;
P- czynnosci pIS czynnoscl aenaarz. okumenty - odniesienie do dokumentow;
roboczych s . ’
- Sciezka procedowania.
Do korca kazdego
trzlr?:ilr%(;avépo tym Projekt IW/projekt zmian do Wytyczne, instrukcje, procedury:
DFR/DFS/DIZ/D Przygotowgnie projektu zmian do W, szczegolnie IW, zatgczniki do IW 1. Zarzqqzenie Margza}ka Wojewétawa Lubuskiegq w sprawie ystalenia
1. F/BAK/IP przekazanie go do DIZ.I. uzasadnionych i zaakceptowane przez Regulaminu okre$lajacego zasady i tryb wykonywania czynnosci
uzgodnionych z DIZ Dyrektora/Zastepce Dyrektora | kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum Zaktadowym w
Departamentu. Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze.
przypadkach)
Przyjmuje i scala w jednym dokumencie, Wytyczne, instrukcje, procedury:
Pracownik zwanym dalej ,|W"/tabelg zmian, procedury 1. Opisy procedur 1. Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego w sprawie ustalenia
DIZ| dziatania wszystkich poszczegolnych komérek Regulaminu okre$lajacego zasady i tryb wykonywania czynnosci
W zHaczon komérek/wydziatdw/departamentow V4 kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
2. y y zaangazowanych w proces programowania i 8 dni roboczych 2. Projekt IW/projekt zmian do Zaktadowym w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego
%ngwnika wdrazania na lata 2014-2020, IW. w Zielonej Gérze.
DIZ| Przekazuje projekt IW/projekt zmian do IW do
h Kierownika DIZ.I. Zataczniki do IW nie
podlegaja weryfikacji DIZ.
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Kierownik
DIZ.l./Dyrektor

1. Projekt IW/projekt zmian do

DIZ/Zastepca Lo . , , , IW.
Dyrektora Z\(/)emﬁkwe i akceptuje projekt IW/projekt zmian 2 dni robocze
Departamentu ' 2. Projekt IW/projekt zmian do
D]V IW — wersja elektroniczna
Pracownik
DIZ.l. Przekazuje projekt IW/projekt zmian do IWdo niezwtocznie po 1. Projekt IW/projekt zmian do
wyznaczony komérek/departamentéw 1Z, zaangazowanych | uzyskaniu IW.
przez w realizacje Programu w celu merytorycznej akceptacii
Kierownika weryfikacji zataczonej dokumentacii. Dyrektora DIZ
DIZ.I.
Analizuje i nanosi ewentualne zmiany do
projektu IW/projektu zmian do IW, zgodnie z
Pracownik uwagami uzyskanymi od pracownikéw
DIZ.I. merytorycznych komérek/departamentow 1Z,
wyznaczony zaangazowanych w realizacje Programu. . 1. Projekt IW/projekt zmian do
przez Przekazuje do Kierownika DIZ.I. projekt do 4 dni roboczych W
Kierownika IW/projekt zmian do IW z naniesionymi
DIZ.l. uwagami zgtoszonymi od pracownikow
komorek/departamentdw 1Z, zaangazowanych
w realizacje Programu.
Kierownik DIZ.I. Weryfikuje i akceptuje projekt IW/projekt zmian 1 dziefh roboczy 1. Projekt IW/projekt zmian do
do IW. W
Pracownik . . . . - . . .
Przekazuje projekt IW/projekt zmian do IW do . . Jesli nie ma uwag, Pracownik DIZ.I., koordynujacy prace nad projektem
DIZ.l. o niezwtocznie po . . . . . :
pracownikéw merytorycznych . , , , IW/projekt zmian do IW, przekazuje projekt do Kierownika DIZ.I.
wyznaczony . . . uzyskaniu 1. Projekt IW/projekt zmian do A . B . .
komorek/departamentéw |1Z, zaangazowanych , . . Jesli projekt wymaga jeszcze weryfikacji/dopracowania — pozostaje u
przez R, N akceptacii IW- wersja elektroniczna . . . . .
. , w realizacje Programu w celu weryfikacji . . Pracownika DIZ.1., koordynujacego prace nad projektem IW/projekt zmian
Kierownika . - Kierownika DIZ.I. . O
DIZI. stopnia uwzglednienia zgtoszonych uwag. do IW, celem jego uzupetnienia.
Weryfikuje i parafuje projekt IW/projekt zmian
, . do IW po u’wzgledmemu evyentualnych uwag od . . 1. Projekt IW/projekt zmian do | Jesli TAK - akceptacja - dokumentacja trafia do etapu 10.
Kierownik DIZ.I. | pracownikow departamentow 1Z, niezwtocznie o .
. L W Jesli NIE — powr6t do punktu 5.
zaangazowanych w realizacje Programu przez
pracownika DIZ.I.
Dyrektor DIZ Analizuje i zatwierdza projekt IW/projekt zmian do 2 dni roboczych 1. Projekt IW/projekt zmian do | Jesli TAK — akceptacja - dokumentacja trafia do etapu 10.

do IW.

W

Jesli NIE — powr6t do punktu 5.
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Wytyczne, instrukcje, procedury:
1. Zarzadzenie Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego w sprawie ustalenia
Regulaminu okreslajacego szczegdlowe zasady i tryb wykonywania

Pracownik czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
DIZ.l. 1. Projekt Uchwaty ZWL Zaktadowym w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w
10 wyznaczony Przygotowuje projekt Uchwaty Zarzadu WL 1 dziefi robocz 2. Zatgcznik do Uchwaty: Zielonej Gorze.
' przez wraz z uzasadnieniem i zatgcznikiem. y projekt [Wi/projekt zmian do | 1. ISO obowigzujace w UMWL w Zielonej Gérze:
Kierownika W Zgodnie z procedurg; )
DIZ.. PZ- PLANOWANIE | REALIZACJA ZADAN WEWNETRZNYCH
URZEDU
PZ-07-Opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu
+ opinia Radcy Prawnego
”'r‘;zwﬁgjgﬁigo 1. Projekt Uchwaly ZWL
. . Weryfikuje i parafuje projekt Uchwaty ZWL przyge .| 2. Zatgcznik do Uchwaty: Jesli TAK - akceptacja - dokumentacja trafia do etapu 12.
1. Kierownik DIZ.I. . . ! petnej dokumentacii . . 4 - )
wraz z projektem IW/projektem zmian do IW. . projekt [W/projekt zmian do | Jesli NIE — powrot do punktu 10.
przez Pracownika W
DIZ.I.
1. Projekt Uchwaty ZWL
Analizuje i zatwierdza projekt Uchwaty ZWL . 2. Zatacznik do Uchwaty -
12 Dyrektor DIz wraz z projektem IW/projektem zmian do IW. do 2 dni roboczych projekt IW/projekt zmian do
W
Pracownik . .
DIZ.I. Przekazuje projekt Uchwaly ZWL wraz z niezwlocznie po 1. Projekt Uchwaly ZWL;
projektem IW/projektem zmian do IW ; : i o . - . o
wyznaczony VN . uzyskaniu 2. Zatacznik do Uchwaty: Departament Organizacyjno — Prawny — wydziat zajmujacy sie organizacjq
13. Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego do , . . . . .
przez . : . ; akceptacii projekt |W/projekt zmian do | posiedzen Zarzadu UMWL
) . akceptacji skierowania na posiedzenie Zarzadu
Kierownika Woiewd . Dyrektora DIZ W
DIZI. ojewddztwa Lubuskiego.
Marszatek Zatwierdza projekt Uchwaly oraz kieruje projekt 1. Projekt Qchwaiy .ZWL
- o . . . . 2. Zatacznik do projektu
14. Wojewodztwa IW na najblizsze posiedzenie Zarzadu niezwtocznie Lo .
: - . Uchwaly: projekt IW/projekt
Lubuskiego Wojewodztwa Lubuskiego. .
zmian do IW
Zarzad 1. Projekt Uchwata ZWL
2ad Przyjecie w drodze Uchwaly projektu na najblizszym 2. Zatgcznik do Uchwaty:
15. Wojewodztwa . . . . . . .
. IW/projektu zmian do IW. posiedzeniu ZWL projekt IW/projekt zmian do
Lubuskiego W
Pracownik niezwtocznie po
DIZ.I Przygotowuje pismo przewodnie przekazujgce opublikowaniu 1. Pismo przewodnie do MIiR
16. N . . uchwaty na BIP 2. IW/zmiany do IW (w 1Z przekazuje |W/zmiany IW do MIiR.
wyznaczony IW/ zmiany do IW do MIIR y o
Urzedu wers;ji elektronicznej)
przez .
Marszatkowskiego
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Kierownika Wojewddztwa
DIZ.I. Lubuskiego.
L o - 1. Pismo przewodnie do MIiR o . . ,
, . Weryfikuje i parafuje pismo przewodnie MIiR . . . .| Jesli TAK — akceptacja — dokumentacja trafia do etapu 18.
17. Kierownik DIZ.|. orzekazujace W/ zmiany do IW. niezwlocznie 2. IW/zm|a.ny dq IW (w wers;ji Jesli NIE = powrdt do punktu 16.
elektronicznej)
Analizuie i zatwierdza pismo przewodnie do 1. Pismo przewodnie do MIiR | Jesli TAK — akceptacja - dokumentacja trafia do etapu 17, ktdry z kolei
18. Dyrektor DIZ MIiR rJzekazu' ce IW/Zmian pdo W do 2 dni roboczych | 2. IW/zmiany do IW (w wersji | przekazuije jg do etapu 20.
P 12 y ' elektronicznej) Jesli NIE — powr6t do punktu 17, a nastepnie do etapu 16.
Pracownik
DIZ.l. Wysyla zaakceptowana przez Dyrektora DIZ mezw%ogzme po 1. Pismo przewodnie doMIR Jesli IA.wylda neg'atmng opinie dot. IW — dokument wraca do DIZ.I. celem
wyznaczony A : uzyskaniu : poprawienia btedéw (p. 5).
19. dokumentacje, tj. pismo przekazujace ’ 2. . IW/zmiany do IW (w - o . .
przez . . akceptacii , NN Jesli IA wyda pozytywng opinie dot. IW — dokumentacja zostaje
. . IW/zmiany do IW do MIiR wersji elektroniczne))
Kierownika Dyrektora DIZ przekazana do etapu 20.
DIZ..
Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
Pracownicy Przechowvwanie wytworzonvch dokumentow w Calost dokumentaci wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
: DIZ.. Nowy v y . . rad archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia
0. , , Wydziale Zarzadzania RPO-L2020, a nastepnie zwigzana ze zmiang RPO- . . : - .
Kierownika . . Marszatka w sprawie ustalenia Regulaminu okre$lajacego szczegétowe
przekazanie akt do archiwum zaktadowego. L2020 . . - X .
DIZ.I. zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz czynno$ci

wykonywanych w Archiwum Zaktadowym w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.

A4.3 Instrukcja przyjmowania, aktualizacji Instrukcji Wykonawczych Instytucji Posredniczacych

A4.3.1 Instrukcja przyjmowania, aktualizacji Instrukcji wykonawczych IP-WUP

IP WUP opracowuje IW na podstawie Porozumienia z IZ RPO — L2020 w sprawie realizacji Dziatania 6.1 Aktywizacja zawodowa 0sdb bezrobotnych oraz poszukujacych pracy i jednoczesnie nieposiadajacych
zatrudnienia realizowana przez Powiatowe Urzedy Pracy oraz Dziatania 6.2 Aktywizacja zawodowa 0s8b pozostajacych bez pracy niezarejestrowanych w Powiatowych Urzedach Pracy w ramach osi
priorytetowej 6 Regionalny Rynek Pracy Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 oraz obowigzujacych wytycznych i aktéw prawnych (art. 7 ust. 1 w zw. z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014
r. 0 zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020 (Dz. U. z 2018 ., poz. 1431).

Aktualizacja IW IP WUP ma na celu wyeliminowanie niezgodno$ci oraz nieprawidtowosci zawartych w IW. Konieczno$¢ wprowadzenia zmian w IW IP WUP moze wynikaé w szczegolno$ci z nastepujacych
powodow:
* Zmiana przepisow regulujgcych zagadnienia objete instrukcja,
* uwagi zgloszone przez 1Z RPO — L2020,
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* uwagi zgtoszone przez audyt lub kontrole, w tym rekomendacje uprawnionych do tego stuzb kontrolnych i audytowych — w niniejszym przypadku IP WUP informuje 1Z RPO — L2020 pisemnie 0 koniecznosci
wprowadzenia zmian do W,
+ weryfikacja oddolna IW [P WUP (usprawnienie, poprawki).

IW IP WUP podlega zatwierdzeniu i zmianom wedtug ponizszych procedur.

ix Uwagi:
Wykonawca . - llos¢ dni - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. czynnosci Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty - odniesienie do dokumentéw:
roboczych s - ’
- Sciezka procedowania.
1. IP WUP-DIZ - Wptyw IW w formie jednolitego dokumentu zgodnie z terminem | Projekt IW/zmiana IW. Wytyczne, Porozumienie Nr 1/RP0/2015 z dnia 22.06.2015 z pdzn.
zawierajacego w sobie instrukcje okre$lonym przez 1Z zm.
poszczegolnych komérek IP WUP/projektu RPO
zmian do IW (tabela zmian oraz IW WUP w
trybie rejestruj zmiany) w formie elektronicznej
- Przekazanie wstepnego projektu procedur
IW/propozycji zmian IW do Kierownika DIZ.I. w
celu jego weryfikaciji i akceptacji.
2. Pracownik - Przyjmuije, weryfikuje projekt IW/propozycii niezwtocznie 1. Projekt IW/zmiana IW- (IW | Wytyczne
DIZ.I. zmian IW. WUP tryb rejestruj zmiany
wyznaczony - Przygotowuije i rozsyta e-mail z projektem IW/ oraz tabela zmian).
przez propozycji- zmian IW (tabelg zmian i IW WUP
Kierownika w trybie rejestruj zmiany) do departamentéw 1Z, 2. e-mail do
DIZ.I. zaangazowanych w realizacje Programu, do komorek/departamentéw 1Z,
weryfikacji merytorycznej zaangazowanych w realizacje
Programu
3. - Analizuje, weryfikuje przestane informacje/ Do 5 dni roboczych
uwagi dotyczace projektu IW/projektu zmian
. do IW. Sporzadza e-mail do IP WUP z
Pracownik . ! .
uwagami. Przekazuje sporzadzony e-mail do
DIZ.I. N e P
wvZnaczon weryfikacji i akceptacji Kierownikowi DIZ.I.
r);ez y Po akceptaciji przesyta do IP WUP. e-mail do IP WUP
or . - W przypadku uwag do projektu
Kierownika AR .
IW/propozycji zmian do IW powr6t do pkt.1.
DIZ.I. !
Natomiast w przypadku braku uwag
przejscie do pkt.4
4, Kierownik DIZ.I. 1 dzien roboczy Projekt [W/zmiana IW.

- Weryfikuje i akceptuje projekt IW/propozycje
zmian IW. Przekazuje projekt IW/propozycije
zmian IW do Z-cy Dyrektora/ Dyrektora do
weryfikacji i akceptacji. W przypadku uwag
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powr6t do pkt.1. Natomiast w przypadku
braku uwag przejscie do pkt.5

Z-ca - Analizuje i zatwierdza projekt IW/propozycje | Do 2 dniroboczych | Projekt IW/zmiana IW.
Dyrektora/Dyrek zmian IW. W przypadku uwag powrét do
tor DIZ pkt.1. Natomiast w przypadku braku uwag
przejscie do pkt.6
- Przygotowuje projekt Uchwaty Zarzadu WL 1dzien roboczy 1.Projekt Uchwaty ZWL.
wraz z uzasadnieniem i zatgczong 2.Zatgcznik do Uchwaty: Wytyczne, instrukcje, procedury:
dokumentacja. projekt IW/zmiana IW(tabela 1. Zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie
Pracownik Zmian) ustalenia Regulaminu okre$lajacego szczegotowe zasady i tryb
DIZ | wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz czynnosci
s wykonywanych w Archiwum Zaktadowym w Urzedzie Marszatkowskim
wyznaczony Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.
przez ) o 9 ©) 501z8.
Ki . 2. I1SO obowigzujace w UMWL w Zielonej Gérze:
ierownika 7 ; ,
DIZI. godnie z procedura; )
PZ- PLANOWANIE | REALIZACJA ZADAN WEWNETRZNYCH
URZEDU
PZ-07-Opracowywanie projektdw uchwat Zarzadu
+ opinia Radcy Prawnego
Kierownik - Weryfikuje i parafuje projekt Uchwaty ZWL z niezwtocznie po 1.Projekt Uchwaty ZWL.
DIZ.I. uzasadnieniem wraz z projektem IW/zmiany IW | przygotowaniu 2.Zatacznik do Uchwaty:
(tabela zmian). petnej dokumentacji | projekt IW/zmiany IW (tabela
przez Pracownika zmian)
DIZ.|
Dyrektor DIZ - Analizuje i zatwierdza projekt Uchwaty ZWL z | Do 2 dni roboczych | 1.Projekt Uchwaty ZWL z
uzasadnieniem wraz z projektem IW/zmiany IW uzasadnieniem.
(tabelg zmian) 2.Zatgcznik do Uchwaly:
projekt IW/zmiany IW (tabela
zmian).
- Przekazuje projekt Uchwaty ZWL wraz z niezwtocznie po 1.Projekt Uchwaty ZWL z
Pracownik uzasadnieniem i zatacznikiem Cztonkowi uzyskaniu uzasadnieniem
DIZ.I. Z\WL/Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego do | akceptacii 2.Zatgcznik do Uchwaly:
wyznaczony akceptacji i skierowania na posiedzenie Dyrektora DIZ projekt |W/zmiany IW (tabela
przez Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego zmian).
Kierownika Departament Organizacyjno —
DIZ.1. Prawny — wydziat zajmujacy

sie organizacjq posiedzen
Zarzagdu UMWL
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10. Cztonek Zatwierdza projekt Uchwaly wraz z | Niezwlocznie 1.Projekt Uchwaty ZWL wraz
ZWL/Marszatek | uzasadnieniem i zat. oraz kieruje projekt na Z uzasadnieniem
Wojewodztwa najblizsze posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa 2.Zatgcznik do Uchwaly:
Lubuskiego Lubuskiego. projekt IW/ zmiany IW(tabela

zmian).

1. Zarzad - Przyjecie w drodze Uchwaly- [W/zmiany Na najblizszym 1. Uchwaty ZWL
Wojewddztwa IW(tabela zmian). posiedzeniu ZWL 2.Zatacznik do Uchwaty:
Lubuskiego projekt IW/zmiany IW(tabela

zmian).

12. Pracownik niezwtocznie  po
DIZ.I. - Przygotowuje pismo informujace o przyjeciu | opublikowaniu 1. Pismo do IA, MIiR
wyznaczony IW/zmian do IW z zatacznikiem (skan Uchwaly | uchwaly na BIP | informujace o przyjeciu
przez ZWL ) do IA, MIR Urzedu IW/zmian do IW a w
Kierownika - przygotowuje e-mail informujacy o przyjeciu | Marszatkowskiego | zataczeniu (skan Uchwaty
DIZ.I. IW/zmian do IW z zatacznikiem (skan Uchwaly | Wojewodztwa ZWL)

ZWL) do IP WUP, DIZ. VII,BAK, DF, DFS, DFR | Lubuskiego 2. e-mail do IP WUP, DIZ. VI,
BAK, DF, DFS, DFR
informujacy o przyjeciu
[W/zmian do IW a w
zalgczeniu (skan Uchwaty
ZWL)

13. Kierownik Niezwtocznie Pismo do IA, MIiR, /e-mail IP
DIZ.I. - Weryfikuje i parafuje pismo informujace o WUP, DIZ. VII, BAK, DF,

przyjeciu IW/zmian do IW z zatgcznikiem (skan DFS, DFR informujacy o

Uchwaty ZWL) do IA, MIiR. przyjeciu IW/zmian do IW a w
zalgczeniu (skan Uchwaty
ZWL)

14. Dyrektor DIZ - Analizuje i zatwierdza pismo przewodnie do Do 2 dni roboczych

IA, MIiR przekazujace informacje o przyjeciu 1. Pismo do IA, MIiR/-mail IP

IW/ zmian do IW wraz z zatgcznikiem (skan WUP, DIZ. VII, BAK, DF,

Uchwaty ZWL) DFS, DFR informujacy o
przyjeciu IW/zmian do IW aw
zatgczeniu (skan Uchwaty
ZWL)

15. Pracownik - Wysyta zaakceptowang przez Dyrektora DIZ niezwlocznie po 1. Pismo do 1A, MIiR,

DIZ.I. dokumentacije tj. pismo wraz ze skanem uzyskaniu informujace o przyjeciu
wyznaczony uchwaty ZWL przyjmujaca IW IP WUP /zmiany | akceptadii [W/zmian do IW a w
przez do IW IP WUP do IA, MIiR oraz emial wraz ze | Dyrektora DIZ zatgczeniu (skan Uchwaty
Kierownika skanem uchwaty ZWL przyjmujacej IW [P ZWL)

DIZ.I.
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WUP/zmiany do IW IP WUP do IP WUP, DIZ.
VII BAK, DF, DFS, DFR.

2. e-mail do IP WUP, DIZ. VI,
BAK, DF, DFS, DFR
informujacy o przyjeciu
IW/zmian do IW a w
zalgczeniu (skan Uchwaty

ZWL)
16. Pracownicy - Przechowywanie wytworzonych dokumentéw Catos¢ dokumentacii
DIZ.I. w Wydziale Zarzadzania Regionalnym zwigzanej z przyjeciem IW IP | Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
Kierownika Programem Operacyjnym DIZ.I. a nastepnie WUP/przyjeciem zmian IW IP | 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
DIZ.| przekazanie akt do archiwum zaktadowego. WUP. rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz
Zarzadzenia Marszatka w sprawie ustalenia Regulaminu
okreslajacego szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
Zaktadowym w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gérze.

A.4.4. Zatwierdzanie i wprowadzanie zmian do IW IP ZIT

A.4.4.1. Procedura zatwierdzania IW IP ZIT

IP ZIT opracowuje IW na podstawie Porozumienia z IZ RPO - L2020, dotyczacego powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej (ZIT Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego) w ramach instrumentu
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 oraz obowigzujacych wytycznych i aktéw prawnych (art. 7 ust. 1 w zw. z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11
lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020 (Dz. U. z 2018 r., poz. 1431) IW IP ZIT podlega zatwierdzeniu i
zmianom wedtug ponizszych procedur.

llos¢ dni Uwagi:
Wykonawca . - - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. . Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty L -
czynnosci - odniesienie do dokumentow;
roboczych o .
- Sciezka procedowania.
. Wytyczne, instrukcje, procedury:
IPZIT W - Opracowuije projekt IW IP ZIT i przekazuje I P.rojekt W . projekt IW IP ZIT (na podstawie ustawy z dnia 11
s uzgodnieniu z od opinie 1Z RPO - L2020 ) 2. Pismo przewodnie do 12 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji programéw w

IZRPO-12020 | POUOPINE ' RPO - L2020. pea £014 1. 0 2asagach fealizac prog

zakresie polityki spojnosci finansowanych w
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perspektywie finansowej 2014 — 2020 (Dz.U. z 2018,
poz. 1431).

Pracownik - Analiza przygotowanego projektu IW IP ZIT. Wy?yczne, instrukcje, procedury:
DIZ.l. . -~ projekt IW IP ZIT.
— Dokonanie ewentualnych korekt w tresci IW .
wyznaczony . 1. Projekt IW IP ZIT.
rzez IPZIT. do 3 dni 2. Pismo przewodnie/e-mail
przez - Przekazuje projekt IW IP ZIT : P
Kierownika
DIZ.l.
. Jesli TAK- projekt IW IP ZIT przekazuje do Dyrektora
Kierownik DIZ.. | - Analizue i zatwierdza projekt IW IP ZIT. 1 dzief y Elrg:'gt 'yz"e'vFv’oﬁLTi'e Jomal | DZ
' P Jesli NIE - projekt IW IP ZIT wraca do pkt. 2.
. Jesli TAK- projekt IW IP ZIT przekazuje do pkt. 2.
Dyrektor DIZ. | - Analizuie | akceptuje projekt IW IP ZIT. do 2 dni ; Elr:rf('jt ':’Zve'vFv’oﬁ'nTié L omal | celem wysiania do IP 21T,
' P Jesli NIE - projekt IW IP ZIT wraca do pkt. 2.
Pracownik
\?llzz.r:éczon - Przesyta projekt IW wraz z korektami do IP 1. Projekt po uwagach |2
y y yia proj niezwlocznie RPO - L2020 IW IP ZIT.
przez ZIT. . . .
. . 2. Pismo przewodnie/ e-mail
Kierownika
DIZ..
- Uwzglednia uwagi / sugestie zmian, ktére .
- wplynely do IW od IZ RPO — L2020, ek W
) L . Pismo przewodnie do 1Z
przekazuje pod ponowng opinie IZ RPO - RPO - 12020/ e-mail
L2020.
Pracownik
DIZ..
wyznaczony - Ponownie analizuje projekt IW IP ZIT. do 3 dni 1.Projekt IW IP ZIT.
przez - Przekazuje projekt IW IP ZIT 2.Pismo przewodnie/ e-mail
Kierownika
DIZ..
. Jes$li TAK- projekt IW IP ZIT przekazuje do
Kierownik DIZ.I. | - Analizuje i zatwierdza projekt IW IP ZIT, 1 dzien ; E{gﬁgt ';’Z\’e”vjoggé Jemail | Dyrekiora DIZ
' P Jesli NIE - projekt IW IP ZIT wraca do pkt. 7.
Dyrektor DIZ. | - Analizuie i akceptuje projekt IW IP ZIT. do 2 dni 1. Projekt IW P ZIT.

2. Pismo przewodnie/ e-mail
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Pracownik

- Przesyta do IP ZIT pismo wraz z

DIZ.I. . !
zatwierdzonym projektem IW IP ZIT. .
10. wyznaczony Zatwierdzony projekt IW IP ZIT drogg niezwlocznie 1.Prolekt WP ZlT' .
przez lektroni 2.Pismo przewodnie/e-mail
Kierownika elektroniczna,
DIZ.I.
g:;clowmk - Przygotowuje projekt uchwaty ZWL Opinia Radcy Prawnego.
wyzﬁéczony przyjmujacej IW IP ZIT. 1. Projekt uchwaty ZWL
1. 1267 - Przekazuje projekt uchwaty ZWL przyjmujacej | niezwlocznie przyjmujacy IW IP ZIT wraz
&ierownika IW IP ZIT wraz z uzasadnieniem i z zatgcznikiem IW IP ZIT.
zatgcznikiem W.
DIZ.I.
1. Opinia Radcy Prawnego. Jesli TAK- projekt IW IP ZIT przekazuje do
12 Kierownik DIZL. | ~ Analizuje i zatwierdza uzasadnienie projektu 1 dzien 2. Projekt uchwaty ZWL Dyrektora DIZ.
' h IWIP ZIT. przyjmujacy IW IP ZIT wraz | Jes$li NIE - projekt IW IP ZIT wraca do pkt. 11.
z zatgcznikiem IW IP ZIT.
- Analizuje i akceptuje uzasadnienie projektu 1. Projekt uchwaty ZWL
13. Dyrektor DIZ. do 2 dni przyjmujacy IW IP ZIT wraz
IWIP ZIT. -
z zatacznikiem IW IP ZIT.
Pracownik Biuro Zarzadu — skierowanie dokumentaciji na
vl:\)llzz'rlmlaczon - Przekazuje dokumentacje do wtasciwego Efzsvlzz)rﬁﬁme po 1. Projekt uchwaty ZWL najolizsze posiedzenie ZWL.
14, éez y cztonka ZWL, celem skierowania na akZe taci przyjmujacy IW IP ZIT wraz
r , najblizsze posiedzenie Zarzadu. plac z zatacznikiem IW IP ZIT.
Kierownika Dyrektora DIZ.
DIZ.I.
Zarzad 1. Projekt uchwaty ZWL
15. Wojewodztwa - Zatwierdza uchwate przyjmujaca IW IP ZIT przyjmujacy IW IP ZIT
Lubuskiego
1.Wysyta (elektronicznie) do IP ZIT MOF
informacje 0 zmianie obowigzujacych procedur
. niezwlocznie po przyjeciu przez ZWL.
\I;’/razic;vgggknDIZ.l. 2.Podaje (elektronicznie) Sciezke dostepu do
r};ez y dokumentu oraz  obligue Lidera do niezwlocznie
16. ﬁierownika poinformowania wszystkich podlegtych
DIZI pracownikéw o koniecznosci zapoznania sie z

procedurami (niezwtocznie po opublikowaniu
uchwaty na BIP Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Lubuskiego).
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1.Sporzadza pismo do IA oraz
MIiRprzekazujace informacje o przyjeciu IW IP . .
ZIT/ zmienionej IW IP ZIT wraz z zatacznikiem w O”F;‘Zﬁm‘gsvz:r'fu po
Pracownik DIZ.I. wersji ele_ktror)lcznejl (slfan Uchwaty ZWL) uhwaly na BIP | 1.Pismo przewodniefe-mail
wyznaczony i przekazuje Kierownikowi DIZ.l do weryfikacji Urzedu 2.Skan Uchwaly przyjmujace]
17. przez | akeeptacji. : : Marszatkowskiego | W IP ZIT w  wersji
Kierownika 2.Sporzadza pismo/ e-mail do IP  przekazujacy Woiewd o
: _ .y N ojewodztwa elektronicznej.
DIZ.. informacje o przyjeciu IW IP ZIT/ zmienionej IW .
o . | Lubuskiego
P ZIT wraz z zalgcznikiem w  wersji
elektronicznej (skan Uchwaty ZWL) i przekazuje
Kierownikowi DIZ.| do weryfikacji i akceptacii.
Qltzrcl)/vzv_r!l; 1.Pismo przewodnie/e-mail
D réktora Sprawdza/akceptuje/podpisuje pismo do IA oraz 2.Skan Uchwaty przyjmujace;
18. D?/Z \IDyrektor MIiR W IP ZIT w wersji
DIZ | elektronicznej.
Po podpisaniu pisma przesyta dokumentacje do ;.giks;?]od)éﬁsvv;?dni;/ e'-r:]nl?”ce‘
Pracownik DIZ.| | IP ZIT MOF (przy czym skan uchwaly jest ; y przyjmujaces
19. y R W IP ZIT w wers;ji
wysytany w wers;ji elektronicznej). elektroniczne]
Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Przechowywanie wytworzonych dokumentéw w Calos¢ dokumentacji | jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
Pracownik DIZ.| Wydziale Zarzadzania Regionalnym zwigzanej z przyjeciem IW IP | organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych (Dz. U. Nr
20. " | Programem Operacyjnym (DIZ.I) a nastepnie ZIT/przyjeciem zmian IW IP | 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia Marszatka w sprawie ustalenia
przekazanie akt do archiwum zaktadowego. ZIT. Regulaminu  okreSlajacego  szczegblowe zasady i tryb
wykonywania  czynnoSci  kancelaryjnych  oraz  czynno$ci
wykonywanych ~w  Archiwum  Zaktadowym w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.

A.4.4.2. Procedura wprowadzania zmian do IW IP ZIT

Kazda zmiana IW IP ZIT musi podlegac zatwierdzeniu przez IZ RPO - L2020.

Aktualizacja IW IP ZIT ma na celu wyeliminowanie niezgodnos$ci oraz nieprawidtowosci zawartych w IW. Koniecznos¢ wprowadzenia zmian w IW IP ZIT moze wynika¢ w szczegdlnosci z nastepujacych
powodow:

* zmiana przepiséw regulujacych zagadnienia objete instrukcja,
* uwagi zgtoszone przez 1Z RPO - L2020,
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* uwagi zgtoszone przez audyt lub kontrole, w tym rekomendacje uprawnionych do tego stuzb kontrolnych i audytowych — w niniejszym przypadku IP ZIT informuje 1Z RPO - L2020 pisemnie o
konieczno$ci wprowadzenia zmian do W,

+ weryfikacja oddolna IW IP ZIT (usprawnienie, poprawki).

Wykona ix Uwagi:
wca llos¢ dni - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. . Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty powlazanle z lnhymi p P
czynnos - odniesienie do dokumentéw;
. roboczych oo .
ci - Sciezka procedowania.
- Przygotowanie projektu zmian IW IP ZIT.
-W pdeW|edn|ch przypgdkach zatgcza do nlezw%qczme po 1. Projekt zmian IW IP ZIT.
whiosku o wprowadzenie zmian dokument, z | wystapieniu . .
1. IPZIT . ; . : L 2. Pismo przewodnie do 1Z
ktorego wynika wprowadzana zmiana konieczno$ci RPO — 1.2020/e-mail
- Przekazanie projektu zmian IW IP ZIT do IZ | zmiany procedury
RPO - L2020.
Pracowni
k DIZ.I. C . .
wvznaczo |~ Sprawdza i analizuje projekt zmian W IP
2. 0 y (767 ZIT. Do7 dni 1. Projekt zmian IW IP ZIT.
YPrZ6Z | _ przekazuie projekt do Kierownika DIZI.
Kierownik
a DIZ.l.
3 Qlt;r(l)wnlk - élr]?hzwe i zatwierdza projekt zmian IW IP do 2 dni 1. Projekt zmian IW IP ZIT.
4 Dyrektor | — Analizuje i akceptuje projekt zmian IW IP do 2 dni 1. Projekt zmian IW IP ZIT.
DIZ. ZIT.
Pracowni
k DIZ.I. niezwtocznie po 1. Pismo przewodnie
wyznaczo | . . . uzyskaniu 2. Zatwierdzony przez IZ RPO
&, ny przez Przekazuje IP ZIT projekt zmian IW IP ZIT. akceptadj projekt zmian IW P ZIT/e-
Kierownik Dyrektora DIZ. mail
aDIZ.l.
Pracowni
k DIZ.I. niezwtocznie po 1. Projekt uchwaty ZWL
6 wyznaczo | — Przekazuje projekt zmian IW IP ZIT pod uzyskaniu przyjmujacy zmiany IW [P Dalsza procedura jak w przypadku Procedury zatwierdzania tekstu
' ny przez akceptacje ZWL. akceptacii ZIT wraz z zatgcznikiem IW | IW IP ZIT A.4.4.1 od pkt. 14 do pkt. 16.
Kierownik Dyrektora DIZ. [P ZIT.
aDIZ..
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A5 Procesy zwigzane ze zmiang RP0-L2020, Szczegotowego Opisu Osi Priorytetowych, funkcjonowania Komitetu Monitorujacego

A5.1 Instrukcja sporzadzania zmiany RPO-Lubuskie 2020

Uwagi:
Wvkonawea llos¢ dni - jednostki powiazane;
Lp. yronaw Opis czynnosci kalendarz./rob | Dokumenty - powiazanie z innymi procedurami;
czynnosci o -
oczych - odniesienie do dokumentow;
- $ciezka procedowania.
. . . i . 1. Projekt zmienionego Wytyczne, instrukcije, procedury:
:gzlg%%otv;é;g rojekt zmiany RPO-L2020 lub zatacznikow RPO-L2020 lub 1. Zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego w
Pracownik DIZ.VI. . ; . o zatgcznikow do RPO- sprawie ustalenia Regulaminu okre$lajacego zasady i tryb
Przekazuje projekt zmiany RPO-L2020 lub zatgcznikow do . ; " ; L
1. wyznaczony przez . . ! G 4 dni robocze L2020 wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci
. . RPO-L2020 do Kierownika DIZ.VI. w celu ich weryfikacji i . . . )
Kierownika DIZ.VI. akceptacii 2. Projekt pisma wykonywanych w Archiwum Zakfadowym w Urzedzie
ptac. przewodniego do DFR i Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej
DFS, ZIT, WUP Goérze.
1. Projekt zmienionego
RPO-L2020 lub
zatgcznikéw do RPO-
Weryfikuje i akceptuje projekt zmiany RPO-L2020 lub L2020
zatgcznikéw do RPO-L2020. 2. Projekt pisma
Wysyta projekt zmiany RPO-L2020 lub zatacznikéw do przewodniego do DFR i
2. Kierownik DIZ.VI. RPO-L2020 w wers;ji elektronicznej do kierownikéw 1 dzien roboczy DFS
pozostatych wydziatéw DIZ, w celu merytorycznej 3. Projekt zmienionego
weryfikacji zataczonej dokumentacji przez ich RPO-L2020 lub
pracownikow. zalgcznikow do RPO-
L2020 - wersja
elektroniczna do
pozostalych wydziatow
niezwlocznie bo 1. Projekt zmienionego
. Przekazuje projekt zmiany RPO-L2020 lub zatgcznikéw do Znep RPO-L2020 lub
Pracownik DIZ.VI. . . . uzyskaniu o\
RPO-L2020 pocztg elektroniczng do innych komérek " zatgcznikow do RPO-
3. wyznaczony przez . e , akceptacii
: . ujetych w systemie instytucjonalnym Programu, w celu L2020
Kierownika DIZ.VI. . Dyrektora . .
weryfikacii. DIZV] 2. Pismo przewodnie do
o DFRiDFS
. 1. Projekt zmienionego
o | precownk DIZVL | analizuje i nanosi uwagi do projektu zmiany RPO-L2020 | do 4 dn RPO-L2020 Iub
' yznaczony p lub zatacznikow do RPO-L2020. roboczych zalacznikow do RPO-
Kierownika DIZ.VI. 12020
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Dyrektor DIZ

Analizuje i zatwierdza projekt zmiany RPO-L2020 lub
zatgcznikéw do RPO-L2020.

do 2 dni
roboczych

1. Projekt zmienionego
RPO-L2020 lub
zatgcznikow do RPO-
L2020

Pracownik DIZ.VI.
wyznaczony przez
Kierownika DIZ.VI.

Przygotowuje pismo przewodnie przekazujgce zmiany
RPO-L2020 lub zatacznikéw do RPO-L2020 do IK UP.

niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptacji ZWL

1. Projekt pisma
przewodniego do IK UP
przekazujace zmiany
RPO-L2020 lub
zatgcznikow do RPO-
L2020

2. Zmieniony RPO-L2020
lub zatgczniki do RPO-
L2020

Kierownik DIZ.VI.

Weryfikuje i parafuje pismo przewodnie do IK UP
przekazujgce zmiany RPO-L2020 lub zatacznikéw do
RPO-L2020 do IK UP.

niezwtocznie

1. Projekt pisma
przewodniego do IK UP
przekazujgce zmiany
RPO-L2020 lub
zatgcznikéw do RPO-
L2020

2. Zmiana RPO-L2020 lub
zatgcznikow do RPO-
L2020

Jesli TAK - akceptacja — dokumentacja trafia do etapu 15.
Jesli NIE — powr6t do punktu 12.

Dyrektor DIZ

Analizuje i zatwierdza pismo przewodnie do IK UP
przekazujgce zmiany RPO-L2020 lub zatacznikow do
RPO-L2020.

do 2 dni
roboczych

1. Projekt pisma
przewodnie do IK UP
przekazujace zmiany
RPO-L2020 lub
zatgcznikow do RPO-
L2020

2. Zmieniony RPO-L2020
lub zatacznik/-i do
RPO-L2020

Pracownik DIZ.VI.
wyznaczony przez
Kierownika DIZ.VI.

Wysyta zaakceptowang przez Dyrektora DIZ
dokumentacie, tj. zmiane RPO-L2020 lub zataczniki do
RPO-L2020 do IK UP.

niezwtocznie po
uzyskaniu
akceptaciji
Dyrektora DIZ

1. Pismo przewodnie do
IK UP;

2. Zmiana RPO-L2020 lub
zatgcznikéw do RPO-
L2020

10.

Instytucja
Koordynujgca Umowe
Partnerstwa

(IKUP)

Opiniuje zmiang RPO-L2020 lub zatacznikéw do RPO-
L2020.

10 dni
roboczych

1. Zmieniony RPO-
L2020 lub zatacznik/-i
do RPO-L2020

(Opinia dot. projektu zmiany RPO-L2020 ma charakter wigzacy
w zakresie zgodnosci z UP i wytycznymi ministra wlasciwego
do spraw rozwoju regionalnego obowigzujacymi w okresie
realizacji PO na lata 2014-2020).
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Jesli IK UP wyda negatywna opini¢ dot. projektu zmiany RPO-
L2020 lub zatgcznikéw RPO-L2020 - dokumentacja wraca do |1Z
celem poprawienia btedow.

Jesli IK UP wyda pozytywna opinie dot. projektu zmiany RPO-
L2020 lub zatacznikéw RPO-L2020 - dokumentacja zostaje
przekazana do punktu 11.

Brak odpowiedzi w ciggu 10 dni oznacza akceptacie.

1. Wytyczne, instrukcje, procedury:
1.Zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie
ustalenia Regulaminu okre$lajacego szczegotowe zasady i tryb
. Projekt Uchwaty ZWL wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci
Pracownik DIZ.VI 2. Zatgcznik do Uchwaly: | wykonywanych w Archiwum Zaktadowym w Urzedzie
wyznaczony pr.ze.z Przygotowuje projekt Uchwaty Zarzadu WL wraz z 1 dzief roboczy Projekt zmienionego Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.
Kierownika DIZ. VI uzasadnieniem i zataczong dokumentacja. RPO-L2020 lub 2.1SO obowigzujace w UMWL w Zielonej Gérze:
o zatgcznikéw do RPO- Zgodnie z procedurg;
L2020 PZ- PLANOWANIE | REALIZACJA ZADAN
WEWNETRZNYCH URZEDU
PZ-07-Opracowywanie projektow uchwat Zarzadu
+ opinia Radcy Prawnego
12 ;L‘Z‘ggﬁ;’:ﬁlﬁo - Projekt Uchwaly ZWL
— . . . 2. Zatacznik do Uchwaty:
Ki . Wer yiikuje i pgranJe projekt Uchway ZWL. wraz 2 peinej , Projekt zmienionego Jesli TAK - akceptacja - dokumentacja trafia do etapu 8.
ierownik DIZ.VI. projektem zmiany RPO-L2020 lub zatacznikéw do RPO- dokumentacji RPO-L2020 lub Jesli NIE  powrét do punktu 6
12020, przez zatgcznikow do RPO-
Pracownika 12020
DIZ.VI.
13. . Projekt Uchwaty ZWL
Analizuje i zatwierdza projekt Uchwaty ZWL wraz z d . 2 Za*%czn'k QO F’Ch‘”a*y i
. . L 0 2 dni Projekt zmienionego
Dyrektor DIZ projektem zmiany RPO-L2020 lub zatacznikéw do RPO-
12020. roboczych RPO—L?O?O lub
zatacznikéw do RPO-
L2020
14. . Projekt Uchwaty ZWL;
Pracownik DIZ.VI Przekazuje projekt Uchwaty ZWL, wraz z projektem RPO- | niezwtocznie po | 2. Zatgcznik do Uchwaly:
wyznaczony pr.ze.z L2020 oraz zatacznikami, Marszatkowi Wojewodztwa uzyskaniu Projekt zmienionego Departament Organizacyjno — Prawny — wydziat zajmujacy sie
Kierownika DIZ.VI Lubuskiego do akceptaciji skierowania na posiedzenie akceptacii RPO-L2020 lub organizacjg posiedzen Zarzadu UMWL
o Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego. Dyrektora DIZ zatgcznikéw do RPO-
L2020
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15. 1. Projekt Uchwaty ZWL
. . - . . 2. Zatacznik do Uchwaly:
Marszatek Zatwierdza projekt Uchwaly oraz kieruje projekt zmiany ; L . . .
Wojewodztwa RPO-L2020 lub zatacznikéw do RPO-L2020 na najblizsze | niezwlocznie Eg’g)e_'ﬂzzorg'oemg”ego P;’;'jﬁj:;‘)'e Zarzadu WL (zgodnie z harmonogramen
Lubuskiego posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego. o P '
zatgcznikow do RPO-
L2020
16. 1. Projekt Uchwaty ZWL
2. Zatacznik do Uchwaly:
Zarzad Wojewddztwa | Przyjecie w drodze Uchwaty zmiany RPO-L2020 lub niezwlocznie Projekt zmienionego
Lubuskiego zatgcznikéw do RPO-L2020. RPO-L2020 lub
zatgcznikéw do RPO-
L2020
17. DIZVI -
niezwlocznie po
Pracownik DIZ.VI. oz,
wyznaczony przez Przygotowuije, a po akceptacji Kierownika DIZ.VI i opini 1. Zmiana RPO-L2020
Kierownika DIZ.VI. Dyrektora — wysyta w formie elektronicznej do analizy i lub zatgcznikéw do | procedura nr 15 zawarta w zat. nr 3 Wytycznych Ministra
‘ o akgeptacji Komitetowi Monitorujqc,emu informacje nt. KM - w ferminie RPO-LZQZO - wersja Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow gromadzenia
z(;l\rﬂn;tet Monitorujacy | zmiany RPO-L2020 lub zatacznikow do RPO-L2020. okreslonym elektroniczna i przekazywania danych w postaci elektronicznej.
przez KM -
najblizsze
posiedzenie
18.
. o N 2godnie z 1. Zmieniony RPO-
Komitet Monitorujacy ZatW|erdzen|.e Zmiany RPOTLZOZO lub zatacznikow harmonograme L2020 lub zmienione
poprzez podjecie stosownej uchwaty. : )
m posiedzen zataczniki do RPO-
L2020
e Pragowryk DIZVI 1) Zgodnie z Rozporzadzeniem ogélnym, wnioski 0 zmiang
posiadajacy dostep

do aplikacji gtownej
centralnego systemu
teleinformatycznego
tj. SL2014,
wyznaczony przez 12
do wykonywania w jej
imieniu czynnoSci
zwigzanych z

Przygotowuje wniosek o zmiang RPO-L2020 wraz z
uzasadnieniem.

Wysyta, z wykorzystaniem systemu elekironiczne;
wymiany danych, wniosek o zmiang RPO-L2020 wraz z
uzasadnieniem, zaakceptowany przez Dyrektora DIZ oraz
z zataczonym zmienionym (zaakceptowanym przez KM)

RPO-L2020 lub zatgcznikiem/-ami do Komisji Europejskie;.

4 dni robocze

1. Zmiana RPO-L2020
lub zatgcznikéw do
RPO-L2020 - wersja
elektroniczna

programow przedstawiane przez panstwa czlonkowskie sg
odpowiednio uzasadniane, a w szczegdlno$ci wskazujg
oczekiwany wptyw zmian w programie na realizacje unijnej
strategii na rzecz inteligentnego, zréwnowazonego wzrostu
sprzyjajacego wigczeniu spotecznemu oraz na osiggnigcie
celow szczegdtowych okreslonych w programie, biorgc pod
uwage niniejsze rozporzadzenie i przepisy dotyczace
poszczegdlnych funduszy, zasady horyzontalne, o ktérych
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realizacjg programu
operacyjnego

mowa w art. 5, 7 i 8, jak rdwniez umowe partnerstwa. Do
whniosku dotgczany jest zmieniony program.

2) Zgodnie z Rozporzadzeniem Wykonawczym Komisji (UE) Nr
184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r., kazda oficjalna wymiana
informacji pomigdzy KE a Pafistwem Cztonkowskim odbywa
sie drogq elektroniczng, poprzez SFC2014.

20. 1. Zgodnie z Rozporzadzeniem ogodinym, Komisja dokonuje
. . . o 1. RPO-L2020 lub oceny informacji dostarczonych, biorac pod uwage
Komisja dokonuje oceny dostarczonych informacji i o " . . .
- . X . : . zatgczniki do RPO- uzasadnienie przedstawione przez panstwo cztonkowskie. W
Komisja Europejska przedstawia uwagi z wykorzystaniem systemu 1 miesigc . o e oo
o . L2020 - wersja ciagu jednego miesigca od przedtozenia zmienionego programu
elektronicznej wymiany danych . L . - . . .
elektroniczna Komisja moze przedstawi¢ uwagi, a panstwo czlonkowskie
przedstawia Komisji wszelkie niezbedne dodatkowe informacje.
21. Pracownik DIZ.VI.
posiadajacy dostep
do aplikaciji gtownej
centralnego systemu
teleinformatycznego niezwlocznie po 1. Poprawiony RPO-
tj. SL2014, Korekta RPO-L2020 (w przypadku uwag zgtoszonych nie p L2020 lub zataczniki do
otrzymaniu .
wyznaczony przez IZ | przez KE). RPO-L2020 - wersja
A uwag od KE .
do wykonywania w jej elektroniczna
imieniu czynnosci
zwigzanych z
realizacjg programu
operacyjnego
22. 1. Zgodnie z Rozporzadzeniem ogdinym, jezeli wniosek o
zmiane zostaje przedtozony Komisji w celu przesuniecia
rezerwy wykonania po przegladzie wynikoéw, Komisja
przedstawia uwagi jedynie wowczas, gdy uzna, ze
niezwlocznie zaproponowana alokacja nie jest zgodna z majacymi
. - . . L 1. Poprawiony RPO- zastosowanie przepisami, nie jest spéjna z potrzebami
Komisja przyjmuje wniosek o zmiang RPO-L2020, pod nie pozniej niz o . C ; . .
- . N . . . " L2020 lub zataczniki do | rozwojowymi panstwa cztonkowskiego lub regionu lub pocigga
Komisja Europejska warunkiem, ze wszystkie uwagi przedstawione przez w terminie 3 . L o T
L o . . . RPO-L2020 - wersja za sobg znaczace ryzyko, ze nie uda sie osiggna¢ celow i
Komisje zostaty odpowiednio uwzglednione. miesigcy od ich lektroni low kof h weh iosku. Komisi I
rzediozenia elektroniczna celow koricowych zawartych we wniosku. Komisja przyjmuje
P wniosek 0 zmiane programu jak najszybciej i nie pézniej niz w
ciggu dwach miesiecy od jego ztozenia przez panstwo
cztonkowskie, pod warunkiem, ze wszystkie uwagi
przedstawione przez Komisje zostaty odpowiednio
uwzglednione.
28, Pracownik DIZ.VI. Skorygowany RPO-L2020 zostaje wysytany do mezw%oc;.me po 1. Poprawiony RPO-
wyznaczony przez . o . akceptacji przez o
: . wiadomosci IK UP oraz cztonkéw KM. L2020 lub zatgczniki do
Kierownika DIZ.VI. KE
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W sytuaciji, gdy KE zwréci sie do 1Z z prodba o korekte RPO-L2020 - wersja
zapisow RPO-L2020 lub zatacznikéw do RPO-L2020, elektroniczna
skorygowany RPO-L2020 nie wymaga powtdrnego
zatwierdzenia przez KM, natomiast wysytany jest do
wiadomosci IK UP oraz cztonkéw KM.

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

Przechowywanie wytworzonych dokumentéw w Wydziale 1. Calo$¢ dokumentacji | organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Pracownicy DIZ.VI. Zarzadzania RPO-L2020, a nastepnie przekazanie akt do Zwigzana ze zmiang, Nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia Marszatka w sprawie
archiwum zaktadowego. RPO-L2020 ustalenia Regulaminu okre$lajacego szczegotowe zasady i tryb

wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum Zaktadowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.

A5.2 Procedura spetnienia warunkowosci ex-ante dla Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

IZ RPO-L2020 ocenia, zgodnie z ramami instytucjonalnymi i prawnymi oraz w kontek$cie przygotowania RPO-L2020, czy warunki wstepne okreslone w odpowiednich przepisach dotyczacych poszczegoinych
funduszy i ogélne warunki wstepne okreslone w Rozporzadzeniu ogdlnym (zatacznik XI) majg zastosowanie do celow szczegdtowych, do ktorych dazy sie w ramach priorytetéw RPO-L2020, oraz czy majace
zastosowanie warunki wstepne zostaty spetione.

Na warunkowos$¢ ex ante sktadajg sie warunki wstepne, tworzace katalog wymogéw, ktdre musza zosta¢ spetnione przez IZ RPO-L2020 przed rozpoczeciem realizacji Programu lub w pierwszych jego latach
wdrazania. IZ RPO-L2020 dokonuje samooceny spetnienia warunkowosci ex-ante. Informacja o dokonanej samoocenie przekazywana jest wraz z RPO-L2020 do Komisji Europejskiej. Stanowi ona jeden z
zalgcznikdw do przekazywanego Programu.

Na warunkowo$¢ ex-ante dla RPO-L2020, ktérych Program (w chwili ztozenia do KE) nie uzyskat sktadajg sie nastepujace warunki:

— Warunek ogélny 7. Systemy statystyczne i wskazniki rezultatu: Istnienie podstawy statystycznej niezbednej do przeprowadzenia ocen skuteczno$ci i ocen oddziatywania programéw Istnienie systemu
wskaznikéw rezultatu niezbednych przy wyborze dziatan, ktore w najefektywniejszy sposdb przyczyniajq sie do osiagniecia pozadanych rezultatéw, do monitorowania postepdw w osigganiu rezultatéw oraz
do podejmowania ewaluacji oddziatywania.

—  Warunek tematyczny 1. Wzmacnianie badar naukowych, rozwoju technologicznego innowacji,

o Dzialanie 1.1 Badania naukowe i innowacje: Istnienie krajowych lub regionalnych strategii na rzecz inteligentnej specjalizacji, zgodnie z krajowym programem reform, w celu zwiekszenia wydatkéw
na badania i innowacje ze srodkéw prywatnych, co jest cecha dobrze funkcjonujacych krajowych lub regionalnych systemow badar
i innowacii.

—  Warunek tematyczny 7. Promowanie zrownowazonego transportu i usuwanie niedoborow przepustowosci w dziataniu najwazniejszej infrastruktury sieciowe;

e Dziatanie 7.1. Transport: Istnienie kompleksowego planu/plandw lub kompleksowych ram w zakresie inwestycji transportowych zgodnie z instytucyjng strukturg panstw cztonkowskich (z
uwzglednieniem transportu publicznego na szczeblu regionalnym i lokalnym), ktére wspieraja rozwdj infrastruktury i poprawiajg tacznos¢ z kompleksowa i bazowa siecig TEN-T.

o Dziatanie 7.2. Kolej: Istnienie w kompleksowym planie/ kompleksowych planach lub ramach dotyczacych transportu wyraznej czesci dotyczacej rozwoju kolei zgodnie
z instytucyjng strukturg panstw cztonkowskich (z uwzglednieniem transportu publicznego na szczeblu regionalnym i lokalnym), ktra wspiera rozwoj infrastruktury
i poprawia faczno$¢ z kompleksowg i bazowa siecig TEN-T. Inwestycje obejmujg tabor, interoperacyjno$¢ oraz rozwijanie potencjatu.
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L.p.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

Liczba dni
kalendarzowych

Dokumenty

Uwagi:

- powiazanie z innymi
procedurami;

- odniesienie do
dokumentow;

- $ciezka procedowania.

DIZ.VI

— Opracowanie na etapie programowania zatacznika do RPO-L2020 pn. Samoocena
spetniania warunkowo$ci ex-ante dla Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie
2020

— Opracowanie na etapie programowania Action Planéw wypetnienia warunku ogélnego ex-
ante oraz warunkéw ex-ante dla 1 Celu Tematycznego oraz dla 7 Celu Tematycznego

— Przekazanie sporzadzonych opracowan wraz z RPO-L2020 poprzez system SFC2014 do
Komisji Europejskiej

- Spetnienie warunku 7 og6lnego ex-ante

— Oszacowanie warto$ci docelowej wskaznika: ,Odsetek obywateli korzystajacych z e-
administracji”.

— Informacja nt. spetnienia warunku wraz z metodologig przekazana do Komisji Europejskiej
poprzez system SFC2014.

—Informacja do MIiR nt. spetnienia warunku.

— Uzyskanie informacji zwrotnej z KE poprzez system SFC2014 potwierdzajacej spetnienie
warunku 7 ogélnego ex-ante.

- Spetnienie warunku tematycznego ex-ante dla 1 Celu Tematycznego

— Przygotowanie Programu Rozwoju Innowacji Wojewodztwa Lubuskiego (PRI).

—Przyjecie PRI przez ZWL i przekazanie dokumentu do Komisji Europejskiej poprzez
system SFC2014 - potwierdzenie spetnienia warunku ex-ante dla 1 Celu Tematycznego.

— Informacja do MIiRnt. spetnienia warunku.

— Uzyskanie informacji zwrotnej z KE poprzez system SFC2014 potwierdzajacej spetnienie
warunku ex-ante dla 1 Celu Tematycznego lub wskazanie koniecznych zmian/uzupetnien
w PRI lub ztozenia dodatkowych wyjasnien w zakresie watpliwosci KE.

— Proces poprawy/uzupetnienia PRI, przygotowania odpowiedzi dla KE.

—Proces konsultacji z KE w zakresie propozycji zmian /uzupetniert dokumentu wyjasnien.

— Przyjecie PRI przez ZWL i przekazanie dokumentu do Komisji Europejskiej poprzez
system SFC2014.

Terminy realizacji
okreslone w
harmonogramach
bedacych zatacznikami
do Action Planéw

Samoocena spetniania
warunkowosci ex-ante dla
Regionalnego Programu
Operacyjnego — Lubuskie
2020

Spetnienie warunku 7
ogblnego ex-ante:
Informacja nt. spetnienia
warunku 7 ogélnego ex-
ante — pismo do KE z
zatgcznikiem: Metodologia
szacowania warto$ci
wskaznika rezultatu:
,Odsetek obywateli
korzystajacych z e-
administracji (EAC)”

w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego -
Lubuskie 2020

Spetnienie warunku
tematycznego ex-ante dla 1
Celu Tematycznego:

Program Rozwoju Innowacii

Wojewddztwa Lubuskiego

uwzglednienie postepow prac

nad osiagnieciem
warunkowo$ci ex ante w
harmonogramach
planowanych konkursow w
ramach RPO-L2020
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— Uzyskanie informacji zwrotnej z KE poprzez system SFC2014 potwierdzajacej spetnienie
warunku ex-ante.

- Spetnienie warunku tematycznego ex-ante dla 7 Celu Tematycznego

— Opracowanie Programu Rozwoju Transportu Wojewddztwa Lubuskiego (PRT WL).

— Przyjecie PRT WL przez ZWL i przekazanie dokumentu do Komisji Europejskiej poprzez
system SFC2014 — potwierdzenie spetienia warunku ex-ante dla 7 Celu Tematycznego.

— Informacja do MIiR nt. spetnienia warunku.

— Uzyskanie informacji zwrotnej z KE poprzez system SFC2014 potwierdzajacej spetnienie
warunku ex-ante dla 7 Celu Tematycznego lub wskazanie koniecznych zmian/uzupetnien
w PRT WL lub ztoZenia dodatkowych wyjasnien w zakresie watpliwosci KE.

— Proces poprawy/uzupetnienia PRT WL, przygotowania odpowiedzi dla KE.

— Proces konsultacji z KE w zakresie propozycji zmian /uzupetnien dokumentu wyjasnien.

— Przyjecie PRT WL przez ZWL i przekazanie dokumentu do Komisji Europejskiej poprzez
system SFC2014.

— Uzyskanie informacji zwrotnej z KE poprzez system SFC2014 potwierdzajacej spetnienie
warunku ex-ante.

- Sprawozdawczos¢:

—  Sprawozdawczo$¢ w zakresie warunkowosci ex-ante — co kwartat, na zasadach
okre$lonych przez MIiR

Spetnienie warunku
tematycznego ex-ante dla 7
Celu Tematycznego:
Program Rozwoju
Transportu Wojewodztwa
Lubuskiego

Program Rozwoju
Transportu Wojewddztwa
Lubuskiego

Dokument Implementacyjny

A5.3 Procedura w zakresie Kontraktu Lubuskiego (poziom strategiczny)

Zatozeniem Kontraktu Lubuskiego jest idea planowania i realizowania proceséw rozwojowych w oparciu 0 nowg polityke regionalng z wykorzystaniem tzw. terytorialnego podejscia do prowadzenia polityki rozwoju.
Podejscie takie zaktada identyfikacje obszardw o okreslonym zestawie cech, diagnoze ich wewnetrznych potencjatow i barier rozwoju oraz dobér odpowiednio adresowanej, zrdznicowanej interwenciji publicznej.
Wspdlnym mianownikiem dla okreslenia ww. cech jest zidentyfikowany obszar powigzany funkcjonalnie. Jednym z elementéw realizacji takiego podej$cia do polityki rozwoju bedzie Kontrakt Lubuski. Koncepcja

Kontraktu zwigzana jest z celami i Obszarami Strategicznej Interwencji okre$lonymi w Strategii Rozwoju Wojewddztwa Lubuskiego 2020. Ponadto Kontrakt Lubuski wynika réwniez z zapiséw sekcji 4 Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020.

L.p. Wykonawca | Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty Uwagi:
czynnosci kalendarzowych - powigzanie z innymi
procedurami;
- odniesienie do
dokumentow;

- Sciezka procedowania.
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DIZ

— Przyjecie przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego Zatozen Strategicznych Kontraktu
Lubuskiego.

— Ogtoszenie przez Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego naboru przedsiewzie¢ i koncepcji,
ktdre majq zostac objete Kontraktem.

— Dokonanie analizy zgtoszonych koncepciji przez Zesp6t ds. Kontraktu Lubuskiego (w skiad
Zespotu wchodzg dyrektorzy i/lub pracownicy Departamentdéw wskazani przez Zarzad
Wojewddztwa).

v Analiza dokonywana jest w oparciu o okreslone kryteria. Wynik analizy ma
charakter opisowy.

v' W trakcie analizy okreslone zostang elementy zgtoszonych koncepcji wymagajace
negocjacji ze strony Zarzad Wojewodztwa.

— Po zakoriczeniu pracy przedstawienie przez Zespdt Zarzadowi Wojewodztwa wynikow
analizy oraz propozycji rekomendacii.

— Zarzad Wojewddztwa podejmuje decyzje ws przyjecia, zmiany lub odrzucenia
rekomendaciji i dalszego procedowania.

— Przeprowadzenie negocjacji — Zarzad Wojewddztwa spotyka sie w celu negocjacii
przedstawionych koncepcji do Kontraktu Lubuskiego z przedstawicielami obszaréw, ktére
majg zosta¢ nim objete.

— Projekty uzgodnione z ZWL uzyskajg status projektéw priorytetowych, czyli
preferowanych do dofinansowania ze $rodkéw RPO - Lubuskie 2020 poprzez system
kryteriéw premiujacych projekty realizowanych w formule kontraktowej).

— Porozumienie dot. zasad realizacji KL — po zakorczeniu negocjacji Kontraktu Lubuskiego
Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego wraz z liderem / przedstawicielem / przedstawicielami
obszaru objetego Kontraktem Lubuskim podpisuje porozumienie dot. zasad realizacji
Kontraktu.

Potencjalni Beneficjenci bedq ubiegali sie o dofinansowanie projektéw uzgodnionych w
ramach Kontraktu Lubuskiego w trybie konkursowym.

Zarzad Wojewddztwa moze podja¢ decyzje o rozszerzeniu formuty KL o kolejne

partnerstwa/obszary. Kazdorazowo koncepcje sktadane w ramach KL musza odpowiada¢

zatozeniom KL.

—  Oceny zgodno$ci koncepcji z zatozeniami KL dokonujg pracownicy UMWL (w
szczegdlnosci departamentéw zaangazowanych w realizacje RPO - proces koordynuje
DIZ).

Zatozenia strategiczne do
Kontraktu Lubuskiego

Koncepcje projektow w
ramach Kontraktu
Lubuskiego

Przyjecie przez ZWL.
rekomendac;ji dla
koncepcji/obszarow
zakwalifikowanych do
realizacji w formule KL

Porozumienie dot. zasad
realizacji Kontraktu
Lubuskiego

powigzanie z pracami nad :

- harmonogramem oglaszania
konkursow,

- przygotowaniem kryteriow
oceny projektow,

- zapisami o charakterze
wdrozeniowym w SzOOP
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A5.4 Instrukcja przygotowania, przyjmowania, upowszechniania i zmiany SzOOP (RP0O-L2020)

SzOOP to dokument przygotowany i przyjety przez Instytucje Zarzadzajacaq RPO-L2020, okres$lajacy w szczegdlnosci zakres dziatar lub poddziatar realizowanych w ramach poszczegélnych osi priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2014-2020 (RPO-L2020), zawierajacy w szczegdblnosci informacje o: rezultatach planowanej interwencji wyrazonych wskaznikami monitorowanymi w ramach
centralnego systemu teleinformatycznego; typach projektow, ktére pozwolg osiagnaé zatozone cele RPO-L2020; typach beneficjentéw; planie finansowym, formach wsparcia i poziomie dofinansowania;
mozliwo$ciach zastosowania cross-financingu; kwestiach dot. pomocy publicznej i pomocy de minimis oraz o wymiarze terytorialnym prowadzonej interwencji. UMWL petni funkcje Instytucji Zarzadzajacej i
Instytucji Certyfikujacej.
Wymég przygotowania tego dokumentu wynika z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz. U z 2018, poz 1431). W celu zachowania jednolitej formy przygotowania i wdrozenia wszystkich programéw operacyjnych na lata 2014-2020 og6ine zasady przygotowania SZOOP RPO okreslone zostaty w

Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 30 stycznia 2015r. w zakresie szczegdtowego opisu priorytetow krajowych i regionaln

ch programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

Uwagi:

Wykonawca o el - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. yronaw Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty powlazan ymi proce ) ’
czynnosci - odniesienie do dokumentow;
roboczych s .
- $ciezka procedowania.
Wytyczne, instrukcije, procedury:
1. Zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie
ustalenia Regulaminu okre$lajacego zasady i tryb wykonywania
Pracownik Przygotowuje projekt SzZOOP/projekt zmiany do czynno$ci kancelaryjnych oraz czynno$ci wykonywanych w Archiwum
SzOOP lub zatacznikéw do SzOOP. , , , Zaktadowym w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w
DIZ.l. . . . . 1. Projekt SzOOP/projekt zmiany : s
Przekazuje projekt SzOOP/projekt zmiany do o Zielonej Gérze.
wyznaczony o . do SzOOP lub zatgcznikéw do . - - . .

1. SzOOP lub zatgcznikéw do SzOOP do 4 dni robocze Zgodnie z Wytycznymi ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego
przez Kierownika DIZ.I. w celu ich weryfikacji i $z00P w zakresie SzOOP 2014-2020, SzOOP i jego zmiany musza zawiera¢
Kierownika o - 2. E-mail do DFR, DFS, IP L '

akceptacji. w czesci:
DIZ.l. . . , O
- o0goblna (zakres interwencji oraz podstawowe zasady realizacji
PO - opisowo),
- szczegotowa (opis poszczegdlnych osi priorytetowych, dziatan
i poddziatan - tabelarycznie) oraz wymagane Zataczniki.
Weryfikuje i akceptuje projekt SzOOP/projekt . . .
zmiany do SzOOP lub zatgcznikéw do SzOOP. 1. Projekt SzOOP/prOJekt.zr'nlany
. . do SzOOP lub zatacznikow do
W uzasadnionych przypadkach wysyta projekt
SzOOP/projekt zmiany do SzOOP lub $z00P
2. Kierownik DIZ.I. I . o 1 dzien roboczy 2. . E-mail do DFR, DFS, IP
zalgcznikdéw do SzOOP do kierownikdw . . .
"y 3. Projekt SzOOP/projekt zmiany
pozostatych wydziatéw DIZ, w celu o
. N . do SzOOP lub zatgcznikéw do
merytorycznej weryfikacji zatgczonej . .
N . - SzOOP - wersja elektroniczna
dokumentaciji przez ich pracownikéw.
Pracownik Przekazuje projekt SzOOP/projekt zmiany do
DIZ.I. SzOOP lub zatacznikéw do SzOOP do DFR, | niezwtocznie po 1. Projekt SzOOP/projekt zmiany
3 wyznaczony DFS, IP (w przypadku zmiany SzOOP do | uzyskaniu do SzOOP Ilub zatacznikéw do
' przez komorkifinstytucii, ktorej dotyczy zmiana) w celu | akceptacii SzOOP
Kierownika merytorycznej weryfikacji zalaczonej | Dyrektora DIZ 2 .E-maildo DFR, DFS, IP
DIZ.l. dokumentaciji.
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Pracownik

Analizuje i nanosi uwagi do projektu

DIZ.l. SzOOP/projektu zmiany do SzOOP lub 1 Proiekt SZOOP/oroiekt zmian
wyznaczony zatgcznikow do SzOOP. Przekazuje do . 10 projetc y
4, : . . ) do 4 dni roboczych | do SzOOP lub zatgcznikéw do
przez Kierownika DIZ.1. projekt SzZOOP/projekt S700P
Kierownika zmiany do SzOOP lub zatgcznikéw do SzOOP
DIZ.I. Z naniesionymi zmianami.
L . . . 1. Projekt SzOOP/projekt zmiany
B Kierownik DIZ.. Weryfikuje ! a’kcethJe projekt zmiany Sz00P 1 dzien roboczy do SzOOP lub zatacznikéw do
lub zatacznikéw do SzOOP.
SzO0P
o . . . 2. Projekt SzOOP/projekt . _ . . ,
6. Dyrektor DIZ Anghzwe i zatwierdza projekt SzQOP/prOJekt do 2 dni roboczych zmiany do SzOOP lub Jegl! TAK akceptaqa dokumentacja trafia do etapu 7.
zmiany do SzOOP lub zatgcznikéw do SzOOP. o Jesli NIE — powrét do punktu 4.
zatacznikéw do SzOOP
Pracownik 1. Projekt pisma przewodniego do
DIZ.l. Przvaotowuie pismo przewodnie z informacia o niezwtocznie po IK'UP o zatwierdzeniu
wyznaczony ygolowue p P 12 uzyskaniu SzOOP/zmiany SzOOP lub
7. wystaniu SzOOP/zmiany SzOOP lub , i
przez zalacznikéw do SzO0P do IK UP akceptacii zatgcznikéw do SzOOP
Kierownika ' Dyrektora DIZ 2. SzOOP/zmiana SzOOP lub
DIZ.l. zatgcznikéw do SzOOP
1. Projekt pisma przewodniego do
Weryfikuje i parafuje pismo przewodnie do IK IK UP o zatwierdzeniu
8 Kierownik DIZ | UP zawierajace informacje o wystaniu niezwlocznie SzOOP/zmiany SzOOP lub Jesli TAK — akceptacja — dokumentacja trafia do etapu 9.
’ " | SzOOP/zmiany SzOOP lub zatacznikéw do zatacznikéw do SzOOP Jesli NIE - powrét do punktu 7
SzOOP do IK UP. 2. Sz00P/zmiana SzOOP lub
zatacznikéw do SzOOP
1. Projekt pisma przewodniego do
Analizuje i zatwierdza pismo przewodnie do IK IK UP o zatwierdzeniu
9 Dvrektor DIZ UP, zawierajace informacje o wystaniu do 2 dni roboczveh SzOOP/zmiany SzOOP lub Jesli TAK - akceptacja - dokumentacja trafia do etapu 10.
' y SzOOP/zmiany SzOOP lub zatacznikéw do y zatacznikéw do SzOOP Jesli NIE — powr6t do punktu 10, a nastepnie do etapu 7.
SzOOP. 2. Sz00P/zmiana SzOOP lub
zatgcznikéw do SzOOP
Pracownik
\IAJIIZZ:\éczon Wysyta zaakceptowang przez Dyrektora DIZ Blzezsvz%aor::iinle po 1. Pismo przewodnie do IK UP;
10. | YR dokumentae, . pismo i SZ00P/zmiane oot 2. $200P/zmiana SzOOP lub
przez SzOOP lub zataczniki do SzOOP do IK UP. pac zatacznikéw do SZOOP
Kierownika Dyrektora DIZ
DIZ..
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(Opinia dot. projektu SzOOP/zmiany SzOOP ma charakter wigzacy w
zakresie zgodnos$ci z UP i wytycznymi ministra wtasciwego do spraw
rozwoju regionalnego obowigzujacymi w okresie realizacji PO na lata
2014-2020).

l}gs(t)ﬁjucrﬁ' ca Jesli IK UP wyda negatywna opinig dot. projektu SzZOOP/zmiany
ynuja Opiniuje SzOOP/zmiane SzOOP lub , 1. SzOOP/zmiana SzOOP lub SzOOP lub zatacznikéw SzOOP - dokumentacja wraca do 1Z celem
1. Umowe o 10 ni roboczych - —_ .
zalgcznikéw do SzOOP. zatacznikéw do SzOOP poprawienia btedéw (p.4).
Partnerstwa Jesi IK UP wyda pozytywna opinie dot. projektu SZOOP/zmi
(IK UP) esli wyda qz’t wna opini¢ dot. proje u 5zOOP/zmiany
SzOOP lub zatacznikéw SzOOP — dokumentacja zostaje przekazana
na najblizsze posiedzenie ZWL (p.12), a po akceptacji do Komitetowi
Monitorujacemu (p.18).
Brak odpowiedzi IK UP w ciggu 10 dni oznacza akceptacie.
Whytyczne, instrukcje, procedury:
1. Zarzadzenie Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie
ustalenia Regulaminu okre$lajacego szczegétowe zasady i tryb
Pracownik wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz czynno$ci wykonywanych
DIZ.I. Pravaotowie proiekt Uchwaty Zarzadu WL 1. Projekt Uchwaty ZWL w Archiwum Zaktadowym w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
19 wyznaczony wra);gz uza sJa drrJliejn om i zat c);on a 1 dzief robocz 2. Zataczniki do Uchwaty: Projekt | Lubuskiego w Zielonej Gérze.
| przez Sokmontac aczong y SzOOP/zmiany SzOOP lub | 1.1SO obowiazujace w UMWL w Zielonej Gorze:
Kierownika 12 zatgcznikow do SzOOP Zgodnie z procedura; )
DIZ.I. PZ- PLANOWANIE | REALIZACJA ZADAN WEWNETRZNYCH
URZEDU
PZ-07-Opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu
+ opinia Radcy Prawnego
niezwtocznie po .
L . . . 1. Projekt Uchwaty ZWL
, : Weryf|ku1e.| parafuje projekt L}chwaiy ZWL przygptowanlu . | 2.Zatacznik do Uchwaly: Projekt | Jesli TAK - akceptacja - dokumentacja trafia do etapu 14.
13. Kierownik DIZ.l. | wraz z projektem SzOOP/zmiany SzOOP lub petnej dokumentacji , - .
o . SzOOP/zmiany SzOOP lub Jesli NIE — powrét do punktu 12.
zatacznikdw do SzOOP. przez Pracownika tacznikow do SzZOOP
DIZ I zatacznikow do Sz
o . . 1. Projekt Uchwaty ZWL
Analizuje |.zatW|erdza prOJekt'Uchwaiy ZWL . 2. Zatacznik do Uchwaly - Projekt | Jesli TAK — akceptacja - dokumentacja trafia do etapu 15.
14. Dyrektor DIZ wraz z projektem SzOOP/zmiany SzOOP lub do 2 dni roboczych , " ) . .
o SzOOP/zmiany SzOOP lub Jesli NIE — powrdt do punktu 13 i dalej do punktu 12.
zalgcznikéw do SzOOP. 0
zatacznikdw do SzOOP
Pracownik Przekazuje projekt Uchwaly ZWL wraz z
DIZ.l. projektem  SzOOP/zmiany SzOOP  oraz | niezwtocznie po 1. Projekt Uchwaty ZWL,;
15 wyznaczony zalgcznikami Cztonkowi Zarzadu do akceptacji | uzyskaniu 2. Zatacznik do Uchwaly: Projekt | Departament Organizacyjno — Prawny — wydziat zajmujacy si¢
' przez skierowania na  posiedzenie  Zarzadu | akceptacii SzOOP/zmiany SzOOP lub organizacjq posiedzen Zarzadu UMWL.
Kierownika Wojewddztwa Lubuskiego. Dyrektora DIZ zatacznikow do SzOOP
DIZ.I.
Zatwierdza projekt Uchwaly oraz kieruje projekt | . . . . . . . .
16. niezwtocznie 1. Projekt Uchwata ZWL Posiedzenie Zarzadu WL (zgodnie z harmonogramem posiedzen).

SzOOP/zmiany SzOOP lub zatgcznikéw do
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Czlonek

SzOOP na najblizsze posiedzenie Zarzadu

2. Zatacznik do Uchwaty: Projekt

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego. SzOOP/zmiany SzOOP lub

Wojewddztwa zatgcznikow do SzOOP

Lubuskiego
Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego zatwierdza SzOOP i zmiany do
SzOOP.

(jesli Zarzad nie zatwierdzi projektu SzOOP lub zatgcznikéw — projekt
wraca do komorki odpowiedzialnej za jego opracowanie — Pracownik
DIZ.1., koordynujacy prace nad projektem SzOOP, a nastepnie do
Kierownika DIZ.I. i dalej do Dyrektora DIZ, by ponownie Marszatek
Zarzad 1. Projekt Uchwata ZWL Wojewodztwa Lubuskiego skierowat projekt SzOOP wraz z
17 Wojewédztwa grzg/jggi? Vt;I dr?dze Illi(,:hwdainSzOOOOPP/zmiany niezwlocznie 2. Zg’fqgglif/ do.UchvSvag:o F;rcrjikt mymagggytmi ziiiczr1ki}<ami na najblizsze posiedzenie Zarzadu
. z ub zatacznikéw do SzOOP. z zmiany Sz u ojewodztwa Lubuskiego.

Lubuskiego zatacznikéw do SzOOP Jesli korekta dotyczy samych zatacznikow — Sciezka postepowania jest
taka sama, jednak nie zatgcza sie juz petnej dokumentacii, a jedynie
dokumenty, ktorych dotyczy korekta/zmiana.

Jesli TAK — akceptacja, dokumentacja trafia do etapu 15, a tam
nastepnie do 14 i 13 etapu.
Jesli NIE — powrdt do punktu 9.
Zgodnie z wytycznymi MIiR w zakresie SzOOP 2014-2020.
1) Jesli - w wyniku nieukoficzonych prac nad kryteriami wyboru
projektow - nie jest mozliwe zataczenie do projektu
. 1. Przygotowuje, a po akceptacji Kierownika SzOOP/zmiany SzOOP kompletu kryteriéw dla catego PO,

Pracownik DIZI i Dyrekiora — wysyla w formie . . dopuszcza sie etapowe przyjmowanie kryteriow przez KM np.

DIZ.. elektronicznej skan pisma przekazujacego do DIZ.| - niezwiocznie dla poszczegdlnych osi priorytetowych, dziatan lub poddziatan.

wyznaczony wiadomoéci  Komitetowi  Monitorujacemu | P2 otrzymaniu opinii 2)  Wszystkie kryteria wyboru projektow obowigzujgce w ramach

peez Sz00P/zmiane SzOOP lub zatacznikow do | K O 1. S200P/zmiana SzOOP lub danego PO musza byt zamieszezone w zaiacznikuzatacniach
18. SzOOP, a wczesci dot. kryteriow wyboru zatacznikéw do SzOOP - 0ozUUF. o .
DIz projektow stanowigcych zatacznik 6 do SzOOP L wersja elektroniczna 3) Zmiany zatacznika/-ow do SzOOP zawierajacych kryteria wyboru
. - do zatwierdzenia. KM - w terminie projektow sg zatwierdzane przez KM z uwzglednieniem pkt 6.

Komitet 2. Przekazuje e-mail informacje dot okreslonym przez 4) KM Zatwierdza Roczne Plany Dziatan, je$li funkcjonujg one w

Monitorujacy SzOOP/zmiane SzOOP lub zalgcznikéw do KM ramach systemu realizacji PO i stanowig zatacznik do SzOOP - w

(KM) czesci dot. kryteriow wyboru projektow.

SzOOP do DFR, DFS, IP

Dodatkowa procedura dla Instytucji Zarzadzajacej (1Z) zgodnie z
Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej (zat. 3

1 Z wytgczeniem rocznych plandw dziatan funkcjonujgcych w ramach komponentéw pomocy technicznej w krajowych i regionalnych PO.




procedura nr 15) - jezeli zmiany SzOOP oznaczajg koniecznos$é¢
zmiany w strukturze PO zdefiniowanej w ramach centralnego systemu
teleinformatycznego.

W przypadku, gdy na skutek przyjetej przez Komitet Monitorujacy
uchwaty, zostang wprowadzone zmiany do SzOOP lub zatgcznikéw do
SzOOP, nastepuje ponowne przeprowadzenie procedury od punktu 7
do 17.

Podaje do publicznej wiadomosci tre$¢
SzOOP/zmiany SzOOP lub zatgcznikéw do
SzOOP poprzez zamieszczenie na stronie

Zgodnie z wytycznymi MIIR w zakresie SzOOP 2014-2020.

Pracownik internetowej wraz z datg, od ktérej SZOOP lub Jesli pojawig_si¢ zmiany do zamieszczonego na stronie internetowej
19 DIZ.IV Instytucji | jego zmiany sg stosowane, w szczego6Inosci na 1 dzier 1. SzOOP/zmiana SzOOP lub SzOOP, Pracownik DIZ.IV wprowadza aktualizacje - zgodnie z art. 8
. U . . zien roboczy 0 . . T .
Zarzadzajace; stronie internetowej IZ oraz na portalu. zatacznikéw do SzOOP ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji programéw w
(12) zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej
Pracownik DIZ.IV monitoruje réwniez wszelkie 2014-2020.
zatwierdzone zmiany do SzOOP lub
zalacznikéw do SzOOP.
Pracownik Przechowywanie akt sprawy w Wydziale Wszystkie dokumenty Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
DIZ.l. Zarzadzania RPO, a nastepnie przekazanie akt wytworzone w procesie realizacji | 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
do archiwum zaktadowego. procedury. rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i
20 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz

Zarzadzenia Marszatka w sprawie ustalenia Regulaminu okres$lajacego
szczegOtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz czynno$ci wykonywanych w Archiwum Zaktadowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.

A5.5 Instrukcja zwigzana z funkcjonowaniem Komitetu Monitorujacego RPO-L2020

Szczegdtowe wytyczne dotyczace roli KM w procesie monitorowania wdrazania programu znajdujg sie w nastepujacych dokumentach:

1.Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego

i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20 grudnia 2013 r., str. 320), zwanym ,rozporzgdzeniem ogélnym”;

2.Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r., poz. 1431).;

3.Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 240/2014 z dnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie Europejskiego kodeksu postepowania w zakresie partnerstwa w ramach europejskich funduszy strukturalnych i

inwestycyjnych (Dz. Urz. UE L 74 z 14 marca 2014 r., str. 1), zwanym ,kodeksem partnerstwa’;
4. Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie komitetéw monitorujgcych na lata 2014-2020.

45




Powotanie Komitetu Monitorujgcego RPO
Komitet Monitorujgcy zostaje powotany w drodze uchwaly przez Instytucje Zarzadzajacg RPO w terminie 3 m-cy od powiadomienia paristwa cztonkowskiego o decyzji zatwierdzajacej program przez Komisje
Europejska. Sktad KM okreslany jest poprzez wskazanie podmiotéw, ktérych przedstawiciele zostajg powotani do petnienia odpowiednich funkcji. W sktad komitetu monitorujgcego wehodza;

a) przedstawiciele strony rzadowej, z wyrdznieniem przedstawicieli instytucji realizujgcych PO;

b) przedstawiciele strony samorzadowej z wyrdznieniem przedstawicieli instytucii realizujacych PO;
c) przedstawiciele partnerow spoza administracji z wyréznieniem:

. Przedstawicieli organizacji pracodawcow;

. Przedstawicieli organizacji zwigzkowych;

. Przedstawicieli izb gospodarczych;

Przedstawicieli organizacji pozarzadowych z ewentualnym wyréznieniem ich rodzajow;
. Przedstawicieli organizacji $rodowiska naukowego.

Sktad KM okresla 1Z, stosujac odpowiednie przepisy prawa oraz kierujac sie zasadami okreslonymi w wytycznych. IZ okres$lajac sktad KM zapewnia realizacje zasady partnerstwa, o ktérej mowa w art. 5
rozporzadzenia ogoélnego, dazac do zréznicowania udziatu trzech stron delegujacych cztonkdw: strony rzadowej, samorzadowej i pozarzadowej oraz promuje réwnos¢ szans kobiet i mezczyzn oraz réwno$é
szans i niedyskryminacje, o ktérej mowa w art. 7 rozporzadzenia ogdlnego. W sktadzie KM co najmniej jedng trzecig cztonkéw stanowig przedstawiciele organizaciji pracownikdw i organizacji pracodawcow oraz
organizacji pozarzadowych, a takze $rodowiska naukowego zgodnie z art. 14 ust. 6 ustawy.

W skiadzie KM wyroznia sie: przewodniczacego KM, cztonka KM oraz jego zastepce.

W pracach uczestniczg ponadto: obserwator, przedstawiciel KE petnigcy funkcje doradcza. Przewodniczacym Komitetu Monitorujacego RPO jest Marszatek Wojewodztwa Lubuskiego, jako przedstawiciel 1Z
RPO. Pod nieobecno$¢ Przewodniczacego, jego funkcje (réwniez prawo do gtosowania) przejmuje Zastepca. W posiedzeniu Komitetu moga braé réwniez udziat eksperci i obserwatorzy powotani lub zaproszeni
przez Przewodniczacego badz Zastepce. Nie majg jednak prawa do gtosowania. Udziat w pracach Komitetu Monitorujacego jest bezptatny.

Sktad Komitetu Monitorujacego zostaje podany do publicznej wiadomosci, dotyczy to rowniez wszystkich zmian personalnych i zmiany trybu wyboru poszczegélnych przedstawicieli.

W przypadku rezygnaciji lub wytaczenia danego cztonka z prac Komitetu Monitorujacego instytucja delegujaca wyznacza na jego miejsce nowg osobe, spetniajaca wszystkie przewidziane kryteria dla
potencjalnych kandydatéw, Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego powotuje nowego cztonka Komitetu (oraz odwotuje bytego) w drodze uchwaty. Zadania Komitetu Monitorujacego

Zgodnie z art. 110 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 Komitet Monitorujacy rozpatruje w szczegéInosci:

J Wszelkie kwestie, ktére maja wptyw na wykonanie programu operacyjnego;
. Postepy w realizacji planu ewaluaciji oraz ewaluacje dotyczace programu, w tym wykorzystanie wynikéw ewaluacii;
. Postepy w realizacji strategii komunikacii, tj. rozpatrywanie informacji o postepach w realizacji Strategii komunikacji programu i analize wynikéw realizacji tych strategii, dokonanej przez IZ oraz

informacje o planowanych dziataniach informacyjnych i promocyjnych na kolejny rok; niniejsze postanowienia na podstawie Wytycznych w zakresie informacji i promocji na lata 2014/2020, stosuje sie rdwniez do
Strategii komunikacji Polityki Spojnosci;

. Realizacje wspdlnych planéw dziatania;

. Dziatania majace na celu promowanie réwnosci szans pici, rbwnych szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawno$ciami réznego typu;
J Przedsiewzigcia majace na celu promowanie zréwnowazonego rozwoju;

J Dziatania w ramach PO odnoszace sie do spetnienia warunkow wstepnych;

. Wdrazanie Instrumentéw finansowych.

Ponadto Komitet Monitorujacy rozpatruje i zatwierdza:

. Metodyke i kryteria wyboru projektow;

J Roczne i koricowe sprawozdania z wdrazania programu;

. Plan ewaluaciji dla programu operacyjnego i wszelkie zmiany planu;
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Strategie komunikacji dla programu oraz na podstawie art. 116 ust. 2 rozporzadzenia ogdlnego zmiany w tej Strategii oraz strategie komunikacji obejmujaca wiecej niz jeden program i jej zmiany w
porozumieniu z komitetami monitorujgcymi programy, ktorych ta strategia dotyczy. Niniejsze postanowienia na podstawie Wytycznych w zakresie informacji i promocii na lata 2014/2020, stosuje sie réwniez do
Strategii komunikacji Polityki Spéjnosci;

Wszelkie propozycije IZ dotyczace zmian programu operacyjnego.

Procedura wyboru cztonkéw KM

. . Uwagi:
liczba dni kalendarz. . Lo . .
Wykonawca . - - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. ”~ Opis czynnosci / Dokumenty U -
czynnosci - odniesienie do dokumentow;
roboczych P .
- $ciezka procedowania.
Wytyczne, instrukcije, procedury:
1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. zwane ,rozporzadzeniem
0goinym”;
Przygotowuje propozycje procedury Procedura okreslajaca tryb 2. Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
okreslajacej tryb wytonienia i udziat stron wytonienia i udziat stron programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w
1. Pracownik DIZ.I. w sktadzie Komitetu Monitorujacego oraz | 2 dni robocze w skfadzie Komitetu perspektywie finansowej 2014-2020;
kryteria wyboru cztonkow, ktéra ma Monitorujacego oraz kryteria 3. Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 240/2014 z
zostac przedtozona do akceptacji ZWL. wyboru cztonkdw. dnia 7 stycznia 2014 r. w sprawie Europejskiego kodeksu
postepowania w zakresie partnerstwa w ramach europejskich funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych, zwane ,kodeksem partnerstwa”;
4, Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie komitetéw
monitorujgcych na lata 2014-2020.
Kierownik DIZ. |. analizuje i parafuje
Kierownik DIZ.1. przedmiotowa procedure, a nastepnie - .
& Dyrektor DIZ przedktada jg do akceptacji Dyrektorowi 1 dziefi roboczy Jhw
DIZ.
Po akceptacji Dyrektora DIZ Pracownik
DIZ. |. przekazuje dokument wiasciwemu | Niezwlocznie po
3. Pracownik DIZ.| Cztonkowi Zarzadu do akceptadji i akceptacji przez jiw
skierowania na posiedzenie Zarzadu Dyrektora DIZ
Wojewodztwa Lubuskiego.
Marszatek . A
4. Wojewddztwa Akcg ptuje d okument f kieruje go na niezwtocznie jiw
. posiedzenie ZWL.
Lubuskiego
. Niezwiocznie po
Przekazuje zaakceptowany przez akeentacii Marszatka
5, Pracownik DIZ.I. Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego eplag jiw
. Wojewodztwa
dokument do biura ZWL. ;
Lubuskiego
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Pracownik Biura
ZWL

Przekazuje dokument na najblizsze
posiedzenie ZWL, zgodnie z wtasnymi
procedurami.

niezwtocznie

jiw

Zarzad
Wojewddztwa
Lubuskiego

Akceptuje propozycje procedury
okreslajacej tryb wytonienia i udziat stron
w sktadzie Komitetu Monitorujacego oraz
kryteria wyboru cztonkéw.

Zgodnie z planem
posiedzen

Pracownik DIZ.I.

Zgodnie z zaakceptowang przez ZWL
procedurg okreslajaca tryb wytonienia i
udziat stron w sktadzie Komitetu
Monitorujacego oraz kryteria wyboru
cztonkdw Pracownik DIZ. | przygotowuje
pisma w sprawie wyznaczenia
cztonka/zastepcow cztonka/obserwatora
w KM do wszystkich okreslonych
przepisami prawa podmiotow, {j.:
a) a) przedstawicieli strony
rzadowej,
z wyrbznieniem przedstawicieli
instytucji realizujgcych PO ;
Wojewody lub przedstawiciela
Wojewody Wojewody-(
petnigcego w KM funkcje
obserwatora).

b) przedstawicieli strony samorzadowej z
wyr6znieniem przedstawicieli instytucii
realizujacych PO;

c) przedstawicieli partneréw spoza
administracji z wyréznieniem:

+ Przedstawicieli organizacji
pracodawcow;

Przedstawicieli organizaciji
zwigzkowych;
Przedstawicieli izb gospodarczych;

+ Przedstawicieli organizacji
pozarzadowych z ewentualnym
wyr6znieniem ich rodzajow;

5 dni roboczych

Pisma w sprawie wyznaczenia
przedstawicieli do prac KM

Uwaga:

W przypadku przedstawicieli organizacji pozarzadowych procedura
wyboru sktadu do KM przeprowadzana jest przez Radg Dziatalnosci
Pozytku Publicznego Wojewodztwa Lubuskiego, do ktdrej w imieniu
ZWL zwraca sie Dyrektor Departamentu merytorycznie
odpowiedzialnego za powotanie KM.
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* Przedstawicieli organizacji $rodowiska
naukowego

oraz przedstawicieli KE, petnigcych w KM
funkcje doradcza.

Kierownik weryfikuje i parafuje tre$¢

Przewodniczacego KM.

posiedzen

9 Kierownik DIZ.1. pism, a nastepnie przekazuie je niezwlocznie ™
' Dyrektor DIZ Dyrektorowi DIZ do akceptacji. J
Po uzysk.amu akceptacj Dyrek_tora Diz, W odniesieniu do Rady Dziatalno$ci Pozytku Publicznego
Pracownik DIZ. .| wysyta podpisane S ; . S
. L o Wojewddztwa Lubuskiego, ktéra przeprowadza odpowiednio
. pisma do wskazanych wyzej podmiotéw. . . . L e o
10. Pracownik DIZ.I. - . ; . ok. 10 dni roboczych | jiw procedure majaca na celu wytonienie przedstawicieli organizacii
W korespondencji okreslony jest termin, N L
] . pozarzadowych do sktadu KM, okres oczekiwania na odpowiedz jest
do ktérego wyznaczone podmioty uzalezniony od termindw wynikajacych z procedury wyboru
zgtaszaja przedstawicieli KM. '
Eir:fomr;Lkglzz il' Przygotowuje pismo na ZWL, z prosbg
1. w 0 wyznaczenie Przewodniczacego KM i 1 dzien roboczy Pismo na ZWL
jego Zastepcy.
Kierownik DIZ.I. Kierownik DIZ.| weryfikuje i parafuje
12. Dyrektor pismo, a nastepnie przekazuje je do niezwtocznie jiw
DIZ akceptacji Dyrektora DIZ.
Przekazuje podpisane przez Dyrektora
DIZ pismo wiasciwemu Cztonkowi
13. Pracownik DIZ.I. Zarzadu do akceptacii i skierowania na niezwtocznie jiw
posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego.
Marszatek . S
14. Wojewddztwa Akcg ptuje d okument | kieruje go na niezwtocznie jiw
X posiedzenie ZWL.
Lubuskiego
Przekazuje zaakceptowany przez
15. Pracownik DIZ.I. Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego niezwtocznie jiw
dokument do biura ZWL.
16 Pracownik Biura Przekazuje dokument na najblizsze niezwlocznie i
©zwL posiedzenie ZWL. J
17 ZWL Wyznacza przewodniczacego i Zastepce | zgodnie z planem iiw
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18. Pracownik DIZ.I.

Na podstawie pism przekazanych przez
jednostki wskazane do wyznaczenia
przedstawicieli do prac w KM oraz
decyzji ZWL, Pracownik DIZ.I.
przygotowuje projekt uchwaty ZWL,
powotujacej sktad KM. Nastepnie projekt
uchwaty przekazany zostaje do
Kancelarii Radcéw Prawnych

w celu akceptaciji.

1 dzien roboczy

1. Projekt Uchwaty ZWL wraz z
uzasadnieniem.

2. Zatacznik do Uchwaly: sktad
KM.

Projekt uchwaty wymaga akceptacji radcy prawnego.

Weryfikuje i parafuje projekt Uchwaty

19. Kierownik DIZ.I. ZWL A niezwtocznie jiw
oraz uzasadnienie.
Dyrektor Analizuje i zatwierdza projekt Uchwaty
20. DIz ZWL wraz z uzasadnieniem i niezwtocznie jiw
zatgcznikiem.
Przekazuje projekt uchwaty ZWL wraz z niezwlocznie po
zalgcznikiem wtasciwemu Cztonkowi uzvskaniu akceptacii i
21. Pracownik DIZ.I. Zarzadu do akceptaciji i skierowania na D );ektora piac J
posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa DyIZ
Lubuskiego.
Marszatek Zatwierdza projekt uchwaty oraz kieruje ™
22. Wojewddztwa go na najblizsze posiedzenie Zarzadu niezwtocznie J
Lubuskiego Wojewodztwa Lubuskiego.
23. Pracownik DIZ.I. Przekazuje dokumentacje do biura ZWL. | niezwtocznie jiw
o4 Pracownik Biura Przekazuje dokumentacje na najblizsze niezwlocznie iiw
' ZWL posiedzenie ZWL.
Zarzad Zgodnie z planem jiw
25. Wojewddztwa Przyjmuje w drodze Uchwaty sktad KM. iadzer
Lubuskiego posiedzen

26. Pracownik DIZ.I.

Po przyjeciu przez ZWL uchwaty
powotujacej sktad KM, pracownik DIZ.I.
przekazuje informacje wszystkim
cztonkom KM za po$rednictwem poczty
elektronicznej oraz zamieszcza sktad KM
na stronie internetowej Programu.

niezwtocznie po
uzyskaniu akceptacji
ZWL

Zatgcznik do uchwaty wskazujacy
sktad KM.

Zarzad Zgodnie z planem jiw
25. Wojewodztwa Przyjmuje w drodze Uchwaty sktad KM. osiedzen
Lubuskiego P

Zmiana sktadu KM
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Na podstawie § 2 Regulaminu Komitetu Monitorujacego RPO — L2020, przyjetego uchwatg KM na pierwszym posiedzeniu KM, ktérego tre$¢ jest zgodna

z Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie komitetéw monitorujacych na lata 2014-2020, cztonkowie KM oraz ich zastepcy zostaja wyznaczeni przez instytucje/organizacje, ktdra jest
reprezentowana w Komitecie. Podmioty delegujace daza do zapewnienia swojej statej reprezentacji w KM.

Cztonkostwo w Komitecie ustaje:

a) z dniem utraty przez cztonka/zastepce Komitetu funkcji w podmiocie delegujacym, z ktérg zwigzane jest cztonkostwo,
b) w przypadku jego Smierci,

c) na wniosek cztonka/zastepcy lub wiasciwej instytucji/organizacji delegujacej swojego przedstawiciela,

d) w przypadku dwéch nastepujacych po sobie nieobecnosci cztonka/zastepcy Komitetu —

w takim przypadku Przewodniczacy moze wystapi¢ do instytucji/organizacji delegujacej o jego odwotanie.
W przypadku ustania cztonkostwa instytucja/organizacja niezwtocznie deleguje nowego przedstawiciela, ktéry spetnia wszystkie obligatoryjne warunki okre$lone dla kandydatéw na cztonkéw/zastepcow
Komitetu, o czym informuje Przewodniczacego Komitetu za posrednictwem Sekretariatu Komitetu.

Uwagi:

- powigzanie z innymi procedurami;
- odniesienie do dokumentoéw;

- $ciezka procedowania.

liczba dni kalendarz.
Opis czynnosci / Dokumenty
roboczych

Wykonawca

S €zynnosci

1.Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. zwane ,rozporzadzeniem
0goinym”;

2.Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji programéw w

Na podstawie pisemnych wnioskow o zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowe;

zmiane reprezentacji uprawnionego

. . . 2014-2020;
odmiotu w pracach KM, Pracownik DIZ.] 1. Projekt Uchwaly ZWL wraz z T - .

Erzygotowujg orojekt uchwaly ZWL uzasajdnieniem y 3.Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 240/2014 z dnia 7

1. Pracownik DIZ.I. NSNS . 2 dni robocze G . stycznia 2014 r. w sprawie Europejskiego kodeksu postepowania w
zmieniajacej sktad KM. Nastepnie projekt 2. Zatacznik do Uchwaly: sktad kresi h ‘Skich fund kiuralnveh |
uchwaly przekazany zostaje do KM. zakresie partnerstwa w ramach europejskic UP uszy strukturalnych i
Kancelarii Radcow Prawnych w celu inwestycyjnych, zwane ,kodeksem partnerstwa”;
akceptacj 4 Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie komitetow

monitorujgcych na lata 2014-2020;
5.Regulamin Komitetu Monitorujacego RPO - L2020

Projekt uchwaty wymaga akceptacji Radcy Prawnego.

Weryfikuje i parafuje projekt uchwaty

2 Kierownik DIZ.l ZWL oraz uzasadnienie.

niezwtocznie jiw

Analizuje i zatwierdza projekt uchwaty

3. %ﬁ?ktor ZWL wraz z uzasadnieniem i niezwtocznie jiw

zalgcznikiem.

Przekazuje projekt uchwaty ZWL wraz z . .

S o . niezwtocznie po

zatgcznikiem wiasciwemu Czionkowi uzvskaniu akcentacii ™

4. Pracownik DIZ.I. Zarzadu do akceptacii i skierowania na y ptac) J
. ) C Dyrektora
posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa DIz
Lubuskiego.
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Marszatek Zatwierdza projekt Uchwaly oraz kieruje ™
5. Wojewddztwa go na najblizsze posiedzenie Zarzadu niezwtocznie J
Lubuskiego Wojewodztwa Lubuskiego.

6. Pracownik DIZ.I. Przekazuje dokumentacje do biura ZWL. | niezwlocznie jiw
7 Pracownik Biura Przekazuje dokumentacje na najblizsze niezwlocznie i
L zwe posiedzenie ZWL. .

Zarzad Zgodnie z planem jiw
8. Wojewddztwa Przyjmuje w drodze uchwaty sktad KM. iodzer
Lubuskiego posieazen
Po przyjeciu przez ZWL uchwaty
zmieniajacej sktad KM, pracownik DIZ.I.
przekazuje informacje wszystkim niezwtocznie po Zatacznik do uchwaly
9. Pracownik DIZ.I. cztonkom KM za pos$rednictwem poczty uzyskaniu akceptacii

elektronicznej oraz zamieszcza
zaktualizowany sktad KM na stronie
internetowej Programu.

ZWL

zmieniajacej sktad KM.

Podejmowanie decyzji przez KM w trybie posiedzen (zgodnie z Regulaminem KM RPO-L2020)

Zgodnie z Regulaminem Komitetu Monitorujacego RPO — L2020 Komitet zbiera sie, co najmniej raz do roku z inicjatywy Przewodniczacego Komitetu.
W uzasadnionych przypadkach Komitet moze zebra¢ sie czesciej. Dodatkowe posiedzenia Komitetu moga by¢ zwotywane z inicjatywy Przewodniczacego Komitetu lub na pisemny wniosek co najmniej 1/3
cztonkdw Komitetu, nie p6Zniej niz w terminie jednego miesigca od ztozenia takiego wniosku.

liczba dni kalendarz.

Uwagi:

Lp. Wykona!w_c a Opis czynnosci / Dokumenty - powlazanie z innym procgdlframl;
czynnosci roboczych - odniesienie do dokumentéw;
- $ciezka procedowania.
co najmniej 15 dni
roboczych przed
Przekazuje drogq elektroniczng za plaqowanym - . . . o
osrednictwem Sekretariatu Komitetu posiedzeniem 1.Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie komitetow
P . o . Komitetu. , , monitorujgcych na lata 2014-2020;
1 Pracownik DIZ.| informacje dotyczace miejsca i terminu W uzasadnionych Informacja e-mail dotyczaca 2.Regulamin Komitetu Monitorujgcego RPO — L2020
' h planowanego posiedzenia Komitetu rzvoadkach termin terminu i miejsca posiedzenia. ' '
cztonkom/zastepcom, obserwatorom przypad )
. o ten moze zosta¢
Komitetu oraz przedstawicielom KE. . . .
skrocony, jednak nie
moze by¢ on krétszy
niz 10 dni roboczych.
Eéﬂgf;;’yn IPENII) LAZ,};zp;ng:;Zg:f:n?gmkt 1-5 dni roboczych, w 1. Projekt Uchwaly KM wraz z
2. Pracownik DIZ.I. zalacznikiem, w zakresie, ktéry ma by¢ z?;ezr;ct)os:\; (\:\?alrzciay EZ;Z?d:zli?lﬁjn;.Uchwai KM Projekt uchwaty wymaga akceptacji radcy prawnego.
akceptowany, a nastepnie projekt przygolowywany L4 y R
uchwat. 3. Porzadek obrad.

uchwaty przekazuje do akceptacji
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Kancelarii Radcéw prawnych. Pracownik
DIZ.I. przygotowuje porzadek obrad,
zgodnie z ktérym odbywac sie bedzie
posiedzenie KM.

Weryfikuje i parafuje projekt uchwaty KM
wraz z uzasadnieniem i zatacznikiem

Kierownik DIZ.1. oraz planowany porzadek obrad, a niezwtocznie jiw
nastepnie przekazuje dokumenty do
akceptacji Dyrektora DIZ.
Analizuje i zatwierdza projekt uchwaty
Dyrektor N S . . .
KM wraz z uzasadnieniem i zatacznikiem | niezwlocznie jiw
DIz
oraz porzadek obrad.
niezwtocznie po
Pracownik DIZ.I. PrzekaZUJ_e porzadek obrad do akceptacji | uzyskaniu akceptacii Porzadek obrad
Przewodniczacemu KM. Dyrektora
DIZ
Przewodniczacy KM | Zatwierdza porzadek obrad. niezwtocznie Jhw

Pracownik DIZ.I.

Przesyta drogg elektroniczng,
zaakceptowane przez Dyrektora DIZ
projekty uchwat oraz zatwierdzony
porzadek obrad wszystkim
przedstawicielom KM.

Dodatkowo w celach informacyjnych
Pracownik DIZ.I. moze przesta¢
przedstawicielom KM, materiaty i
dokumenty, ktore nie s zawarte w
porzadku obrad.

co najmniej 10 dni
roboczych przed
zaplanowanym
posiedzeniem
Komitetu

1. Projekt Uchwaly KM wraz z
uzasadnieniem.

2. Zatacznik do Uchwaty KM.
3. Porzadek obrad.

4. Dodatkowe materiaty do
wiadomos¢ KM.

Cztonkowie Komitetu, Zastepcy Cztonkéw Komitetu, Obserwatorzy
oraz Przedstawiciele Komisji Europejskiej mogg przesyta¢ do
Sekretariatu Komitetu uwagi do otrzymanych dokumentéw.

Uwagi zgtoszone przed posiedzeniem Sekretariat Komitetu przesyta
pozostatym Cztonkom Komitetu, Zastepcom Cztonkdw Komitetu,
Obserwatorom oraz Przedstawicielom Komisji Europejskiej.

Kazdy czlonek Komitetu moze zgtosi¢ do porzadku obrad dodatkowy
punkt, ale nie pdzniej, niz 5 dni roboczych przed planowanym
terminem posiedzenia Komitetu. Sprawy te mogg zosta¢ rozpatrzone
na posiedzeniu Komitetu w przypadku przyjecia tego punktu do
porzadku obrad przez Komitet.

Przewodniczacy Komitetu moze wprowadzié¢ do porzadku obrad
Komitetu dodatkowe sprawy nie przewidziane w proponowanym
porzadku obrad. Porzadek obrad zostaje zatwierdzony przez czlonkéw
Komitetu na poczatku kazdego posiedzenia.

KM

Podejmuje decyzje o przyjeciu lub
odrzuceniu projektu uchwaty.

Podczas posiedzenia
KM

Projekt uchwaty KM

Dyskusje oraz uchwaty podejmowane przez Komitet sg zgodne z
przyjetym porzadkiem obrad.

Kazdy projekt uchwaty Komitetu jest przedmiotem dyskusji.

Podczas dyskusiji nad projektem uchwaty, czionkowie/zastepcy
Komitetu mogaq zgtasza¢ swoje uwagi oraz poprawki.

Uchwaly przyjmowane sg w drodze gtosowania, w obecnosci
przynajmniej potowy 0séb uprawnionych do gtosowania. O
przyjeciu/odrzuceniu uchwaty decyduje sie poprzez gtosowania jawne
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zwykig wiekszoscig gtosow. W przypadku réwne;j liczby gtoséw ,za” i
.przeciw”, decyduje gtos Przewodniczacego Komitetu.

Po przyjeciu uchwaty przez KM
Pracownik DIZ. I. przygotowuje 2

W przypadku przegtosowania przez KM poprawek do projektu
uchwaty, Pracownik DIZ. I. nanosi przyjete zmiany w zatgcznikach do

9. Pracownik DIZ. czystopisy uchwaly i wraz z projektem niezwtocznie Uchwata KM o . : . .
uchwaty (do wgladu) przekazuje je do czystopisow uchwaty. Zmiany przyjete przez KM podczas posiedzenia
podpisu Przewodniczacemu KM. KM nie zmieniajg projektu uchwaty.

10. Przewodniczacy Poqplsu1e_2 czystopisy przyjetej podczas niezwlocznie iiw

KM posiedzenia uchwaty KM.
Po podpisaniu uchwaty przez
Przewodniczacego KM, Pracownik DIZ.| niezwlocznie po
Przekazuje informacje w tej sprawie uzvskaniu akge taci

1. Pracownik DIZ.I. wszystkim cztonkom KM za Przewo dnicz cg oJ jiw
posrednictwem poczty elektronicznej KM aceg

oraz zamieszcza przyjete dokumenty na
stronie internetowej Programu.

Podejmowanie decyzji przez KM w trybie obiegowym.

Zgodnie z Regulaminem Komitetu Monitorujacego RPO — L2020 w szczegolnie uzasadnionych sytuacjach Komitet moze podejmowaé uchwaty w trybie procedury obiegowej, bez koniecznosci zwotywania
posiedzenia. Jednakze w przypadku sprzeciwu wyrazonego przez co najmniej 1/3 cztonkéw Komitetu, dana kwestia musi zosta¢ rozpatrzona w trakcie obrad. IZ przekazuje na biezaco informacje do wszystkich
cztonkéw KM o kazdym gtosie sprzeciwu w odniesieniu do zastosowanego trybu glosowania. Za szczegélnie uzasadniong sytuacje nalezy uznaé koniecznos¢ pilnego rozpatrzenia sprawy lub podjecia decyzji,
albo techniczny lub formalny charakter danego zagadnienia. Do uchwaty podejmowanej w trybie obiegowym stosuje sie odpowiednio zapisy dotyczace kworum.

Istnieje mozliwo$¢ skrdcenia terminu na oddanie glosu, w sytuacji gdy za przyjeciem albo odrzuceniem uchwaty zostanie oddana bezwzgledna wiekszo$¢ gtosow.

. : Uwagi:
W liczba dni kalendarz. . Lo . .
Lp ykonawca Opis czynnosci | Dokumenty - powiazanie z innymi procedurami;
" | czynnosci - odniesienie do dokumentow;
roboczych e .
- Sciezka procedowania.
Pracownik DIZ.1. przygotowuje projekt
uchwaty KM wraz z uzasadnieniem i 1-5 dni roboczych, w 1. Projekt Uchwaty KM wraz z 1.Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie komitetow
1 Pracownik DIZ.I zalacznikiem, w zakresie, ktéry ma by¢ zalezno$ci od liczby uzasadnieniem. monitorujgcych na lata 2014-2020;
' h akceptowany, a nastepnie projekt przygotowywanych 2. Zatacznik do Uchwaty KM. 2.Regulamin Komitetu Monitorujgcego RPO - L2020.Projekt uchwaty
uchwaty przekazuje do akceptacii uchwat. wymaga akceptacji radcy prawnego.
Kancelarii Radcéw prawnych.
Weryfikuje i parafuje projekt Uchwaty KM
2 Kierownik DIZ.I. wraz z u.zasadnlem(lam | zalgcznikiem, a niezwtocznie jiw
nastepnie przekazuje dokumenty do
akceptacji Dyrektora DIZ.
Dvrektor Analizuje i zatwierdza projekt Uchwaty
3. DyIZ KM wraz z uzasadnieniem i niezwtocznie jiw

zatgcznikiem.

54




Przesyta droga elektroniczng
zaakceptowany przez Dyrektora DIZ

10 dni roboczych
przed rozpoczeciem

1. Projekt Uchwaty KM wraz z
uzasadnieniem.

Kazdy z cztonkdw/zastepcow cztonkdw KM moze przestaé w terminie
do 10 dni roboczych od rozestania dokumentéw pisemne zastrzezenia
do otrzymanego projektu uchwaly. Wszystkie zastrzezenia wraz ze
stanowiskiem |Z zostajg nastepnie przekazane cztonkom/zastepcom

4, Pracownik DIZ.I. projekt uchwaty wszystkim . : 2. Zatacznik do Uchwaty KM. cztonkéw KM.

. . gtosowania w trybie . . , . . .
przedstawicielom KM i ustala ostateczng : . . Cztonkowie Komitetu moga wycofa¢ swoje poprawki lub zastrzezenia
date na przestanie opinii. procedury obiegowej. do projektu.

gnap p proj
Po uptywie terminu na zgtaszanie uwag i ustosunkowaniu si¢ do nich
przez IZ uchwate poddaje sie pod glosowanie.
Uchwate uznaje si¢ za przyjeta w trybie obiegowym, jesli zostata
podjeta poprzez gtosowania jawne zwykig wiekszoscig gloséw. (w
przypadku réwne;j liczby glosow ,za” i ,przeciw”, decyduje gtos
Przewodniczacego Komitetu), jak rowniez w przypadku, gdy zostat
spetniony jeden z ponizszych warunkéw:
1) zaden z uprawnionych do gtosowania cztonkéw/zastepcow
5 KM Podejmujg decyzje 0 przyjeciu lub 10 dni roboczych iiw czior]kpw KM nie przesia% drogq ele.ktronicznq uwag I.ub zastrzezen w
odrzuceniu projektu uchwaty. terminie do 10 dni roboczych od dnia otrzymania projektu uchwaty
2) lub, w sytuacji gdy wszystkie uwagi i zastrzezenia zgtoszone
do projektu uchwaty zostaty wycofane;
3) albo zgtoszone uwagi zostaty uwzglednione, a wprowadzona
zmiana nie zostata zakwestionowana przez pozostatych cztonkdw KM,
w terminie 3 dni roboczych, od dnia poinformowania o jej
wprowadzeniu.
Po zakoriczeniu gtosowania Pracownik
DIZ. | przygotowuije protokét z trybu
6. Pracownik DIZ.I. obiegowego i przedkfada go do niezwtocznie Protokét z trybu obiegowego
akceptaciji Kierownikowi DIZ. | oraz
Dyrektorowi DIZ.
7 Iéierownik DIZ. 1 Wgryfikujqi podpisujg protokdt z trybu niezwlocznie iiw
yrektor DIZ obiegowego.
Po przyjeciu uchwaty przez KM
Pracownik DIZ. | przygotowuje 2 W przypadku przegtosowania przez KM poprawek do projektu
czystopisy uchwaty i wraz z projektem 1 Uchwala KM: uchwaty, Pracownik DIZ. | nanosi przyjete zmiany w zatacznikach do
8. Pracownik DIZ.I. uchwaty (do wgladu) oraz protokotem z niezwtocznie 2' p . ' . czystopisow uchwaty. Zmiany przyjete przez KM podczas
. . Protokét z trybu obiegowego . . T R .
trybu obiegowego (do wgladu) przyjmowania uchwaty w trybie obiegowym nie zmieniajg projektu
przekazuije je do - podpisu uchwaty.
Przewodniczacemu KM.
9. Przewodniczacy KM Podpisuje? czystopisy przyjetej podczas niezwtocznie jiw
posiedzenia uchwaty KM.
10. Pracownik DIZ.I. Po podpisaniu uchwaty przez niezwtocznie po iiw

Przewodniczacego KM, Pracownik DIZ.|

uzyskaniu akceptacji
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Przekazuje informacje w tej sprawie Przewodniczacego
wszystkim cztonkom KM za KM.
posrednictwem poczty elektronicznej
oraz zamieszcza przyjete dokumenty na
stronie internetowej Programu.

A6. Wylanianie kandydatéw na ekspertéw

A6.1. Nabor kandydatow na ekspertow

Status eksperta okresla art. 68 a ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020. Zapisy ustawy w tym
zakresie zostaty uszczegotowione w Wytycznych w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

Eksperci mogg zaréwno ocenia¢ projekty jak i petni¢ role doradczo-opiniujaca, a takze wykonywaé zadania zwigzane z realizacjg praw i obowigzkdw wtasciwej instytucji wynikajacych z umowy o dofinansowanie
projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu. Pracownik IZ nie moze by¢ ekspertem uczestniczacym w:

a) wyborze projektéw przeprowadzanym przez te instytucje,

b) realizacji zadan wiasciwej instytucji wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu, kiéra odpowiednio jest strong tej umowy albo wydata te decyzje. Korzystanie z
ustug eksperta wymaga stworzenia i prowadzenia Wykazu kandydatéw na ekspertow.

Uwagi:
Lp. Wykona’w_ca Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz. / Dokumenty - powiazanie z innymi procgdlframl;
czynnosci roboczych - odniesienie do dokumentéw;
- Sciezka procedowania.
Przygotowuje projekt ogtoszenia o naborze
kandydatéw na ekspertow Regionalnego
Pracownik Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020. . . Wytyczne, instrukcje, procedury:
DIZ| 0 . . _ S 1. Projekt ogtoszenia o naborze . . . .
1. gtoszenie powinno zawiera¢, co najmnie;j: kandvdatow na ekspertow 1. Regulamin procedowania z ekspertami oraz prowadzenia Wykazu
wyznaczony wskazanie wtasciwej Osi . Y P kandydatéw na ekspertow w ramach Regionalnego Programu
1. . G 2 dni robocze Regionalnego Programu . .
przez Priorytetowej/Dziatania/obszaru, adres . . Operacyjnego - Lubuskie 2020
Ki , AR . . . . Operacyjnego - Lubuskie . , .
ierownika wiasciwej instytucji, do ktérej nalezy ztozy¢ 2020 2. Wytycznych w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach
DIZ.l. dokumenty aplikacyjne, termin ztozenia programoéw operacyjnych na lata 2014-2020.
dokument6w aplikacyjnych, wymagania dla
kandydatow na ekspertow.
Weryfikuje i akceptuje projekt ogtoszenia o 1. Projekt ogtoszenia o naborze
naborze kandydatéw na ekspertow kandydatow na ekspertow
2. Kierownik DIZ.. | Regionalnego Programu Operacyjnego - 1 dzien roboczy Regionalnego Programu
Lubuskie 2020. Operacyjnego - Lubuskie 2020
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Pracownik Przekazuje projekt ogtoszenia o naborze 1 Proiekt ogloszenia o naborze
DIZ.I. kandydatow na ekspertow Regionalnego , , - PTOjeKt0g .

! ; niezwtocznie po kandydatow na ekspertow
wyznaczony Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020 w uzvskaniu akcetacii Regionalneao Proaramu
przez celu merytorycznej weryfikacji zatgczone; Kigrownika DIZFI) ) 0 grac 'nego i Lugbuskie
Kierownika dokumentacji do DFR iflub DFS i /lub IP WUP. h 25’20 yineg
DIZ..

Analizuje i nanosi uwagi do projektu ogtoszenia
0 naborze kandydatow na ekspertoéw
Pracownik Regionalnego Programu Operacyjnego -
DIZ| Lubuskie 2020 zgodnie z sugestiami 1. Projekt ogtoszenia o naborze
w zﬁéczon uzyskanymi od pracownikéw merytorycznych z kandydatéw na ekspertow
riez y DFRi DFS. do 4 dni roboczych Regionalnego Programu
&ierownika Przekazuje do Kierownika DIZ.I. projekt Operacyjnego - Lubuskie
DIZ| ogtoszenia o naborze kandydatéw na 2020
h ekspertéow Regionalnego Programu
Operacyjnego - Lubuskie 2020 z naniesionymi
uwagami.
Weryfikuje i akceptuje projekt ogtoszenia o 1'55?1]3%:%{;;3;:2?30 g:?vc\)lrze
Ki . naborze kandydatéw na ekspertow " Y P
ierownik DIZ.I. Regionalnego Programu Operacyjnego - 1 dzien roboczy Regionalnego Programu
Lubuskie 2020 Operacyjnego - Lubuskie
2020
Analizuje i zatwierdza projekt zmiany 1.Projekt ogioszema ° naporze
Dyrektor/ : ) kandydatow na ekspertow o . . )
ogtoszenia o naborze kandydatéw na . . Jesdli TAK - akceptacja - dokumentacja trafia do etapu 7.
Z-ca Dyrektora . ; do 2 dni roboczych Regionalnego Programu " .
ekspertow Regionalnego Programu . ) Jesli NIE — powr6t do punktu 4.
biz Operacyjnego - Lubuskie 2020 Operacyjnego - Lubuskie
' 2020
Pracownik 1 oah . b
DIzl . . . niezwtocznie po - 0910528NIS o naborze.
w zﬁéczon Przekazuje ogtoszenie o naborze kandydatéw uzvskaniu akcentacii kandydatow na ekspertow
pr);ez y na ekspertéw Regionalnego Programu Dy¥ektora / ptac) Regionalnego Programu
Kierownika Operacyjnego - Lubuskie 2020 do DIZ.IV Z-cy Dyrektora DIZ Operacyjnego - Lubuskie
DIZ.| 2020
Umieszcza na stronie/stronach internetowej 12 K Eg:]%szdeaqgwonlaggzz oW
Pracownik RPO-L2020 ogtoszenie o naborze kandydatow . . Y P
. . niezwtocznie Regionalnego Programu
DIZ.IV na ekspertow Regionalnego Programu Operacyinedo - Lubuskie
Operacyjnego - Lubuskie 2020. 2(?20 yineg
Pracownik Przekazuje do DFR i/lub DFS i /lub IP WUP . .
DIZ.l. . . . - . - niezwtocznie
wyznaczony informacje o koniecznosci powotania Komisji
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przez kwalifikacyjnej z prosbg o wskazanie jej
Kierownika cztonkow.
DIZ..
Pracownik
DIZ.. . .
. . . . . 1. projekt zarzadzenia
wyznaczony Przygotowuje projekt zarzadzenia niezwtocznie . .
10. . - P powotujacego Komisje
przez powotujacego Komisje kwalifikacyjng e o
Ki . kwalifikacyjna,
ierownika
DIZ..
_ . . . 1. projekt zarzadzenia
1. | Kierownik DIZ.I V‘c’)m'l'fujfe' ik}ig?;fsle mﬁ:}}kﬁzﬂdze“'a 1 dzief roboczy powolujacego Komisje
P Jaceg ¢ yina kwalifikacyjng
Dyrektor/ . . . . 1. zarzadzenie powolujace
12. Z-ca Dyrektora Zatmgrdza prgekt ;arzqdzema powolujacego 1 dzien roboczy Komisje kwalifikacyjng
DIZ Komisje kwalifikacyjng
Pracownik
DIZ.l. o o
Zbiera i wiasciwie przechowuje wnioski . .
wyznaczony g . niezwtocznie po
13. przekazane przez aplikujacych. Tworzy liste -
przez 0s6b aplikujacych zamknieciu naboru
Kierownika '
DIZ..
Dyrektor/ Wyznacza termin posiedzenia Komisji do 10 dni roboczych
14. | Z-ca Dyrektora kvglalifikac inei P J od momentu
DIZ YInej. zamkniecia naboru
Dokonuje oceny wnioskéw aplikacyjnych
zgodnie z Regulaminem procedowania z
ekspertami oraz prowadzenia Wykazu Wykaz kandydatéw na
Komisi kandydatéw na ekspertow w ramach Zgodnie z przyjetym ekspertdw w ramach
omisja : . .
15. kwalifikacvina Regionalnego Programu Operacyjnego - harmonogramem Regionalnego Programu
Y] Lubuskie 2020 oraz wewnetrznymi ustaleniami. | posiedzen Komisji Operacyjnego - Lubuskie 2020
Tworzy Wykaz kandydatéw na ekspertow w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
- Lubuskie 2020.
Niezwiocznie po
Pracownik sporzadzeniu Wykazu | Uchwata Zarzadu WL
DIZ.l. Przygotowuje projekt Uchwaty Zarzadu WL kandydatow na przyjmujgca Wykaz
16 wyznaczony przyjmujacej Wykaz kandydatow na ekspertéw | ekspertéw w ramach kandydatow na ekspertow w
' przez w ramach Regionalnego Programu Regionalnego ramach Regionalnego
Kierownika Operacyjnego - Lubuskie 2020. Programu Programu Operacyjnego -
DIZ.l. Operacyjnego - Lubuskie 2020.
Lubuskie 2020
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Weryfikuje i parafuje projekt Uchwaty ZWL
przyjmujacej Wykaz kandydatéw na ekspertow

Uchwata Zarzadu WL
przyjmujaca Wykaz kandydatéw

17. Kierownik DIZ.I. . niezwtocznie na ekspertéw w ramach
w ramach Regionalnego Programu .
Operacyjnego - Lubuskie 2020 Regionalnego Programu
' Operacyjnego - Lubuskie 2020.
o . . Uchwata Zarzadu WL
Dyrektor/ Anall|zu1.e ' zgtW|erdza projekt l’Jchwa{y ZWL . przyjmujaca Wykaz kandydatéw
przyjmujacej Wykaz kandydatéw na ekspertow . . .
18. Z-ca Dyrektora . niezwtocznie na ekspertow w ramach
w ramach Regionalnego Programu .
biz Operacyjnego - Lubuskie 2020 Regionalnego Programu
peracyjneg ' Operacyjnego - Lubuskie 2020.
Pracownik Przekazuije projekt Uchwaly ZWL przyjmujace; Uchwata Zarzadu WL
DIZ.I. Wykaz kandydatéw na ekspertéw w ramach przyjmujaca Wykaz kandydatéw
19 wyznaczony Regionalnego Programu Operacyjnego - niezwlocznie na ekspertow w ramach
' przez Lubuskie 2020 wiasciwemu Cztonkowi Zarzadu Regionalnego Programu
Kierownika do akceptacji skierowania na posiedzenie Operacyjnego - Lubuskie 2020.
DIZ.l. Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego.
Marszatek Zatwierdza projekt Uchwaty przyjmujacej Uchwata Zarzadu WL
Woiewbdztwa Wykaz kandydatéw na ekspertéw w ramach przyjmujaca Wykaz kandydatéw
JeWo Regionalnego Programu Operacyjnego - . . na ekspertow w ramach
20. Lubuskiego/ ) I . niezwtocznie .
Lubuskie 2020 oraz kieruje projekt na Regionalnego Programu
Cztonek - . . - . :
najblizsze posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa Operacyjnego - Lubuskie 2020.
Zarzadu WL .
Lubuskiego.
- Uchwata Zarzadu WL
Zarzad Przyjecie W drodze Uchyva’fy Wykazu Zgodnie z planem przyjmujaca Wykaz kandydatéw
S kandydatéw na ekspertow w ramach : . .
21. Wojewodztwa : . posiedzen Zarzadu na ekspertow w ramach
X Regionalnego Programu Operacyjnego - !
Lubuskiego Lubuskie 2020 WL Regionalnego Programu
' Operacyjnego - Lubuskie 2020.
. Niezwtocznie po
Pracownik . .
DIZ| zatwierdzeniu przez
- Zarzad WL Wykazu
wyznaczony .
. . . , kandydatow na . . .
2 przez Przygotowuje projekty pism informujgcych ekspertow w ramach Pisma informujace osoby
' Kierownika osoby aplikujace o wyniku naboru. R P | aplikujace o wyniku naboru
DIZ| egionalnego
h Programu
Operacyjnego -
Lubuskie 2020
Weryfikuje i parafuje projekty pism . . .
23. Kierownik DIZ.l. | informujacych osoby aplikujace o wyniku niezwtocznie Pisma informujace osoby

naboru.

aplikujace o wyniku naboru
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Dyrektor/

Analizuje i zatwierdza projekty pism

Pisma informujace osoby

24, é—&a Dyrektora | informujacych osoby aplikujgce o wyniku niezwtocznie aplikujace o wyniku naboru
naboru.
p . Pisma informujace osoby
racownik . . . - -~ .
DIZL. Wygy’:a pisma informujace osoby aplikujace o aplikujace o wyniku naboru
Wyznaczony wyniku naboru.
25. 767 Przekazuje Wykaz kandydatow na ekspertow w | niezwlocznie Wykaz kandydatéw na
&ierownika ramach Regionalnego Programu Operacyjnego ekspertow w ramach
DIZI - Lubuskie 2020 do DIZ.IV. Regionalnego Programu
B Operacyjnego - Lubuskie 2020
Umieszcza na stronie/stronach internetowej 12 Wykaz kandydatow na
% Pracownik RPO-L2020 Wykaz kandydatéw na ekspertow niezwlocznie ekspertow w ramach
' DIZIX/.DIZ.IV w ramach Regionalnego Programu Regionalnego Programu

Operacyjnego - Lubuskie 2020.

Operacyjnego - Lubuskie 2020

A6.2. Ocena pracy ekspertéw oraz udzielanie akredytacji

Status eksperta okresla art. 68 a ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020. Zapisy ustawy w tym
zakresie zostaty uszczeg6towione w Rozdziale 9 Wytycznych w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach programéw
operacyjnych na lata 2014-2020. Eksperci mogg zaréwno ocenia¢ projekty jak - i petni¢ role doradczo-opiniujaca, a takze wykonywaé zadania zwigzane z realizacjg praw i obowigzkow witasciwej instytucji
wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu. Pracownik IZ nie moze by¢ ekspertem uczestniczacym w:

a) wyborze projektow przeprowadzanym przez te instytucje,
b) realizacji zadan wtasciwej instytucji wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu, ktéra odpowiednio jest strong tej umowy albo wydata te decyzje. Korzystanie z
ustug eksperta wymaga stworzenia i prowadzenia Wykazu kandydatdéw na ekspertéw. Trzykrotna pozytywna ocena pracy eksperta przez Przewodniczacego Komisji Oceny Projektéw umozliwia akredytowanie

eksperta.
fx g Uwagi:
Wykonawca o5 el - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. af Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty L o ’
czynnosci roboczych - odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.
Wytyczne, instrukcje, procedury:
. . . . . . 1. Regulamin procedowania z ekspertami oraz prowadzenia Wykazu
Przewodniczacy Przekazuje do DIZ informacje dotyczacq niezwtocznie po . , . .
- . . . 1. Lista proponowanych kandydatow na ekspertéw w ramach Regionalnego Programu
1. Komisji Oceny oceny pracy eksperta wraz z listg zakonczeniu oceny kredviacii 0 . Lubuskie 2020
Projektow proponowanych akredytacji pracy ekspertow akredytac peracyjnego - Lubuskie S .
2. Wytycznych w zakresie korzystania z ustug ekspertéw w ramach
programow operacyjnych na lata 2014-2020.
Dyrektor/ Weryfikuje i akceptuje informacje przekazang,
2. Z-ca Dyrektora Komisie O Proiekts 1 dzien roboczy Lista proponowanych akredytacji
DIZ przez Komisje Oceny Projektow
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Informuje eksperta o wyniku oceny pracy
eksperta Zwraca sie 0 zgode na
umieszczenie informacji o akredytacji na
Liscie kandydatow na ekspertéw, ktérzy

1. Wykaz kandydatéw na

Pracownik DIZ.I. otrzymali akredytacje w ramach .
! . . ekspertow w ramach
wyznaczony przez | Regionalnego Programu Operacyjnego - 15 dni roboczych .
; . : Regionalnego Programu
Kierownika DIZ.I. | Lubuskie 2020. . .
Operacyjnego - Lubuskie 2020
Dokumenty
Uzupetniony dokument przekazuje do
DIZ.IX/ DIZ.IV Lista kandydatow na ekspertéw,
Aktualizuje Liste kandydatow na ekspertow, ktorzy otrzymali akredytacje w
ktorzy otrzymali akredytacje w ramach ramach Regionalnego Programu
Pracownik DIZ.I. Regionalnego Programu Operacyjnego - Operacyjnego - Lubuskie 2020.
wyznaczony przez | Lubuskie 2020. niezwtocznie
Kierownika DIZ.I. | Dokumenty
Lista kandydatéw na ekspertow, ktérzy
otrzymali akredytacje w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego -
Lubuskie 2020.
Umieszcza na stronie/stronach internetowe;
IZ RPO-L2020-zaktualizowang Liste Lista kandvdatow na ekspertow
Pracownik DIZ. kandydatow na ekspertow, ktdrzy otrzymali . , . ydato pe ’
niezwtocznie ktorzy otrzymali akredytacje w

VIIDIZ.IV

akredytacje w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020.

ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego - Lubuskie 2020.

AT7. Oglaszanie konkursdow.

A7.1. Harmonogram naboru wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym dla RPO-L2020 oraz jego zmiany.

Zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt 4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa do zadan Zarzadu Wojewddztwa nalezy w szczegéinosci przygotowanie i monitorowanie regionalnych programéw
operacyjnych. Jednym z elementow realizacji programu jest przygotowanie oraz aktualizacja harmonogramu naboru wnioskéw. Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 - instytucja zarzadzajaca do dnia 30 listopada kazdego roku zamieszcza na swojej stronie internetowej oraz na portalu
harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym, ktérych przeprowadzenie jest planowane na kolejny rok kalendarzowy. Harmonogram oraz jego zmiany sg przygotowywane
we wspotpracy z DFS, DFR, IP.
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Uwagi:

llos¢ dni . L . .
Lp. Wykona’w_ca Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty - powiazanie z Innyml procgdlframl,
czynnosci roboczvch - odniesienie do dokumentow;
y - Sciezka procedowania.
Wytyczne, instrukcje, procedury:
1. Projekt uchwaty
Przygotowuije projekt uchwaty w sprawie przyjmujacej/izmieniajace; 1. Wytyczne w zakresie informacji i promocji programow
1 Pracownik przyjemzl Zmiany Harmorlograr);g wrzz oktu | 1 it roh Harm%nggrgm vgraz z ) operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-2020.
. DIZL. z uzasadnieniem oraz zatgcznikiem do projektu zief roboczy uzasadnieniem do projektu 2. Art. 41 ust. 2 pkt4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0
w postaci Harmonogramu. uchwaty. . . samorzadzie wojewddztwa.
2. Zatacznik do projektu uchwaty 3. Art. 47 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji
~ harmonogram. programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020.
Pracownik Przekazuje projekt uchwaty do akceptacii nlezw’foczme.po I Pr.OJeI.d uqhwqiy L
2. ’ . przygotowaniu przyjmujacej/lzmieniajace;
DIZ.I. kancelarii radcéw prawnych. ’
projektu uchwaty Harmonogram.
Kancelaria Weryfikuje i akceptuje projekt uchwaty
3. radcow w sprawie przyjecia/zmiany Harmonogramu. 1 dzien roboczy jiw
prawnych.
1.Projekt uchwaty
PrzelfaZUJe zaakceptqwany przez kancelar!e niezwlocznie po przyjmujacej/izmieniajace;
. radcow prawnych projekt uchwaty w sprawie ; Harmonogram wraz z
Pracownik o uzyskaniu ey .
4. przyjecia/zmiany Harmonogramu wraz z , uzasadnieniem do projektu
DIZ.l. - akceptacii
uzasadnieniem rawniczei uchwaty.
i zatacznikiem Kierownikowi DIZ.I. P ) 2. Zatacznik do projektu uchwaty
— harmonogram.
Parafuje uzasadnienie do projektu uchwaty i
przekazuje projekt uchwaty wraz z niezwtocznie po
5. Kierownik DIZ.I. | uzasadnieniem i zatacznikiem do akceptacji weryfikaciji jiw
Dyrektorowi DIZ. dokumentacji
6. Dyrektor DIZ Weryﬂkup g pgranJe pr.01ekt uchwaty, 1 dzieh roboczy jiw
uzasadnienie i zatacznik do uchwaty.
Przekazuje projekt uchwaty wtasciwemu niezwtocznie po
7 Pracownik Cztonkowi Zarzadu do akceptacii i skierowania | uzyskaniu i
' DIZ.I. na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa akceptacii J
Lubuskiego. Dyrektora DIZ.I.
Marszatek / Zatwierdza projekt uchwaty oraz kieruje go na
8. Cztonek najblizsze posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa | niezwtocznie jiw.
Zarzadu Lubuskiego.
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Wojewddztwa

Lubuskiego
1. Projekt uchwaty
do czwartku ﬂrzyjmUchej/zmlenlanceJ
Pracownik , , poprzedzajacego armonogram wraz z.
9. Przekazuje dokumenty do biura ZWL. e . uzasadnieniem do projektu
DIZ.I. tydzien, w ktorym : S
! . uchwaly i zatgcznikiem.
zbiera sie¢ ZWL .
2. 3 czystopisy uchwaty wraz z
zatgcznikami.
10. Biuro ZWL Przgkazup projekt uchwaty na najblizsze niezwlocznie jiw
posiedzenia ZWL.
Zarzad zgodnie z planem jw
1. Wojewddztwa Przyjmuje Harmonogram w drodze uchwaty. 90! P J
X posiedzen ZWL
Lubuskiego
Po przyjeciu uchwaty przez ZWL, pracownik za
posrednictwem poczty elektroniczne; niezwtocznie po
19 Pracownik przekazuije przyjety/zaktualizowany uzyskaniu informacji | Harmonogram w wersji PDF
' DIZ.I. Harmonogram pracownikom odpowiedzialnym | o przyjeciu uchwaty
za publikacje informacji na stronie internetowej | przez ZWL
oraz portalu.
niezwtocznie po
Pracownik Zatgcza przyjety/zaktualizowany Harmonogram | otrzymaniu
13 DIZIV/IX na stronie internetowej oraz na portalu. informacji od Harmonogram w wersji PDF

Pracownika DIZ.I

A7.2 Opracowywanie kryteriow wyboru projektow.

Zgodnie z art. 37 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (ustawy wdrozeniowej), wtasciwa instytucja
przeprowadza wybor projektdw do dofinansowania w sposéb przejrzysty, rzetelny i bezstronny oraz zapewnia wnioskodawcom réwny dostep do informacji o warunkach i sposobie wyboru projektéw do
dofinansowania. Projekt podlega ocenie pod wzgledem spetnienia kryteriow wyboru projektéw, zatwierdzonych przez komitet monitorujacy, zgodnych z warunkami okre$lonymi w art. 125 ust. 3 lit. a
rozporzadzenia ogélnego.

Instytucja Zarzadzajaca RPO - Lubuskie 2020 jest podmiotem odpowiedzialnym za ogtoszenie konkursdw i naboréw projektéw zgodnie z harmonogramem ogtaszania konkurséw. Bedzie to poprzedzone

zatwierdzeniem przez Komitet Monitorujacy kryteriéw wyboru projektow.
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Na podstawie art. 9 ust. 2, pkt 1 ustawy wdrozeniowej, Instytucja Zarzadzajaca RPO - Lubuskie 2020 przygotowuje propozycije kryteriow wyboru projektow, ktére, zgodnie z art. 14 ust. 10 tej ustawy bedg
zatwierdzane przez Komitet Monitorujacy.
Wyboér projektéw do dofinansowania odbywa sie¢ w oparciu o kryteria formalne i merytoryczne (horyzontalne i specyficzne) przyjete w drodze uchwaty przez Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny

— Lubuskie 2020.
Uwagi:
- jednostki powiagzane;
Lp. Wykona’w_ca Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty i powmzanle_.z innymt
czynnosci procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- $ciezka procedowania.
Wytyczne, instrukcije, procedury:
1. Zarzadzenie Marszatka
Wojewddztwa Lubuskiego w
sprawie ustalenia Regulaminu
okre$lajacego zasady i tryb
Otrzymuje od DFR, DFS oraz IP wersje elektroniczng ﬁ’gﬁg{;g?:'iﬁzggo;c'nnoéci
propozycji  listy  kryteriow  wyboru  projektow dla wvkon Vg’; nych w Arch?(/vum
Pracownik DIZ.I. poszczegolnych  Dziatan/Poddziatan  finansowanych z 1 dzien 1. Projekt list yKonywany .
1. wyznaczony przez danego funduszu (EFS/EFRR). Zien roboczy kryteriow wyboru Zaktadowym W Uer(.jz|e,
Y ony p gotu . ; : . . yleriow wy Marszatkowskim Wojewodztwa
Kierownika DIZ.. Przekazuje projekt ww. list do Kierownika DIZ.l. w celu ich projektow Lubuskiego w Zielonej Gérze
weryfikacji i przekazania kierownikom pozostatych 2. Harmonogram naboréw '
wydziatéw DIZ do zaopiniowania. Wnioskéw o dofinansowanie w
trybie konkursowym dla RPO -
L2020 na dany rok.
3. Wytyczne w zakresie trybow
wyboru projektdw na lata 2014-
2020.
Weryfikuje projekt listy kryteriow wyboru projektow.
Przekazuje listy kryteribw wyboru projektow w  wersji 1 dzief roboczy
elektronicznej do kierownikow pozostatych wydziatow DIZ w 1. Projekt listy
celu merytorycznej weryfikacji i zaopiniowania zataczone; kryteriéw wyboru
2. Kierownik DIZ.I. dokumentaciji przez ich pracownikow. projektéw
1. Projekt sty kryteriow wyboru projekiow niezwiocznie po uzyskaniu akceptacji Dyrektora 2. Wersja . .
DIZI. elektroniczna listy
Poszczegdine Analizujg i vl\(/eryfikujq propozycjefkrytgriéw ;Nﬁ)orq projgktc;)jw s dri v 1. Projekt listy
3 wydzialy DIZ oraz przekazujg uwagi w formie elekironicznej do ni robocze kryteriow wyboru DFS, DFR, IP
sekretariatu KM. orojektow
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Przygotowuje pismo informujace o uwagach do propozycji
kryteridw i przekazuje projekt pisma do akceptaciji Kierownika

Pracownik DIZ.I. . Pismo informujace o
wyznaczony przez Diz do2 dni roboczych uwagach DFS, DFR, IP
Kierownika DIZ.I. 1.
Weryfikuje i akceptuje projekt listy kryteriow wyboru Pismo informujace o
Kierownik DIZ.I. projektow. 1 dzien roboczy uwagach
Analizuje i zatwierdza pismo informujgce o uwagach dot. listy | Niezwlocznie Pismo informujace o
Dyrektor DIZ kryteridw wyboru projektow. uwagach
W niektorych przypadkach przekazanie kryteriow do
Pracownik DIZ.I. zaopiniowania przez organy wskazane w UP (Komitet 1. Projekt listy
wyznaczony przez sterujacy, Komitet MAC). Ponadto przekazuje propozycje | niezwlocznie kryteridw wyboru
Kierownika DIZ.I. kryteriow do MIiR. projektow
Wytyczne, instrukcje, procedury:
1. Zarzadzenie Marszatka
Wojewddztwa Lubuskiego w
sprawie ustalenia Regulaminu
okreslajacego szczegdtowe
zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz
1. Uchwatal-y KM czynpoéci wykonywanych w
. Po otrzymaniu z DFR, DFS, IP ostatecznej wersii kryteriow 2 Zalaczniki  do | Archiwum Zakiadowym w
Pracownik DIZ.1. . . A Bt . Urzedzie Marszatkowskim
przygotowuje projekt uchwaly, do ktorej zatacznikiem jest | . . uchwaty - Projekt L X
wyznaczony przez niezwlocznie Wojewodztwa Lubuskiego w

Kierownika DIZ.I.

lista kryteriow i przekazuje jg KM RPO-L2020.

listy kryteriow
wyboru projektéw

Zielonej Gérze.

2. ISO obowigzujace w
UMWL w Zielonej Gérze:
Zgodnie z procedurg;

PZ- PLANOWANIE |
REALIZACJA ZADAN
WEWNETRZNYCH URZEDU
PZ-07-Opracowywanie projektow
uchwat Zarzadu

+ opinia Radcy Prawnego

Komitet Monitorujacy
IZ RPO-L2020

Zatwierdzenie list/-y kryteriow wyboru projektéw poprzez
podjetg uchwate/uchwaty

Zgodnie z trybem pracy KM RPO - L2020

1. Listal-y
kryteriow
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wyboru

projektow
Pracownik DIZ.l. | Przekazuje informacje o przyjetych przez KM uchwatach do Ni . -
ika DIZ. IV w celu zamieszczenia ich na stronie |ezw%oczp le po  podpisaniu  uchwal przez
10 v}zy Zhaczony - przez | pracownika Przewodniczacego KM. Uchwaty KM
ierownika DIZ.I. internetowej Programu.
Zamieszczenie informacji w zakresie zatwierdzenia
Pracownik DIZ.IV. kryteridw wyboru projektow, jako zatacznika do
1 wyznaczony przez Szczegotowego Opisu Osi Priorytetowych (SzOOP), celem | niezwlocznie
Kierownika DIZ.IV. podania do publicznej wiadomosci zgodnie z procedurg,
analogiczng do zmiany SzOOP.
Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcii
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
Caftos¢ zakresu dziatania archiwow
Pracownicy DIZ.I. Przechowywanie wytworzonych dokumentéw w Wydziale dokumentacii zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
12 wyznaczeni przez Zarzadzania RPO-L2020, a nastepnie przekazanie akt do zwigzana z 67) oraz Zarzadzenia Marszatka
Kierownika DIZ.I. archiwum zaktadowego. ogtoszeniem w sprawie ustalenia Regulaminu
konkursu okreslajacego szczegotowe

zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz
czynnosci wykonywanych w
Archiwum Zaktadowym w
Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Lubuskiego w
Zielonej Gérze.

A7.3 Identyfikacja projektéw w trybie pozakonkursowym.

Identyfikacja projektow w trybie pozakonkursowym okreslona zostata w art. 48 ust. 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020. Zapisy ustawy w tym zakresie zostaty uszczeg6towione w Rozdziale 7 Wytycznych w zakresie trybéw wyboru projektow na lata 2014-2020. Gtownym zadaniem identyfikacji projektow w trybie
pozakonkursowym jest ocena zgodnosci z celami programu operacyjnego, spetnienia warunkéw, o ktérych mowa w art. 38 ust. 2 i 3 ustawy, mozliwosci realizacji w ramach wydzielonej kwoty, wykonalno$ci. Zarzad
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Wojewodztwa Lubuskiego w dniu 15.12.2015 r. przyjat dokument: (aktualizacja- 5 kwietnia 2016 roku). Zasady wprowadzania projektéw do Wykazu Projektéw Zidentyfikowanych w ramach trybu pozakonkursowego
Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 (RPO-L2020).

Wykonawca

Lp. czynnosci

Opis czynnosci

llo$¢ dni kalendarz. /
roboczych

Dokumenty

Uwagi:

- powiazanie z innymi
procedurami;

- odniesienie do
dokumentow;

- $ciezka procedowania.

Pracownik DIZ.I.
wyznaczony przez
1. Kierownika DIZ.I.

Wstepnie weryfikuje pod wzgledem formalnym informacije o zgtoszonych
przez podmioty zewnetrzne lub departamenty UMWL potencjalnych
projektach w trybie pozakonkursowym.
Weryfikuje zgtoszenia pod katem spetnienia przestanek identyfikacii, o
ktorych mowa w ustawie tj. weryfikuje czy:
—  podmiot odpowiedzialny za przedsiewziecie zostat
jednoznacznie okre$lony.
—  Dany projekt ma strategiczne znaczenie dla spoteczno -
gospodarczego rozwoju kraju lub regionu.
Ponadto ocenie podlega:
—  Zgodnos¢ z celami RPO-L2020.
—  Mozliwo$c¢ realizacji projektu w ramach kwoty przeznaczonej na
dofinansowanie projektow.
—  Wykonalno$¢ projektu.
—  Czy projekt nie zostat wczesniej usuniety z Wykazu Projektow
Zidentyfikowanych w ramach trybu pozakonkursowego RPO-
L2020.
Tworzy liste proponowanych projektdw pozakonkursowych.

Niezwlocznie

Lista proponowanych projektéw
pozakonkursowych

2. Kierownik DIZ.|

Weryfikuje i akceptuje informacije o potencjalnych projektach w trybie
pozakonkursowym oraz liste proponowanych projektéw
pozakonkursowych.

Niezwtocznie

Lista proponowanych projektow
pozakonkursowych

Dyrektor/
Z-ca Dyrektora DIZ

Weryfikuje i akceptuje informacje o potencjalnych projektach w trybie
pozakonkursowym oraz liste proponowanych projektéw
pozakonkursowych. W razie watpliwosci, co, do jakosci
zaproponowanych przedsiewzie¢ przekazuje informacje o potencjalnych
projektach w trybie pozakonkursowym dyrektorom wtasciwych
departamentéw UMWL lub do IP ZIT, lub IP WUP.

Niezwtocznie

Lista proponowanych projektow
pozakonkursowych
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W przypadku wykazania niezgodno$ci informacji o potencjalnych
projektach w trybie pozakonkursowym z zatozeniami RPO-L2020
informuje podmiot zgtaszajacy o tym fakcie. niezwtocznie.
W przypadku usuwalnych bteddéw w informaciji o potencjalnych projektach
w trybie pozakonkursowym zwraca sie do podmiotu zgtaszajacego o
dokonanie poprawek w informaciji.

Pracownik DIZ.l.
wyznaczony przez
Kierownika DIZ.I. .

Sporzadza liste projektdw pozakonkursowych oraz przekazuje jq do
zatwierdzenia  akceptacji do  Kierownika DIZ.l/Z-cy Dyrektora

Pracownik  DIZ.. DIZ/Dyrektora DIZ

wyznaczony przez
5. Kierownika DIZ.I.

Niezwiocznie po

W tym samym czasie wysyta informacje (e-mail) do Departamentu | uzyskaniu

Programéw Regionalnych o propozycji przyjecia listy projektdw | poprawionych informacji
pozakonkursowych przedktadanych na najblizszym ZWL. o projektach

Lista projektéw pozakonkursowych

W przypadku zgtoszonych uwag - powrot do pkt. 1

Zarzad .
6. | Wojewodztwa Zatwierdza liste projektow pozakonkursowych. qudme v planem Lista projektdw pozakonkursowych
Lubuskiego posiedzen Zarzadu WL
1. Pracownik DIZ.|I. wyznaczony przez Kierownika DIZ.l. uzupetnia
zatgcznik nr 5 SzZOOP Wykaz projektow zidentyfikowanych przez wiasciwg
Pracownik  DIZI instytucje w ramach trybu pozakonkursowego zgodnie z procedurg zmiany | Do 3 miesiecy po Dokumenty
wyznaczony przéi SzOOP. zatwierdzeniu listy 1. Pisma do zgtaszajacych propozycje
7. Kierownika DIZ | 2. Przesyfa informacje nt. listy przyjetych projektéw pozakonkursowych | projektow projektow pozakonkursowych
o przez ZWL do zgtaszajacych potencjalne projekty oraz do wiadomosci do: | pozakonkursowych 2. email do: DFR/ IP ZIT/IP WUP
DFR/IP ZIT/IP WUP przez Zarzad WL. nt. Decyzji ZWL

A8 Procesy dotyczace zarzadzania finansowego.

A8.1 Weryfikacja deklaracji wydatkéw od IP do IZ.

Deklaracja wydatkéw od IP do IZ przekazywana jest do DIZ.II w trybie miesiecznym do 5dnia po zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy. Deklaracja wydatkéw od IP do IZ sporzadzana jest wytacznie w SL2014.
Do DIZ.II sktadane jest pismo z informacja o przekazaniu Deklaracji wydatkéw od IP do IZ w SL2014 oraz informacja za posrednictwem poczty elektronicznej, najpdzniej w dniu przekazania Deklaracji
wydatkow od IP do 1Z w SL2014. W szczegoinych przypadkach istnieje mozliwos¢ sktadania przez IP czeSciowej Deklaracji wydatkow od IP do IZ. IP kazdorazowo kieruje pismo do IZ z prosha o wyrazenie
zgody na przekazanie cze$ciowej Deklaracji wydatkéw od IP do IZ. Cze$ciowa Deklaracja wydatkéw od IP do IZ jest przekazywana do IZ do 5 dnia po zakonczeniu okresu, ktdrego dotyczy. Korekta Deklaracji
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wydatkow od IP do IZ przekazywana jest do IZ w terminie 5 dni roboczych od dnia nastepujgcego po dniu, w ktérym nastapito wycofanie Deklaracji wydatkéw IP do IZ w SL2014. W przypadku, gdy IP nie
zatwierdzi w danym miesigcu wnioskow o pfatnos¢, Deklaracja wydatkéw od IP do IZ nie jest sporzadzana. IP sktada do IZ O$wiadczenie o braku Deklaracji wydatkéw od IP do IZ za dany miesiac.
Oswiadczenie sktadane jest do 5 dnia po zakonfczeniu okresu, ktérego dotyczy. Informacja przekazywana jest réwniez za posrednictwem poczty elektronicznej. Przez IP rozumiemy Wojewodzki Urzad Pracy

w Zielonej Gérze (WUP).
Uwagi:
- powigzanie z
Wvkonawca llo$¢ dni innymi procedurami;
Lp. yronaw Opis czynnosci kalendarz./roboczych | Dokumenty - odniesienie do
€zynnosci -
dokumentow;
- Sciezka

procedowania.

Pracownicy DIZ.II

Weryfikacja Deklaracji wydatkéw od IP do IZ. Pracownik DIZ.Il ma
prawo wytgczy¢ z Deklaracji wydatkéw od IP do I1Z wydatki, ktorych
kwalifikowalno$¢ budzi watpliwosci.

10 dni roboczych

Weryfikacja odbywa sie przy pomocy
listy sprawdzajacej stanowigcej
zalgcznik nr a1

Przygotowanie listy uwag do wnioskdw o ptatno$¢ Beneficjentow
ujetych w Deklaracji wydatkow od IP do 1Z i po akceptaciji Kierownika

IP ma 3 dni robocze

2. Pracownicy DIZ.Il | DIZ.Il przekazanie ich za pomoca poczty e-mail lub pisma do IP. Bieg na udzielenie
terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do czasu ztozenia odpowiedzi na uwagi.
wyjasnien przez IP.

. L Co Wznowienie biegu
3. Pracownicy DIZ.Il | Weryfikacja odpowiedzi udzielonych przez IP. terminu weryfikagji.
, . Potwierdzenie podpisem na liscie sprawdzajacej wyniku weryfikacji -
4, Kierownik DIZ.II Deklaracji wydatkéw od IP do IZ. 1 dzien roboczy
Przy pozytywnym
wyniku weryfikacji
Z-ca Dyrektora , , , — . . nalezy przej$¢ do pkt
5. DIZ.ll/Dyrektor Zfatwlerdzeme vyymku weryfikacji Deklaracji wydatkéw od IP do 1Z na 1 dzief roboczy 7 natomiast przy
liscie sprawdzajacej. .
DIZ.II negatywnym wyniku
weryfikacji nalezy
przejsé do pkt 6

6. Pracownik DIZ.I Wycofan!g Deklaracji Wydqtkow od IP do IZ w - SL2014 i przekazanie 1 dzief roboczy Powrdt do pkt 1
informacji do IP o0 wycofaniu.

7. Pracownik DIZ.I| Przekazanie informacji do IP o pozytywnym wyniku weryfikacji

Deklaracji wydatkéw od IP do IZ i zatgczenie Deklaracji wydatkow od
IP do IZ do Deklaracji wydatkow od 1Z do IC.

2 dni robocze
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A8.2 Przygotowanie i przekazanie deklaracji wydatkéw od IZ do IC

Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC sktadana jest regularnie w systemie miesiecznym do 30 dni po zakoficzeniu okresu, ktérego dotyczy. Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC tworzona jest na podstawie wnioskow o
ptatnos¢ DIZ.V, deklaracji wydatkow od IP do IZ oraz Po$wiadczen wydatkéw DFR/DFS. W szczegéinych przypadkach istnieje mozliwo$¢ sktadania przez IZ cze$ciowej Deklaracji wydatkéw od I1Z do IC. I1Z
kazdorazowo kieruje pismo/e-mail do IC z prosba o wyrazenie zgody na przekazanie cze$ciowej Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC. Czesciowa Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC jest przekazywana do IC w
terminie uzgodnionym z IC. W szczegdlnych przypadkach istnieje réwniez mozliwo$¢ sktadania przez DFR/DFS cze$ciowego Poswiadczenia wydatkéw DFR/DFS. DFR/DFS kazdorazowo kieruje pismo do 1Z z
prosba o wyrazenie zgody na przekazanie czesciowego Poswiadczenia wydatkow DFR/DFS. W przypadku, gdy DFR/DFS nie zatwierdzi w danym miesigcu wnioskéw o ptatnosé, Poswiadczenie wydatkéw
DFR/DFS nie jest sporzadzane. DFR/DFS sktada do DIZ.Il O$wiadczenie o braku Po$wiadczenia wydatkéw DFR/DFS za dany miesigc. O$wiadczenie sktadane jest do 5 dnia po zakoriczeniu okresu, ktérego
dotyczy. Informacja przekazywana jest réwniez za posrednictwem poczty elekironiczne;.

Uwagi:
i g - powiazanie z innymi
- . - [EI5ChT p?ocec?urami; Y
Lp. Wykonawca czynnosci | Opis czynnosci kalendarz./roboczych | Dokumenty ~ odniesienie do
dokumentow;
- Sciezka procedowania.
Poswiadczenie DFR/DFS
do 5 dnia , po sk%a.dane jgst w formie ‘
1 Sekretariat DIZ Otrzymanie Poswiadczenia wydatkow z DFR/IDFS koficzeniu ok papierowej do Sekretariatu DIZ
. ymanie Po$wiadczenia wydatkéw z zakorniczeniu okresu, oraz w formie elektronicznej na
ktérego dotyczy adresy e-mail wyznaczonych
pracownikéw DIZ.I.
Weryfikacja Po$wiadczenia wydatkow, ktore ma by¢ zataczone do
Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC w zakresie EFRR oraz EFS na
podstawie danych z SL2014. Pracownik DIZ.Il ma prawo wytgczy¢ z Wervfikacia odbvwa sie brzv pomoc
) 5 . Poswiadczenia wydatkow wydatki, kidrych kwalifikowalnos¢ budzi . jrefylikacja odbywa sig przy pomocy
. racownicy DIZ | o . ] 14 dni roboczych listy sprawdzajacej stanowigcej
watpliwosci. Pracownik DIZ.Il ma prawo dokonywac korekt zalacznik nr a2
Po$wiadczenia wydatkow w przypadku wystapienia oczywistych
omytek i bteddw rachunkowych. Informacja o dokonanej zmianie
przekazywana jest do DFR/DFS.
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Przygotowanie listy uwag do wnioskdw o ptatno$¢ Beneficjentow
ujetych w Po$wiadczeniu wydatkow, ktére majg by¢ zatgczone do
Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC i po akceptacji Kierownika DIZ.II
przekazanie ich za pomoca poczty e-mail lub pisma do DFR/DFS.
Bieg terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do czasu zlozenia
wyjasnien przez DFR/DFS.

g Pracownicy DIZ I Pracownik DIZ.Il moze przekaza¢ uwagi do wnioskdw o ptatno$é
przed przekazaniem Po$wiadczenia wydatkow. W takim przypadku
uwagi zgtaszane sg do wnioskéw o ptatno$¢ utworzonych do
certyfikacji, ktore ujete sg w raportach wygenerowanych z systemu
SL2014.
w ciggu 3 dni roboczych
4 Pracownicy DIZ.I gltéz?/lmanie odpowiedzi z DFR/DFS na uwagi zgtoszone przez lub w terminie
L. wyznaczonym przez
DIZ.II
B Pracownicy DIZ.II Weryfikacja odpowiedzi udzielonych przez DFR/DFS. WanW|en|e b.'egl.J.
terminu weryfikaciji
Przy pozytywnym wyniku
Potwierdzenie podpisem na liscie sprawdzajgcej wyniku weryfikacji weryfikacji nalezy przejs¢ do
6. Kierownik DIZ.II Po$wiadczenia wydatkéw, ktdre ma by¢ zatgczone do Deklaracii 1 dzien roboczy pkt 9 natomiast przy
wydatkéw od 1Z do IC. negatywnym wyniku weryfikacji
nalezy przej$¢ do pkt 8
Z-ca dyrektora Zatwierdzenie podpisem na liScie sprawdzajacej wyniku weryfikacji
7. DIZ/Dvrek Po$wiadczenia wydatkéw, ktdre ma by¢ zatgczone do Deklaracii 1 dzien roboczy
yrektor DIZ .
wydatkéw od 1Z do IC
Przygotowanie i przekazanie do DFR/DFS pisma z pro$ba o
. przedtozenie w ciggu 3 dni roboczych korekty Poswiadczenia - .
& Pracownik DIZ I wydatkow, ktére ma byé zatgczone do Deklaracji wydatkow od 1Z do 1 dziefi roboczy Powrdt do pkt 1
IC po akceptacii Kierownika DIZ.II i Z-cy Dyrektora/Dyrektora DIZ
Przekazanie do DFR/DFS informacji o pozytywnym wyniku 1 dziefi robocz
9. Pracownik DIZ.II weryfikacji Poswiadczenia wydatkéw, ktore ma by¢ zatgczone do y
Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC
10. Pracownik DIZ.II Sporzqdzgnie w - SL2014 Deklaracji wydatkéw od IZdo IC i 2 dni robocze
przekazanie do IC.
W przypadku otrzymanie informacji o0 negatywnym wyniku
1. Pracownik DIZ.I| weryfikacji w IC., sporzadzenie w - SL2014 Deklaracji wydatkéw od | Niezwlocznie

IZ do IC uwzgledniajacej uwagi IC.i przekazanie jej do IC..
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12.

Pracownik DIZ.II

okres.

Przekazanie informacji do DFR/DFS/IP o wytaczeniu wydatkéw z
Po$wiadczenia wydatkéw/deklaracji wydatkdw od IP do IZ za dany | 1 dzief

A8.3 Przygotowanie i przekazanie zestawienia wnioskoéw o platnos¢, ktore nalezy wylaczyé z rocznego zestawienia od IC do KE.

Przez IP rozumiemy Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gérze (WUP)

llosé dni kalend Uwagi:
Wykonawca . o osc dni kalendarz. - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. .t Opis czynnosci /Roboczych Dokumenty L o
€zynnosci - odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.
Ztozenie przez DFR/ DFS/IP Zestawienia wnioskéw o
ptatno$c¢, ktdre nalezy wytaczy¢ z Rocznego Zestawienia | Do 31 sierpnia po
1. DFR/DFS/IP Wydatkéw od IC do KE . Przestanie e-mailem informacjiz | zakonczeniu roku zafgcznik a8
DIZ.V dotyczacej wnioskéw o ptatnosé, ktore nalezy obrachunkowego
wylaczy¢ z Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do
KE.
- Weryfikacja odbywa sie w oparciu o
liste sprawdzajacq (zat. a3);
. Weryfikacja Zestawienia wnioskéw o ptatno$c¢, ktére , - kazde Zestawienie wnioskow o
2. Pracownicy DIZ.II nalezy wylaczy¢ z rocznego zestawienia od | C do KE - zatacznik nr a3 ptatnosé, ktére nalezy wytaczy¢ z
' Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC
do KE weryfikowane jest przez dwéch
pracownikéw DIZ.II
W przypadku watpliwosci pojawiajacych sie w trakcie
weryfikacji, przygotowanie pisma do DFR/DFS/IP z proshg
&, Pracownik DIZ.II 0 ztozenie wyjasnien do Zestawienia wnioskow o pfatnos¢, | 1 dzien roboczy
ktdre nalezy wytgczyé z rocznego zestawienia od IC do
KE.
Otrzymanie wyjasnien do Zestawienia wnioskéw o W ciagu 3 dni
4, Pracownik DIZ.II ptatno$c¢, ktdre nalezy wytaczy¢ z rocznego zestawienia
roboczych
od IC do KE.
&, Pracownicy DIZ.II Weryfikacja wyjasnien ztozonych przez DFR/DFS/IP.
6. Pracownik DIZI Przygotowanie pisma do DFR/DFS/IP z informacjg o

wyniku weryfikacji.
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Potwierdzenie podpisem na licie sprawdzajacej wyniku
weryfikacji Zestawienia wnioskéw o ptatno$¢, ktdre nalezy

7. Kierownik DIZ.II . - 1 dzier roboczy
wytaczy¢ z rocznego zestawienia od IC do KE oraz
parafowanie pisma z informacjg o wyniku weryfikacii.
Zatwierdzenie wyniku weryfikacji Zestawienia wnioskow o
8 Dyrektor DIZ/ Z-ca platno$¢, ktdre nalezy wytaczy€ z rocznego zestawienia 1 dzief robocz
' Dyrektora DIZ od IC do KE na liscie sprawdzajacej oraz podpisanie y
pisma z informacjg 0 wyniku weryfikaciji.
- Zbiorcze zestawienie przygotowane
jest w oparciu 0 Zestawienia wnioskéw
0 pfatno$c, ktore nalezy wytaczy¢ z
Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC
Przygotowanie dla DIZ. VII' zbiorczego Zestawienia do KE przedtozone przez DFR/ DFS/ IP
9. Pracownik DIZ.II whnioskéw o ptatnosé, ktdre nalezy wytaczy¢ z Rocznego zafgcznik a8 oraz informacje otrzymang z DIZ.V
Zestawienia Wydatkéw od IC do KE. (zbiorcze Zestawienie wnioskow o
pfatno$c, ktdre nalezy wytaczy¢ z
Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC
do KE sporzgdzane jest odrebnie dla
EFRR EFS)
- Parafowanie zbiorczego Zestawienia wnioskéw o
10. Kierownik DIZ.II ptatno&c, ktdre nalezy wytaczy¢ z Rocznego Zestawienia Niezwtocznie
Wydatkéw od IC do KE.
- Podpisanie zbiorczego Zestawienia wnioskéw o
11 Dyrektor DIZ /Z-ca ptatnosc, ktdre nalezy wytaczyc z Rocznego Zestawienia Niezwlocznie
Dyrektora DIZ Wydatkéw od IC do KE.
P . - Przekazanie do DIZ.VII zbiorczego Zestawienia do 30 wrze$nia po
racownik DIZ.II C r L . . . ; P . ) ;
12. wnioskow o ptatnosc, ktdre nalezy wytaczy¢ z Rocznego zakonczeniu roku - w wersji papierowej i elektronicznej
Zestawienia Wydatkéw od IC do KE. obrachunkowego
- W przypadku otrzymania z DIZ. VIl pisma z niezwlocznie
watpliwosciami dotyczacymi Zestawienia wnioskéw o
13.. | Kierownik DIZ.II pfatno$c, ktore nalezy wytqaczy¢ z Rocznego Zestawienia
Wydatkéw od IC do KE, przygotowanie pisma do DFR/
DFS /IP i/lub e-maila do DIZ.V z prosbg o wyjasnienia.
14. - Pracownicy DIZ.II - Analiza wyjasnien ztoZzonych przez DFR/ DFS/DIZ.V/IP | niezwlocznie
15. Pracownik DIZ.I| - Przygotowanie pisma do DIZ. V| Niezwlocznie
16. Kierownik DIZ.II - Parafowanie pisma do DIZ. VIL. 1 dzien roboczy
Dyrektor DIZ/ Z-ca - Podpisanie pisma do DIZ. VI niezwtocznie
17.
Dyrektora DIZ
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18.

Pracownik DIZ.II

Przekazanie pisma do DIZ. VII.

niezwfocznie

19.

Pracownik DIZ Il

Otrzymanie pisma/e-maila z DIZ. VIl z informacjg o
wyniku weryfikacji i ewentualnie o dodatkowych
wytgczonych wnioskach o pfatno$c.

20

Pracownicy DIZ.II

Sporzadzenie pisma/e-maila do DFR/ DFS/ IP z
informacjg o wyniku weryfikacji przeprowadzonej przez
DIZ. VI (z uwzglednieniem informacji o ewentualnych
dodatkowych wnioskach o ptatno$¢ wytaczonych z RZW)
i po akceptacji Kierownika DIZ.Il oraz zatwierdzeniu przez
Dyrektora DIZ/ Z-ce Dyrektora DIZ przekazanie go do
wia$ciwej jednostki.

é dni robocze

A8.4. Wnioskowanie o przyznanie srodkoéw z budzetu srodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa

Przez IP rozumiemy Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze (WUP)

Uwagi:
Wykonawca llos¢ dni - powiazanie z innymi
Lp. czynnosci Opis czynnosci kalendarz./Roboczych Dokumenty procedurami;
- odniesienie do dokumentéw;
- Sciezka procedowania.
1 Sekretariat DIZ Ziozenie wniosku przez DFRIDFS/IP W terminie wyznaczonym | Zatgcznik nr 3a-1 oraz Zatgcznik 3b i 3c do
przez DIZ.I| Kontraktu Terytorialnego
2. Pracownicy DIZ.Il | Weryfikacja wniosku na podstawie listy sprawdzajace;. 4 dni robocze Weryﬂkaqa ogbywa SI¢ przy pomocy listy
sprawdzajacej stanowigcej zatgcznik nr a4
&, Kierownik DIZ.I| Potwierdzenie wyniku weryfikacji na liScie sprawdzajacej. 1 dzien
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Z-ca Dyrektora

Przy pozytywnym wyniku weryfikacji
nalezy przej$¢ do pkt 6.

4, DIZ/Dyrektor DIZ Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajace;. 1 dzien Przy negatywnym wyniku weryfikaci
nalezy przejs¢ do pkt 5.
Sporzadzenie pisma 0 negatywnym wyniku weryfikacji i po
&, Pracownik DIZ.II akceptacji Kierownika DIZ.II oraz zatwierdzeniu przez Z-ci | 1 dzien Powrdt do pkt 1.
Dyrektora DIZ/Dyrektora DIZ przekazanie do DFR/DFS/IP.
6. Pracownik DIZ.II Spor;qdzgme zbiorczego wniosku i przekazanie go do Niezwlocznie
weryfikacji do DF.
Weryfikacja wniosku zadekretowanego przez 0oa . I . .
7. Pracownik DF.lI Skarbnika/Osobe upowazniong przez Skarbnika oraz Pracownik A1B 5 dni Weryflkaqa oQbywa sig przy pomocy listy
X ) roboczych sprawdzajacej
Kierownika DF.lI
8. Kierownik DF I Potwmrdzgmg podpisem wyniku weryfikacji na liscie 1 dziefs roboczy
sprawdzajace;j.
Skarbnik/ osoba . _ ‘ o o Przy_pozytyyypym wyniku weryﬁl‘(acp
L Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajacej i - nalezy przej$¢ do pkt 11, natomiast
9. upowazniona : . 1 dzien roboczy . L
. dokonanie kontrasygnaty na wniosku. przy negatywnym wyniku weryfikacji
przez Skarbnika . o
nalezy przejs¢ do pkt 10
10. Pracownik DF I Pr;ekazanle dc_) !Z)IZ.II informacji o zakonczeniu weryfikacji 1 dziefs roboczy Powrdt do pkt 2
wniosku z wynikiem negatywnym.
1. Pracownik DF.Il Zwrot do DIZ. Il wniosku z kontrasygnata. 1 dzien roboczy
Przekazanie wniosku do Dyrektora DIZ/Z-ci Dyrektora DIZ
12. Pracownik DIZ.Il | wraz z pismem przewodnim zaparafowanym przez 1 dzien roboczy
Kierownika DIZ.I|
Dyrektor DIZ/Z-ca , N -
13. Dyrektora DIZ.I Zatwierdzenie wniosku. 1 dzieh roboczy
14. Pracownik DIZ.Il | Wystanie wniosku do MIiR. Do 30 listopada
A8.5 Rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa - wspotfinansowanie
Przez IP rozumiemy Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze (WUP).
Uwagi:
Wvkonawea llos¢ dni - powigzanie z innymi
Lp. czynnoéci Opis czynnosci kalendarz./Roboczych Dokumenty procedurami;
y - odniesienie do dokumentoéw;
- $ciezka procedowania.
1 Sekretariat DIZ Ziozenie wniosku przez DFRIDFS/IP W terminie wyznaczonym | Zatgcznik nr 3f-1 oraz Zatacznik 3f-2 do

przez DIZ |

Kontraktu Terytorialnego
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Weryfikacja odbywa si¢ przy pomocy listy

2. Pracownicy DIZ.Il | Weryfikacja wniosku na podstawie listy sprawdzajace;. 4 dni robocze S A .
sprawdzajacej stanowigcej zatgcznik nr a4
3. Kierownik DIZ.II Potwierdzenie wyniku weryfikacji na liScie sprawdzajacej. 1 dzien
Przy pozytywnym wyniku weryfikacji
Z-ca Dyrektora . . . T . " nalezy przejs¢ do pkt 6.
4, DIZ/Dyrektor DIZ Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajace;. 1 dzien Przy negatywnym wyniku weryfikacj
nalezy przejs¢ do pkt 5.
Sporzadzenie pisma o negatywnym wyniku weryfikacji i po
5. Pracownik DIZ.II akceptacji Kierownika DIZ.Il oraz zatwierdzeniu przez Z-ci | 1 dzief Powrét do pkt 1.
Dyrektora DIZ/Dyrektora DIZ przekazanie do DFR/DFS/IP.
6. Pracownik DIZ.II Spor;qdz?nle zbiorczego wniosku i przekazanie go do Niezwlocznie
weryfikacji do DF.
Weryfikacja wniosku zadekretowanego przez oo . L . .
7. Pracownik DF.lI Skarbnika/Osobe upowazniong przez Skarbnika oraz Pracownik A1B 5 dni Weryﬂkac;a oQbywa sig przy pomocy listy
) ) roboczych sprawdzajacej
Kierownika DF.I.
8. Kierownik DF I Potwmrdzgmg podpisem wyniku weryfikacji na liscie 1 dzief roboczy
sprawdzajacej.
Skarbnik/Osoba . . . o o Przy'pozyty.vyt]ym wyniku weryﬂkacp
. Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liécie sprawdzajacej i . nalezy przejs¢ do pkt 11, natomiast
9. upowazniona : . 1 dzien roboczy . L
. dokonanie kontrasygnaty na wniosku. przy negatywnym wyniku weryfikacji
przez Skarbnika . e
nalezy przej$¢ do pkt 10
10. Pracownik DF I Pr;ekazanle dq DIZ.II informaciji o zakoriczeniu weryfikacji 1 dzief roboczy Powrdt do pkt 2
wniosku z wynikiem negatywnym.
11. Pracownik DF.l| Zwrot do DIZ. Il wniosku z kontrasygnata. 1 dzieh roboczy
Przekazanie wniosku do Dyrektora DIZ/Z-ci Dyrektora DIZ
12. Pracownik DIZ.II wraz z pismem przewodnim zaparafowanym przez 1 dzieh roboczy
Kierownika DIZ.II
Dyrektor DIZ/Z-ca , - -
13. Dyrektora DIZ.I Zatwierdzenie wniosku. 1 dzien roboczy
Do dnia 7 lutego
kolejnego roku
14. | Pracownk DIZIl | Wystanie wniosku do MIR. budzetowego po

zakonczeniu roku,
ktérego dotyczy
rozliczenie
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A8.6 Sprawozdanie z wykorzystania srodkéw dotacji celowej budzetu panstwa

3R 1f Uwagi:
Wykonawca . o [Ece ol - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. 2 Opis czynnosci kalendarz./Roboczych Dokumenty L .
czynnosci - odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.
Do 5 dnia kalendarzowego .
1. Sekretariat DIZ Ztozenie sprawozdania przez DFR/DFS/IP miesiaca, po zakoriczeniu 5?&2??:';&3#: ’tg:}jr’]sh{f oraz 3b
miesigca, ktérego dotyczy y 9
L . .. Weryfikacja odbywa sie przy pomocy
2. Pracownicy DIZ.II Weryflkaqa sprawozdanla na podstawie sty 4 dni robocze listy sprawdzajacej stanowigce;
sprawdzajace]. zatacznik nr a4
3. Kierownik DIZ.II Potwierdzenie wyniku weryfikacji na liScie sprawdzajacej. 1 dzien
Przy pozytywnym wyniku weryfikacji
Z-ca Dyrektora . , . G I - nalezy przej$¢ do pkt 6.
4, DIZ/Dyrekior DIZ Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajace;. 1 dzien Przy negatywnym wyniku weryfikadj
nalezy przej$¢ do pkt 5.
Sporzadzenie pisma o negatywnym wyniku weryfikacji i po
&, Pracownik DIZ.II akceptacji Kierownika DIZ.Il oraz zatwierdzeniu przez Z-ce | 1 dzieh Powrét do pkt 1.
Dyrektora DIZ/Dyrektora DIZ przekazanie do DFR/DFS/IP.
6. Pracownik DIZ.II Sporzqd;emg sprawozdania zbiorczego i przekazanie go niezwlocznie
do weryfikacji do DF.
Weryfikacja sprawozdania zadekretowanego przez Qo . _— .
7. Pracownik DF.II Skarbnika/Osobe upowazniong przez Skarbnika oraz Pracownik A8 5 dni WeryflkaCJa oqbywa SI¢ przy pomocy
: ) roboczych listy sprawdzajgcej
Kierownika DF.I.
8. Kierownik DF.II Potwmrdzgmg podpisem wyniku weryfikacji na liscie 1 dzief roboczy
sprawdzajacej.
. Przy pozytywnym wyniku weryfikacji
9 Skarbn'| k{Osoba Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajace; i . nalezy przej$¢ do pkt 11, natomiast
' upOWazniona przez | 4oy onanie kontrasygnaty na sprawozdaniu 1 dziefi roboczy przy negatywnym wyniku weryfikacji
Skarbnika ' . i
nalezy przej$¢ do pkt 10
10. Pracownik DFII Przekazame. do DIZ..II .|nformaCJ| o zakonczeniu weryfikacji 1 dzief roboczy Powrdt do pkt 2
sprawozdania z wynikiem negatywnym.
11. Pracownik DF.II Zwrot do DIZ. Il sprawozdania z kontrasygnata. 1 dzien roboczy
Przekazanie sprawozdania do Dyrektora DIZ/Z-cy
12. Pracownik DIZ.II Dyrektora DIZ wraz z pismem przewodnim zaparafowanym | 1 dzien roboczy

przez Kierownika DIZ.II
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Dyrektor DIZ/Z-ca

13. Dyrektora DIZ.I Zatwierdzenie sprawozdania. 1 dzien roboczy
do 20 dnia miesigca, po
14. Pracownik DIZ.II Wystanie sprawozdania do MIiR. za'konczenlu miesiaca,
ktérego dotyczy
sprawozdanie

A8.7 Przygotowanie zapotrzebowania na wydatki na realizacje RPO do ujecia w projekcie ustawy budzetowej

Przez IP rozumiemy Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze (WUP)

Wykonawca ot el Pw:v?lil: zanie z innymi procedurami;
Lp. yronaw Opis czynnosci kalendarz./roboczych Dokumenty powlazanie ymi procef L
czynnosci - odniesienie do dokumentow;
- $ciezka procedowania.
1 Pracownik DIZI Otrzymanie mformacp zMIiRo _komecznosm
przygotowania zapotrzebowania.
. Przygotowanie pisma/e-mail do DFR/DFS/IP z prosba o Zataczniki do projektu ustawy
2. Pracownik DIZ.II . ; : . . .
przygotowanie zapotrzebowania. budzetowej na kolejny rok budzetowy
. Weryfikacja uzupetionych formularzy otrzymanych z
3. Pracownik DIZ.II DER/DES/IP.
. Przygotowanie zbiorczej informaciji dotyczacej Zataczniki do projektu ustawy
N Pracownik DIZ I zapotrzebowania do MIiR. budzetowej na kolejny rok budzetowy
& Kierownika DIZ.I| Parafowanie formularzy.
Dyrektor DIZ/Z-ca . .
6. Dyrektora DIZ Zatwierdzenie formularzy.
7. Pracownik DIZIl | Wystanie formularzy do MIiR. w terminie wskazanym

przez MIiR

A8.8. Zgtoszenie srodkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego do MIiR

Przez IP rozumiemy Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze (WUP).

Wykonawca lecsenl EJijlv!\:llil: zanie z innymi procedurami;
Lp. yronaw Opis czynnosci kalendarz./roboczych Dokumenty powlazanie ymi proce L
czynnosci - odniesienie do dokumentéw;
- ciezka procedowania.
1 Pracownik DIZ.II Przygotowanie zgtoszenia do MIiR, na podstawie danych

otrzymanych z DFR/DFS/IP oraz DIZ.V.
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2. Kierownik DIZ.II Akceptacja kwot wskazanych w zgtoszeniu. 1 dzien roboczy
Dyrektor DIZ/Z-ca , , , -
3. Dyrektora DIZ Zatwierdzenie kwot wskazanych w zgtoszeniu. 1 dzier roboczy
4, Pracownik DIZ I Przekazanie zgtoszenia do DF.l| 1 dzien roboczy
. Weryfikacja zgtoszenia zadekretowanego przez Dyrektora | Pracownik Ai B 2 dni Weryfikacja odbywa sie przy pomocy
& Pracownik DF.lI . ; . T
DF oraz Kierownika DF.II robocze listy sprawdzajacej
6. Kierownik DF I PotW|erdz§n|§ podpisem wyniku weryfikacji na liscie 1 dzief roboczy
sprawdzajacej.
Przy pozytywnym wyniku weryfikacji
Dyrektor DF/Z-ca Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajace; i - nalezy przej$¢ do pkt 9 natomiast przy
7. : ; 1 dzier roboczy . Lo .
Dyrektora DF dokonanie kontrasygnaty na zgtoszeniu. negatywnym wyniku weryfikacji nalezy
przej$¢ do pkt 8
8. Pracownik DF I Przekazqnle do [?IZ.II informacji o zakonczeniu weryfikacji 1 dzief roboczy Powrdt do pkt 1
zgtoszenia z wynikiem negatywnym.
9. Pracownik DF.Il Zwrot do DIZ. Il zgtoszenia z kontrasygnata. 1 dzien roboczy
Przekazanie zgtoszenia do Dyrektora DIZ/Z-cy Dyrektora
10. Pracownik DIZ.II DIZ wraz z pismem przewodnim zaparafowanym przez 1 dzien roboczy
Kierownika DIZ.I|
Dyrektor DIZ/Z-ca . . . -
11. Dyrektora DIZ.I Zatwierdzenie zgtoszenia. 1 dzien roboczy
12. Pracownik DIZ.II Wystanie zgtoszenia do MIiR. do 5 listopada
Przekazanie informacji do DFR/DFS/IP oraz DIZ.V o
13 Pracownik DIZ.I wys{anlg zg{o'szerya do MIiRi komegznosm dokonania 1 dzief roboczy
zwrotu $rodkéw ujetych w zgtoszeniu, a przekazanych
wcze$niej do jednostki.
A8.9. Wnioskowanie o srodki, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego do MIiR
Przez IP rozumiemy Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze (WUP).
e Uwagi:
Wykonawca el - powiagzanie z innymi procedurami;
Lp. yronaw Opis czynnosci kalendarz./roboczych Dokumenty powlazanie ymi proce .
czynnosci - odniesienie do dokumentéw;
- $ciezka procedowania.
1. Sekretariat DIZ | Zloenie wniosku przez DFRIDFS/IP Zakacznik nr 3j-11 3j-2 do Kontraktu
Terytorialnego
Weryfikacja odbywa sie przy pomocy
2. Pracownicy DIZ.II Weryfikacja wniosku na podstawie listy sprawdzajace;. 4 dni robocze listy sprawdzajacej stanowigcej

zatgcznik nr a4
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&, Kierownik DIZ.II Potwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajace;. 1 dzien
Przy pozytywnym wyniku weryfikacji
Z-ca Dyrektora , , , e N - nalezy przej$¢ do pkt 6.
4, DIZ/Dyrektor DIZ Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajace;. 1 dzien Przy negatywnym wyniku weryfikaci
nalezy przejs¢ do pkt 5.
Sporzadzenie pisma 0 negatywnym wyniku weryfikaciji i po
&, Pracownik DIZ.II akceptacji Kierownika DIZ.Il oraz zatwierdzeniu przez Z-ce | 1 dzien Powrdt do pkt 1.
Dyrektora DIZ/Dyrektora DIZ przekazanie do DFR/DFS/IP.
6. Pracownik DIZ.II Spor;qdzgme zbiorczego wniosku i przekazanie go do niezwlocznie
weryfikacji do DF.
Weryfikacja wniosku zadekretowanego przez Do . L .
7. Pracownik DF.II Skarbnika/Osobe upowazniong przez Skarbnika oraz Pracownik AiB 5 dni Weryﬂkaqa odpyvya SI¢ przy pomacy
X ) roboczych listy sprawdzajacej
Kierownika DF.II.
8. Kierownik DF I Potwmrdzgmg podpisem wyniku weryfikacji na liscie 1 dzief roboczy
sprawdzajace;j.
Skarbnik/Osoba . _ ‘ o o Przy_pozytyyypym wyniku weryﬁl‘(acp
gy Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajacej i - nalezy przej$¢ do pkt 11, natomiast
9. upowazniona przez : . 1 dzien roboczy . L
. dokonanie kontrasygnaty na wniosku. przy negatywnym wyniku weryfikacji
Skarbnika . iy
nalezy przejs¢ do pkt 10
10. Pracownik DF I Pr;ekazanle dc_) !Z)IZ.II informacji o zakonczeniu weryfikacji 1 dzief roboczy Powrdt do pkt 2
wniosku z wynikiem negatywnym.
1. Pracownik DF.II Zwrot do DIZ. Il wniosku z kontrasygnata. 1 dzien roboczy
Przekazanie wniosku do Dyrektora DIZ/Z-cy Dyrektora DIZ
12. Pracownik DIZ.II wraz z pismem przewodnim zaparafowanym przez 1 dzieh roboczy
Kierownika DIZ.I|
Dyrektor DIZ/Z-ca , N .
13. Dyrektora DIZ.I Zatwierdzenie wniosku. 1 dzieh roboczy
14. Pracownik DIZ | Wystanie wniosku do MIiR.
A8.10. Rozliczenie srodkow, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego
Przez IP rozumiemy Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze (WUP).
fx g Uwagi:
Wykonawca s el - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. yronaw Opis czynnosci kalendarz./roboczych Dokumenty powlazanie ymi proce L
czynnosci - odniesienie do dokumentéw;
- Sciezka procedowania.
1. | SekretariatDIz | Zlozenie wniosku przez DFRIDFS/IP Zatacznik nr 3k-11 3k-2 do Kontrakiy

Terytorialnego
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Weryfikacja odbywa sie przy pomocy

2. Pracownicy DIZ.II Weryfikacja wniosku na podstawie listy sprawdzajace;. 4 dni robocze listy sprawdzajacej stanowigcej
zalgcznik nr a4
3. Kierownik DIZ.II Potwierdzenie wyniku weryfikacji na liScie sprawdzajacej. | 1 dzieh
Przy pozytywnym wyniku weryfikacji
Z-ca Dyrektora . . . T . . nalezy przejs¢ do pkt 6.
4, DIZ/Dyrektor DIZ Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajace;. 1 dzien Przy negatywnym wyniku weryfikac
nalezy przej$¢ do pkt 5.
Sporzadzenie pisma o negatywnym wyniku weryfikacji i po
5. Pracownik DIZ.II akceptacji Kierownika DIZ.Il oraz zatwierdzeniu przez Z-ce | 1 dzieh Powrét do pkt 1.
Dyrektora DIZ/Dyrektora DIZ przekazanie do DFR/DFS/IP.
6. Pracownik DIZ.II Spor;qdz?nle zbiorczego wniosku i przekazanie go do niezwlocznie
weryfikacji do DF.
Weryfikacja wniosku zadekretowanego przez QoA . L .
7. Pracownik DF.II Skarbnika/Osobe upowazniong przez Skarbnika oraz Pracownik A8 5 dni Weryflkaqa odpyvya Sl przy pomocy
) ) roboczych listy sprawdzajace;
Kierownika DF.lI.
8. Kierownik DF.II Potwmrdzgmg podpisem wyniku weryfikacji na liscie 1 dzief roboczy
sprawdzajacej.
Skarbnik/Osoba . . . o o Przy'pozyty.vyt]ym wyniku weryﬂkacp
. Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liécie sprawdzajace; i . nalezy przej$¢ do pkt 11, natomiast
9. upowazniona przez . . 1 dzien roboczy . L
. dokonanie kontrasygnaty na wniosku. przy negatywnym wyniku weryfikacji
Skarbnika . o
nalezy przej$¢ do pkt 10
10. Pracownik DF.I Pr;ekazanle dq DIZ.II informaciji o zakoriczeniu weryfikacji 1 dzief roboczy Powrot do pkt 2
whniosku z wynikiem negatywnym.
11. Pracownik DF.l| Zwrot do DIZ. Il wniosku z kontrasygnata. 1 dzien roboczy
Przekazanie wniosku do Dyrektora DIZ/Z-cy Dyrektora DIZ
12. Pracownik DIZ.II wraz z pismem przewodnim zaparafowanym przez 1 dzien roboczy
Kierownika DIZ.II
Dyrektor DIZ/Z-ca , - -
13. Dyrektora DIZ.I Zatwierdzenie wniosku. 1 dzien roboczy
14. Pracownik DIZ | Wystanie wniosku do MIiR.

81




A8.11. Procedura sporzadzenia Rejestru nieprawidtowosci wykrytych w ramach RPO Lubuskie 2020 niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej

Pracownicy DFR/DFS/IP przekazujg pismem Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej wraz z kserokopig notatek o nieprawidtowosciach
niepodlegajacych raportowaniu do KE wykrytych w danym kwartale badz informacje o braku wystapienia takich nieprawidtowosci. Pracownik DIZ Il prowadzi rejestr nieprawidtowosci wykrytych w
ramach RPO Lubuskie 2020 w wers;ji elektronicznej w arkuszu kalkulacyjnym. Nieprawidtowos$ci te monitorowane s przez pracownika DIZ Il do czasu ich catkowitego usunigcia, tj. do odzyskania
catej nieprawidtowo wydatkowanej kwoty.

Przez IP rozumiemy Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gérze (WUP).

Uwagi:
Wvkonawea — powiazanie z innymi
Lp. yronaws Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./ roboczych Dokumenty procedurami;
czynnosci O .
— odniesienie do dokumentow;
—$ciezka procedowania.
Zatacznik nr al7
Kwartalne
Ztozenie przez DFR/DFS/IP pisma przekazujacego zestawienie
Kwartalne zestawienie nieprawidtowosci nieprawidtowosci
niepodlegajacych  raportowaniu  do  Komisji niepodlegajacych
. Europejskiej oraz  kserokopie notatek o | do 25 dni kalendarzowych od zakoriczenia raportowaniu do
1. Sekretariat DIZ . . - . . : o o
nieprawidtowos$ciach niepodlegajacych | kazdego kwartatu kalendarzowego. Komisji Europejskiej
raportowaniu do KE wykrytych w danym kwartale lub Zatacznik nr ad3
pisma z informacjg o braku wystapienia takich Notatka 0
nieprawidtowosci. nieprawidtowosci
Otrzymanie:
Zatacznik nral7
zDIZV informacji za po$rednictwem e - Kwartalne
. . . - zestawienie
maila o nieprawidtowo$ci nieprawidtowosci
2 Pracownik DIZ.I niepodiegajacych raportowaniu do KE do 25 dni kalendarzowych od zakoriczenia ?;92?%' ;gﬂiicggh
: ' oraz kserokopie notatek o kazdego kwartatu kalendarzowego. porto L
Komisji Europejskiej
nieprawidtowosciach niepodlegajacych Zatacznik nr a53
raportowaniu do KE wykrytych w danym Notatka 0
. . . nieprawidtowosci
kwartale lub pisma z informacjg o braku
wystapienia takich nieprawidtowosci.
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3 Weryfikacja Kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci do 45 dni kalendarzowych od
Pracownik DIZ II. niepodlegajacych raportowaniu do KE wraz z notatkami o zakonczenia kazdego kwartatu
nieprawidtowo$ciach. kalendarzowego
W przypadku stwierdzenia btedéw, sporzadzenie e-maile lub pisma
4 . 0 negatywnym wyniku weryfikacji i po akceptacji Kierownika DIZ.II . . Powrét do pkt. 1 lub
Pracownik DIZ.I oraz zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora DIZ/Dyrektora DIZ niezwiocznie 2
przekazanie do DIZ V/DFR/DFS/IP.
Zalgcznik nra17
Kwartalne
zestawienie
nieprawidtowosci
5 Pracownik DIZ.II Uzupe%nien!e Rejestru nieprawidtowosci niepodlegajacych niezwlocznie P;%g%ﬂ@g?%cggh
raportowaniu do KE. Komisii L
omisji Europejskiej
Zalgcznik nr - ab3
Notatka 0
nieprawidtowosci
6 . . . . . - 4 dni robocze od dnia otrzymania od za posrednictwem poczty
Pracownik DIZ 1. Przekazanie kserokopii notatek o nieprawidtowosci do DIZ. VII.. DFR/DFS/IP. elektronicznej

A.8.12. Procedura raportowania nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do Komisji Europejskiej

Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej. Nieprawidtowosci ujete w kwartalnych raportach
monitorowane sg przez pracownika DIZ Il do czasu ich catkowitego usuniecia, tj. do odzyskania catej nieprawidtowo wydatkowanej kwoty poprzez tworzenie raportéw z dziatan nastepczych. Przez
IP rozumiemy Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gérze (WUP)

Uwagi:
R 1f — powigzanie z innymi
Lp. \é\iyl:&r;e;v:ica Opis czynnosci :'I:;:c(in::l;alendarz.l Dokumenty procedurami;
y ¥ —odniesienie do dokumentow;
— §ciezka procedowania.
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Ztozenie przez DFR/DFS/IP pisma z informacjg o utworzeniu
w systemie IMS 5 zgtoszenia o nieprawidtowosci inicjujace;j,

Do 10 dni

Zatgcznik nr ab3  Notatka

gfzkretariat uzupetniajacej podlegajacej raportowaniu do KE wraz z ka::an’d arzqw;:jch od nieprawidtowosci
' kserokopiami notatek o nieprawidtowos$ci badz pisma z ia o?(izema anego
informacjg o braku nieprawidtowos$ci do zgtoszenia. wartafu.
Weryfikacja odbywa si¢ przy
Weryfikacja raportéw na podstawie listy sprawdzajacej. pomocy listy sprawdzajacej
DIZ 1. Podpisanie ,Deklaracji bezstronnosci”. Niezwiocznie stanowigcej zatacznik nr a16
Zatacznik a29 Deklaracja
bezstronnosci.
g'&“ﬁwmk Potwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajacej. Niezwtocznie
Z-ca
Dyrektora/ Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajace;. Niezwlocznie
Dyrektor DIZ
W przypadku stwierdzenia btedéw sporzadzenie e-maile lub
Pracownicy pisma o negatywnym wyniku weryfikacji i po akceptacji | . , .
DIZ.Nl Kierownika DIZ.Il oraz zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora Niezwlocznie Powrdt do pkt. 1
DIZ/Dyrektora DIZ przekazanie do DIZ/DFR/DFS/IP.
Przekazanie zgtoszen o nieprawidtowosciach inicjujacych,
uzupetniajacych podlegajacych raportowaniu do KE za Do
Pracownik pomocag systemu IMS 5 na poziom wyzszy do Petnomocnika | - 9 lutego,
DIZ I Rzadu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowo$ci Finansowych -9 maja,
na Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii - 9 sierpnia,
Europejskiej(MF-R) - 9 listopada
do 5 dni
kalendarzowych od
W  przypadku  odrzucenia  zgtoszenia  inicjujgcego, | daty otrzymania
Pracownik uzupetniajgcego lub zgtoszenia uwag przez MF-R w systemie | informacji od MF. W Powrét do okt. 2
DIz.ll IMS 5 poinformowanie DIZ/DFR/DFS/IP za pomoca e- maila o | przypadku braku pRL

zaistniatej sytuacji.

mozliwo$ci realizacji w
terminie wystosowanie
do MF pisma z
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uzasadnieniem
zaistniatej okolicznosci.

Przekazanie  skorygowanego  zgloszenia inicjujgcego,
uzupetniajagcego - podlegajacego raportowaniu do KE za
Pracownik pomocg systemu IMS 5 na poziom wyzszy do Petnomocnika
DIzl Rzadu do Spraw Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych
na Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej(
komérka ds. nieprawidtowosci (MF-R)

Niezwlocznie

Pracownik Aktualizacja nieprawidtowosci (w formie elektronicznej, w
9. DIZI arkuszu kalkulacyjnym) po zaakceptowaniu przez MF-R Niezwiocznie
' raportu w systemie IMS5

Przekazanie Kwartalnego zestawienia o nieprawidtowosciach Do
Pracownik podlegajacych raportowaniu do KE do Wydziatu Certyfikacii

10 DIZII. (DIZ. VII) lub informacji o braku wystapienia nieprawidtowosci 2:;:32%’9 maja.d
niepodlegajacych raportowaniu do KE 9 Iistopa,da

A.8.12. 1. Procedura raportowania nieprawidtowosci podlegajacych niezwlocznemu zgtoszeniu do Komisji Europejskiej przez Pomoc Technicza RPO-L2020

Uwagi:
g — powigzanie z  innymi
Lp. Wykonawca czynno$ci Opis czynnosci leggdlin @tz Dokumenty procedurami;
roboczych o -
— odniesienie do dokumentow;
—  Sciezka procedowania.
Otrzymanie:
-z DIZ. V informacji w formie pisma lub e — Do 10 dni kalendarzowych Zatacznik nr a53Notatka o
1. Pracownik DIZ.II. maila o konieczno$ci utworzenia w systemie od zakonczenia danego agezn! e
IMS 5 zgtoszenia inicjujacego, kwartatu. nieprawidiowosci.
uzupetniajacego podlegajacego raportowaniu
do KE wraz z kserokopiami notatek o
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nieprawidtowosci badz pisma z informacjg o
braku nieprawidtowosci do zgtoszenia.

Wprowadzenie i weryfikacja raportow do
systemu IMS 5 na podstawie listy

Weryfikacja odbywa si¢ przy
pomocy listy sprawdzajacej

Pracownik DIZ II. sprawdzaiacei. Podbisanie Deklaracii Niezwiocznie stanowigcej zatacznik nr a16
bgzstron njgécij’; P 5 ! Zatacznik a29 Deklaracja
' bezstronnosci
Kierownik DIZ.II Potwmrdzgme_ wyniku weryfikacji na liscie Niezwlocznie
sprawdzajacej.
Z-ca Dyrektora/ Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie Niezwlocznie
Dyrektor DIZ sprawdzajacej.
Przekazanie zgtoszenia inicjujacego,
uzupetniajacego podlegajacego raportowaniu Do
do KE za pomocg systemu IMS 5 na poziom - 9 lutego,
Pracownicy DIZ.II wyzszy do Petnomocnika Rzadu do Spraw -9 maja,
Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na - 9 sierpnia,
Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii - 9 listopada.
Europejskiej (MF-R)
W przypadku odrzucenia raportu lub
Pracownik DIZ II. zgtoszenia uwag przez MF-R w systemie IMS Niezwlocznie Powrét do pkt 2.
5 skorygowanie raportu o powstate btedy.
.P r.z.ek.azame skorygoyvgnego Zgloszenia do 5 dni kalendarzowych od
inicjujacego, uzupetniajgcego do KE za o n
. : daty otrzymania informacji
pomocg systemu IMS 5 na poziom wyzszy do od ME. W orzvoadku braku
. Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania - YV przypaciu
Pracownik DIZ.II . . o mozliwo$ci realizacji w
Nieprawidtowo$ci Finansowych na Szkode . .
o e . terminie wystosowanie do
Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii . .
AP . ) . - MF pisma z uzasadnieniem
Europejskiej( komorka ds. nieprawidtowosci AT "
(MF-R) zaistniatej okolicznosci.
Aktualizacja - nieprawidtowosci (w formie
Pracownik DIZI elektronicznej, w arkuszu kalkulacyjnym) po Niezwlocznie

zaakceptowaniu przez MF-R raportu w
systemie IMS5
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Pracownik DIZ.II.

Przekazanie Kwartalnego zestawienia o
nieprawidtowos$ciach podlegajacych
raportowaniu do KE do Wydziatu Certyfikaciji
(DIZ. VII) lub informacji o braku wystapienia
nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu do KE

Do
- 9 lutego,
-9 maja,
- 9 sierpnia,
- 9 listopada.

A.8.12. 2. Procedura raportowania nieprawidtowosci podlegajacych niezwlocznemu zgtoszeniu do Komisji Europejskiej

Uwagi:
a g powigzanie  z  innymi
Lp. Wykonawca czynno$ci Opis czynnosci Vass el etz Dokumenty procedurami;
roboczych o .
odniesienie do dokumentow;
Sciezka procedowania.
W terminie 10 dni
. . kalendarzowych od daty
Ztozenie przez DFR/DFS/IP pisma z . .
informacjgo utworzeniu w sypstemie IMS 5 dokonapla wst.Qpnego. Za%qczmk . ?53 Notatka o
1. Sekretariat DIZ zgloszenia inicjujacego, uzupetniajacego .t;sltilenlg admlnlstl[)acyjnego nieprawidtowosci
podlegajacego niezwtocznemu zgtoszeniu do b Zq Owego albo .
KE wraz z kserokopiami notatek o Zawiadomienia 0 WSZC2gClu
nieprawidiowosci. postepowania lub wykryciu
nieprawidtowosci
Weryfikacja odbywa sie przy
Weryfikacja raportéw na podstawie listy pomocy listy sprawdzajacej
2. Pracownik DIZ II. sprawdzajacej. Podpisanie ,Deklaracji Niezwiocznie stanowigcej zatacznik nr a16
bezstronnosci”. Zatgcznik a29 Deklaracja
bezstronno$ci
3. Kierownik DIZ.I Potwmrdzgmg wyniku weryfikacji na liscie Niezwlocznie
sprawdzajacej.
Z-ca Dyrektora/ Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie . .
4. o Niezwlocznie
Dyrektor DIZ sprawdzajacej.
& Zg;rel:)k{g?ké??/ Pracownicy DIZ.II Niezwlocznie Powrét do pkt. 1
Przekazanie zgtoszenia inicjujacego,
uzupetniajacego podlegajacego
6. Pracownik DIZ II. niezwlocznemu raportowaniu do KE za Niezwtocznie

pomocg systemu IMS 5 na poziom wyzszy do
Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania
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Nieprawidtowos$ci Finansowych na Szkode
Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskie.

W przypadku odrzucenia raportu lub
zgtoszenia uwag przez MF-R w systemie IMS

7. Pracownik DIZ.II 5 niezwtoczne poinformowanie Niezwlocznie Powrét do pkt. 2
DIZ/DFR/DFS/IP za pomoca e-maila o
zaistniatej sytuacii.
Przekazanie  skorygowanego  zgtoszenia | do 5 dni kalendarzowych od
inicjujgcego, uzupetniajacegoi podlegajacego | daty otrzymania informacii
niezwtocznemu raportowaniu do KE za pomocg, | od MF. W przypadku braku

8. Pracownik DIZ.II systemu IMS 5 na poziom wyzszy do mozliwosci realizacji w
Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania | terminie wystosowanie do
Nieprawidlowosci Finansowych na Szkode | MF pisma z uzasadnieniem
Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskie. zaistniatej okolicznosci.
Aktualizacja Raportu nieprawidtowosci (MF-R)
Aktualizacja nieprawidtowosci (w formie

9. Pracownik DIZ.I eIektronicznej,.w arkuszu kalkulacyjnym) po Niezwlocznie
zaakceptowaniu przez MF-R raportu w
systemie IMS 5.
Przekazanie Kwartalnego zestawienia o
nieprawidtowos$ciach podlegajacych
10 Pracownik DIZ.II raportowaniu do KE do Wydziatu Certyfikacji 30 dni kalendarzowych od
' ' (DIZVII) lub informacii o braku wystapienia dnia zakonczenia kwartatu
nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu do KE
A.8.12. 3. Procedura raportowania nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do Komisji Europejskiej przez Pomoc techniczng RPO -1L2020
Uwagi:
Lp. Wykonawca czynnosci Opis czynnosci llo¢ dni kalendarz./ Dokumenty powigzanie z innymi procedurami;

roboczych

odniesienie do dokumentow;
Sciezka procedowania.
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Pracownik DIZ II.

Otrzymanie:

zDIZ.V informacji w formie pisma lub e-
maila o konieczno$ci utworzenia w systemie
IMS 5i zgloszenia inicjujacego,
uzupetniajacego podlegajacego raportowaniu
do KE wraz z kserokopiami notatek o
nieprawidtowos$ci badz pisma z informacjg o
braku nieprawidtowosci do zgtoszenia.

W terminie 10 dni
kalendarzowych od daty
dokonania wstepnego
ustalenia administracyjnego
i/ lub sadowego albo
zawiadomienia 0 wszczeciu
postepowania lub wykryciu

Zatgcznik nr ad3 Notatka o

nieprawidfowosci

nieprawidtowosci
Wprowadzenie i weryfikacja raportéw do Weryfikacja odbywa si¢ przy
systemu IMS 5 na podstawie listy pomocy listy sprawdzajacej
Pracownik DIZ II. sprawdzajacej. Podpisanie ,Deklaracii Niezwlocznie stanowigcej zatacznik nr a16
bezstronno$ci”. Zatacznik a29 Deklaracja
bezstronno$ci.
Kierownik DIZ.II Potwmrdzgme_ wyniku weryfikacji na liscie Niezwlocznie
sprawdzajacej.
Z-ca Dyrektora/ Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie . .
Y Niezwtocznie
Dyrektor DIZ sprawdzajacej.
Przekazanie zgtoszenia inicjujgcego,
uzupetniajacego podlegajgcego raportowaniu
do KE za pomocg systemu IMS 5 na poziom
Pracownik DIZ II. wyzszy do Petnomocnika Rzadu do Spraw Niezwlocznie
Zwalczania Nieprawidtowosci Finansowych na
Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii
Europejskiej (MF-R)
W przypadku odrzucenia raportu lub
Pracownik DIZ.II zgtoszenia uwag przez MF-R w systemie IMS Niezwlocznie Powr6t do pkt. 2
5 skorygowanie raportu o powstate btedy.
.P r.z.ek.azame skorygoyvgnego Zgloszenia do 5 dni kalendarzowych od
inicjujacego, uzupetniajgcego do KE za o n
. : daty otrzymania informacji
pomocg systemu IMS 5 na poziom wyzszy do
X ' od MF. W przypadku braku
. Petnomocnika Rzadu do Spraw Zwalczania A
Pracownik DIZ 1. mozliwo$ci realizacji w

Nieprawidtowo$ci Finansowych na Szkode
Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii
Europejskiej( komorka ds. nieprawidtowosci
(MF-R)

terminie wystosowanie do
MF pisma z uzasadnieniem
zaistniatej okolicznosci.
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Aktualizacja nieprawidiowosci (w formie
elektronicznej, w arkuszu kalkulacyjnym) po

Pracownik DIZI zaakceptowaniu przez MF-R raportu w Niezwiocznie
systemie IMS5
Przekazanie Kwartalnego zestawienia o
nieprawidtowos$ciach podlegajacych
P . raportowaniu do KE do Wydziatu Certyfikacji 30 dni kalendarzowych od
racownik DIZ.II

(DIZ. VII) lub informacji o braku wystapienia
nieprawidtowosci niepodlegajacych
raportowaniu do KE

dnia zakonczenia kwartatu

A.8.13. Procedura informowania o podejrzeniu naduzycia finansowego

Lp.

Wykonawca czynnosci

Opis czynnosci

llo$¢ dni kalendarz./ roboczych

Dokumenty

Uwagi:

powiazanie z innymi
procedurami;

odniesienie do dokumentow;
$ciezka procedowania.

DIZ Il

Powzigcie informacji z DIZ/IDFRIDFS/IP o
wystapieniu naduzycia finansowego lub jego
podejrzeniu-

DIZII

Otrzymanie z DFR/DFS/IP/DIZ kserokopii pisma
informujagcego o podejrzeniu  wystapienia
naduzycia finansowego do wiadciwych organdw
dochodzeniowo- $ledczych celem wszczecia
postepowania administracyjnego lub sagdowego na
poziomie krajowym.

Poinformowanie instytucji zarzadzajacych w
ramach innych programéw operacyjnych o
podejrzeniu wystapienia naduzycia finansowego.

Pracownik DIZ.II

Uzupetnienie Rejestru naduzy¢ finansowych

Niezwlocznie

Procedura A 8.12.1
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A.8.13.1 Procedura postepowania z sygnatami ostrzegawczymi

Uwagi:
powiazanie z
innymi
Wvkonawca procedurami;
Lp. yKonaws Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./ roboczych | Dokumenty odniesienie
czynnosci do
dokumentow;
Sciezka
procedowania
1. Sekretariat DIZ.II Wp’fyyv pisma wraz z ksero.kop|q. anonimu z DFR/DFS/DIZ/IP informujacego o
podejkrzeniu wystapieniu naduzycia finansowego
Uzupetnienie Rejestru sygnatéw ostrzegawczych
2. | Pracownik DIZ.I Niezwlocznie
3. Pracownik DIZ.II Umieszczenie zaktualizowanego Katalogu sygnatow ostrzegawczych na stronie www. (w Niezwlocznie

przypadku wystapienia sygnafu niewymienionego dotychczas w Katalogu).

A.8.13.1.1 Procedura postepowania z sygnatami ostrzegawczymi (e-mail)

Uwagi:
-powiazanie z innymi
Lp. Wykona’w_ca Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./ roboczych | Dokumenty procgdgrar_m;
czynnosci -odniesienie do
dokumentow;
-$ciezka procedowania.
1 DIZ || Wplyw e- maila na skrzynke mailowg dedykowang zgtoszeniom podejrzenia
' ' naduzyc¢ finansowych.
2. Pracownik DIZ.Il | Uzupetnienie Rejestru sygnatow ostrzegawczych. Niezwtocznie
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Umieszczenie zaktualizowanego Katalogu sygnatow ostrzegawczych na
&, Pracownik DIZ.Il | stronie www. (w przypadku wystapienia sygnafu niewymienionego
dotychczas w Katalogu).

4, Pracownik DIZ.Il | Przekazanie kserokopii € — maila do DFR/DFS/DIZ/IP

A.8.13.1.2 Procedura IMS Signals

Uwagi:
-powigzanie z innymi
Lp. Wykona’w_ca Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./ roboczych | Dokumenty procgdlllrar_nl;
czynnosci -odniesienie do
dokumentow;
-§ciezka procedowania.
Weryfikacja wprowadzonych do IMS Signals przez pracownikéw DFR i
Pracownik DIZ.Il | DFS sygnatéw ostrzegawczych na podstawie wewnetrznego Rejestru
1. : raz na kwartat
DIZ. Il sygnatow ostrzegawczych.
Pracownik DIZII W przypadku braku wprowadzonych do IMS Signals sygnatéw

2 DIZ. Il ostrzegawczych przestanie e-mailem i/lub pismem informacji odnosnie | niezwlocznie
’ koniecznosci zarejestrowania w IMS Signals zgtoszonego sygnatu.

A.8.14 Weryfikacja Deklaracji wydatkéw od IZ do IC oraz przygotowanie Wniosku o ptatno$¢ do KE

Deklaracja wydatkéw od IZ do IC sktadana jest regularnie w systemie miesiecznym do 30 dni po zakorczeniu okresu, ktérego dotyczy. (Po uzgodnieniu z IC, IZ moze sktada¢ Deklaracje wydatkéw od 1Z do IC z
inng czestotliwoscia, ale nie rzadziej niz raz na kwartat.) Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC sporzadzana jest wytacznie w SL2014. Do DIZ.VII sktadane jest pismo/e-mail z informacjg o przekazaniu Deklaracji
wydatkow od 1Z do IC w SL2014. Wraz z Deklaracjg wydatkéw od 1Z do IC, 1Z bedzie przekazywato IC odpowiednie informacje nt. procedur i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do wydatkéw. IC podczas
sporzadzania i sktadania wnioskow o ptatno$¢ od IC do KE, uwzglednia wyniki wszystkich przeprowadzonych kontroli, audytow itp.

Ostatni Wniosek o ptatno$¢ od IC do KE w danym roku obrachunkowym obejmuje kwoty zaksiegowane do dnia 30 czerwca danego roku obrachunkowego. Przekazywany jest do KE do dnia 31 lipca po uptywie
poprzedniego roku obrachunkowego, ale przed ztozeniem pierwszego Wniosku o ptatnos¢ okresowa od IC do KE w kolejnym roku obrachunkowym.

Pracownik IC ma prawo wytaczy¢ z Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC wnioski o ptatno$¢/ROP, w ktérych kwalifikowalno$¢ wydatkow budzi watpliwosci lub istniejg inne watpliwosci uniemoZzliwiajace zatwierdzenie
Deklaracji w pierwotnym ksztatcie. Wéwczas przygotowywana jest jedna wersja listy sprawdzajacej.
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Lp.

Wykonawca czynnosci

Opis czynnosci

llos¢ dni kalendarz./roboczych

Dokumenty

Uwagi:
powiaz
anie z
innymi
proced
urami;
odniesi
enie do
dokum
entow;
Sciezka
proced
owania.

DIZ.VII

Otrzymanie od IZ informaciji (w formie pisemnej lub e-mail):
- 0 przekazaniu Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC w SL2014,
- nt. procedur i weryfikacji przeprowadzonych w odniesieniu do ujetych wydatkow

System miesieczny do 30 dni po
zakonczeniu okresu, ktdrego
dotyczy

Pracownik (A) i (B) DIZ.VII

Weryfikacja Deklaracji wydatkow od 1Z do IC. Pracownik DIZ. VII ma prawo wytgczy¢ z
Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC wydatki, ktérych kwalifikowalno$¢ budzi watpliwosci.

Do19 dni roboczych

Weryfikacja odbywa sie przy
pomocy listy sprawdzajgcej
stanowigcej zatacznik a5 oraz
zatacznika do listy sprawdzajacej
stanowigcego zatgcznik a5.1

Przy
pozytyw
nym
wyniku
weryfika
cji
nalezy
przejsé
do pkt 5
natomia
st przy
negaty
wnym
wyniku
weryfika
cji
nalezy
przejsé
do pkt 6
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Pracownik (A) i (B)
DIZ.VII

W przypadku watpliwo$ci pojawiajacych sie w trakcie weryfikacji Deklaracji wydatkéw
od IZ do IC przygotowanie pismal/e-mail z prosbg o ztozenie wyjasnien i po
zaakceptowaniu przez Kierownika Wydziatu DIZ. VII/Z-ce Dyrektora DIZ przekazanie
do DIZ.Il. Bieg terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do czasu zlozenia wyjasnien
przez DIZ.II.

Pracownik (A) i (B) DIZ.
Vil

Weryfikacja odpowiedzi udzielonych przez DIZ.II

DIz Il
udziela
odpowi
edzi na
uwagi w
terminie
wyznac
zonym
przez
IC

Weryfikacja odbywa sie przy
pomocy listy sprawdzajgcej
stanowigcej zatacznik a5

Wznowi
enie
biegu
terminu
weryfika
Cji.

Kierownik Wydziatu DIZ.
VIl/z-ca Dyrektora DIZ

Zatwierdzenie wyniku weryfikacji Deklaracji wydatkow od 1Z do IC.

1 dzien roboczy

Zatwierdzenie odbywa sie przy
pomocy listy sprawdzajace;
stanowigcej zatgcznik ab oraz
zalgcznika do listy sprawdzajacej
stanowigcego zatacznik a5.1

Przy
pozytyw
nym
wyniku
weryfika
cji
nalezy
przejsé
do pkt 7
natomia
st przy
negaty
wnym
wyniku
weryfika
cji
nalezy
przejsé
do pkt 6
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Pracownik DIZ. VII
- Kierownik Wydziatu DIZ.
VII/ z-ca Dyrektora DIZ

Wycofanie Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC w SL2014 lub dokonanie korekty poprzez
wycofanie Wniosku o ptatno$¢/ROP z Deklaracji wydatkéw i przekazanie informacii do I1Z
o wycofaniu/dokonaniu korekty Deklaracji wydatkéw w formie elektronicznej.

Kierownik Wydziatu DIZ.
Vll/z-ca Dyrektora DIZ

Przekazanie do IZ informacji w formie elektronicznej o pozytywnym wyniku weryfikacii
Deklaracji wydatkéw od 1Z do IC.

w

przypad
ku

wycofan
ia

Deklara
cji

wydatké
wod IZ
do IC
powrot
do

procedu
ry DIZ.II
(ponow
ne

przygot
owanie
dokume
ntu i
przekaz
anie do
DIZ. VII)
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Pracownik (A) DIZ. VII

Sporzadzenie Wniosku o ptatno$¢ do KE w SL2014.

1 dzien roboczy

Zgodnie
z pkt
3.6 Wyt
ycznych
w
zakresi
e
warunk
ow
certyfik
acji
oraz
przygot
owania
prognoz
y
whnioskd
wo
ptatno$
¢ do
Komisji
Europej
skiej w
ramach
progra
mow
operacy
jnych
na lata
2014-
2020
whniosek
0
ptatno$
¢
okreso
wq
przekaz
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Pracownik (B) DIZ. VII

ywany
jestdo
KE nie
rzadziej
niz raz
na
kwartat.
1 dzien
roboczy
liczony
jest od
daty
zatwier
dzenia
ostatnie
J
deklara
cji
wydatké
w
planow
anej do
ujecia
we
whniosku
do
Komisji
Europej
skiej.

9. Weryfikacja Wniosku o ptatno$¢ do KE w SL2014
Kierownik Wydziatu DIZ.
10 VlIz-ca Dyrektora DIZ Zatwierdzenie Whniosku o ptatno$¢ do KEw SL2014
11 Pracownik(A) DIZ. VII Sporzadzenie Wniosku o ptatno$¢ do KE w systemie SFC2014 .
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12. | Pracownik (B) DIZ. VII Weryfikacja Wniosku o ptatno$¢ do KE w systemie SFC 2014.
Kierownik Wydziatu DIZ.
13. | Vll/z-ca Dyrektora DIZ Zatwierdzenie i przekazanie Wniosku o ptatno$¢ do KE w systemie SFC2014

1 dzien roboczy

Przelicz
enie
kwot
zadekla
rowany
ch
wydatké
wz
PLN na
EUR
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14.

Kierownik Wydziatu DIZ.
Vll/z-ca Dyrektora DIZ

Przekazanie do MF/IZw formie elektronicznej kopii potwierdzenia przekazania Wniosku
0 pfatno$¢ do KE (wygenerowang z systemu SFC2014).

Niezwlocznie

Zgodnie
z pkt
3.10
Wytycz
nych w
zakresi
e
warunk
ow
certyfik
acji
oraz
przygot
owania
prognoz
whiosko
wo
ptatno$
¢ do
Komisji
Europej
skiej w
ramach
progra
mow
operacy
jnych
na lata
2014-
2020

15.

KE

Refundacja 90% kwoty wynikajacej z zastosowanej stopy dofinansowania dla kazdego
priorytetu programu operacyjnego

Z zastrzezeniem dostepnosci
$rodkéw Komisja dokonuje
ptatnosci okresowej nie pozniej
niz 60 dni od daty
zarejestrowania przez Komisje
whniosku 0 ptatno$¢
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Instytucja Zarzadzajaca w przedtozonej Deklaracji wydatkow do Instytucji Certyfikujacej zobowigzana jest rowniez wykazac¢ obcigzenia na projekcie — czyli dane dotyczace kwot podlegajacych procedurze
odzyskania, kwot wycofanych oraz odzyskanych, a takze zwréconych zaliczek certyfikowanych do Komisji Europejskiej. Podstawowym narzedziem informatycznym stuzacym gromadzeniu powyzszych danych
finansowych jest SL2014. To dzieki rozwigzaniom zaimplementowanym w module ,Rejestr obcigzeri na projekcie” istnieje mozliwo$¢ wypetnienia wymogdw wynikajacych:

- zlit. d) art. 126 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., zgodnie, z ktérym Instytucja Certyfikujgca programu operacyjnego zapewnia, by istniat system, w
ktorym rejestruje sie i przechowuje, w formie elektronicznej, dokumentacje ksiegowa w odniesieniu do kazdej operacii, zdolny do obstugi wszystkich danych wymaganych do sporzadzenia Wnioskéw o ptatno$¢ i
zestawienia wydatkow, w tym rozliczen kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot wycofanych po anulowaniu cato$ci lub czesci wktadu na rzecz operaciji lub programu operacyjnego,

- lit. h) ww. Rozporzadzenia, zgodnie, z ktérym Instytucja Certyfikujgca programu operacyjnego odpowiada w szczegoinosci za prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania i kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkitadu dla operacii.

W SL2014, w Module ,Rejestr obcigzen na projekcie”, departamenty/instytucje wdrazajace RPO L2020 zobowigzane sg rowniez prowadzi¢ rejestr odsetek naleznych paristwu cztonkowskiemu oraz odsetek
karnych naleznych Komisji Europejskiej.

Majac na uwadze powyzsze, Instytucja Certyfikujaca, weryfikujgc poprawno$¢ Deklaracji wydatkow i przygotowujac Wniosek o ptatno$¢ okresowg do Komisji Europejskiej wykorzystuje zarejestrowane dane w
SL2014 w Module ,Rejestr obcigzen na projekcie” poprzez wygenerowanie raportu, stanowigcych kompleksowg ewidencje kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci
wkfadu na rzecz operacji. Kwoty odzyskane sg zwracane do budzetu Unii przed zamknigciem programu operacyjnego poprzez potracenie ich z nastepnego Rocznego Zestawienia Wydatkow.

A8.15 Przygotowanie i przekazanie prognozy wnioskéw o ptatnos¢ od IC do KE

Prognoza wnioskéw o ptatnosé od IC do KE na biezacy i kolejny rok budzetowy przekazywana jest w terminie do dnia 31 stycznia oraz 31 lipca biezacego roku budzetowego. IC przekazuje do KE Prognozy w rozbiciu
na poszczegdlne fundusze i kategorie regionéw. IC zobowigzana jest do przekazania Prognoz do IKPC do 15 grudnia i 15 czerwca kazdego roku, lub w innym terminie wyznaczonym przez IKPC, wyrazonych w PLN,
obejmujacych zaréwno kwoty ptatnosci odpowiadajace wktadowi UE, jakie objete zostang Wnioskami o ptatno$¢ okresowg od IC do KE, jak i kwoty wydatkéw kwalifikowalnych (podstawa certyfikacji) stanowigce
podstawe obliczenia wnioskowanego wktadu UE. W Prognozie IC wyodrebnia informacje dotyczace Wnioskéw przekazanych do KE, ktére zostang certyfikowane do KE w okresie styczen-pazdziernik oraz w okresie
listopad-grudzien pierwszego z lat objetych prognoza.
Przy sporzadzaniu Prognozy wnioskéw o ptatno$¢ IC cyklicznie dokonuje gromadzenia, przegladu i wykorzystuje na potrzeby procesu certyfikacji raporty nt. postepéw we wdrazaniu Programu generowane z Oracle

BI.
Uwagi:
Lp. Wykona'w_ca Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - powi_ngni(_e z innymi proce'du'rami;
czynnosci - odniesienie do dokumentow;
- $ciezka procedowania.
1. DIZ. VlI Otrzymanie Prognozy wnioskow o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok W terminie wyznaczonym przez IC Zatacznik a39.

budzetowy od DIZ.V/ DFR/DFS/ [P WUP.

2. Pracownik (A) i
(B)DIZ. VI

Weryfikacja Prognozy wnioskéw o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok
budzetowy przekazanej od DIZ.V/ DFR/DFS/IP WUP.

niezwtocznie

Weryfikacja odbywa sie przy
pomocy listy sprawdzajgcej
stanowigcej zatacznik nr a6

Przy pozytywnym wyniku weryfikacji
nalezy przej$¢ do pkt 5 natomiast przy
negatywnym wyniku weryfikacji nalezy
przejs¢ do pkt 6.
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3 Pracownik (A) i W przypadku watpliwosci pojawiajacych sie w trakcie weryfikacji 1 dzien roboczy DIZ.VIDFR/DFS/ IP WUPudziela
(B)DIZ. VI Prognozy wnioskéw o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy odpowiedzi na uwagi w terminie
od IC do KE przygotowanie pisma/e-mail z prosba o ztozenie wskazanym przez IC
wyjasnien i po zaakceptowaniu przez Kierownika DIZ. VII / Z-ce
Dyrektora DIZ przekazanie do DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP--Bieg
terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do czasu ziozenia
wyja$nien przez DIZ.V/IDFR/DFS/ IP WUP-
4 Pracownik (A) i Weryfikacja wyjasnien ztozonych przez DIZ.V/DFR/DFS/IP WUP Wznowienie biegu terminu weryfikacji. | Weryfikacja odbywa si¢ przy
(B) DIZ.VII 2 dni robocze pomocy listy sprawdzajgcej
stanowigcej zatacznik a6
5. Kierownik Zatwierdzenie wyniku weryfikacji Prognozy wnioskow o ptatno$¢ na 1 dzien roboczy Zatwierdzenie odbywa sie Przy pozytywnym wyniku weryfikacji
Wydziatu DIZ. VII | biezacy i kolejny rok budzetowy . przy pomocy listy nalezy przej$¢ do pkt 7 natomiast przy
/Z-ca Dyrektora sprawdzajacej stanowiacej negatywnym wyniku weryfikacji nalezy
DIZ zalgcznik a6 przejs¢ do pkt 6
6. DIZ. VlI Przygotowanie informacji o negatywnym wyniku weryfikacji niezwlocznie Powrot do procedury DIZ.V/DFR/DFS/
Kierownik Prognozy wnioskéw o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy i IP WUP dotyczacy przygotowania i
Wydziatu DIZ. VIl | po akceptaciji Kierownika Wydziatu DIZ. VIl / Z-cy Dyrektora DIZ przekazania niniejszego dokumentu
| Z-ca Dyrektora przekazanie w formie pisma/e-mail do DIZ.V/DFR/DFS/ IP WUP-
DIz
7. Pracownik (A) i Sporzadzenie zbiorczego zestawienia Prognozy wnioskéw o 2 dni robocze
(B)DIZ. VIl ptatnos¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy dla catego Programu.
8. Pracownik (A) i Sporzadzenie informacji 0 Prognozie wnioskow o ptatno$¢ 2 dni robocze
(B)DIZ. VI kierowanych do KE w ramach Programu, na podstawie zbiorczego
zestawienia Prognozy wnioskéw o ptatno$é, celem przedioZenia jej
do akceptacji na posiedzeniu ZWL.
9. Kierownik Weryfikacja i zatwierdzenie zbiorczego zestawienia Prognozy 1 dzieh roboczy
Wydziatu DIZ. whnioskow o ptatno$¢ oraz informacji o Prognozie ptatnosci,
VII/Z-ca Dyrektora | kierowanej na posiedzenie ZWL.
DIZ
10. | ZWL Zaakceptowanie Prognozy wnioskéw o ptatno$¢ na biezacy i kolejny | Zgodnie z harmonogramem posiedzen
rok budzetowy dla catego Programu. ZWL.
11. | Pracownik DIZ. Przekazanie Prognozy wnioskéw o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok | do 15 grudnia, Zgodnie z pkt. 4.3 Wytycznych w

VI

budzetowy do IKPC w MIiRw formie papierowej i elektronicznej.

do 15 czerwca kazdego roku
kalendarzowego

zakresie warunkéw certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskéw o
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Kierownik
Wydziatu DIZ. VII/

ptatno$¢ do Komisji Europejskiej w
ramach programéw operacyjnych na

Z-ca Dyrektora lata 2014-2020.
DIZ
12. | IKPC Weryfikacja otrzymanej od IC Prognozy wnioskow o ptatno$¢ na termin okreslony przez IKPC W ramach procesu weryfikacji Prognoz
biezacy i kolejny rok budzetowy. whnioskow o ptatno$¢ na biezacy i
kolejny rok budzetowy IKPC konsultuje
sie z DKS oraz DBR
13. | IKPC Przekazanie informacji do IC o zatwierdzonej kwocie Prognozy | do 20 stycznia, Zgodnie z pkt. 4.5 Wytycznych w
wnioskéw o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy. do 20 lipca kazdego roku zakresie warunkéw certyfikacji oraz
kalendarzowego przygotowania prognoz wnioskéw o
ptatno$¢ do Komisji Europejskiej w
ramach programéw operacyjnych na
lata 2014-2020.

14. | Z-ca Dyrektora Analiza zatwierdzonych przez MIiRkwot Prognoz wnioskow o 1 dzien roboczy W przypadku zatwierdzenia przez
DIZ/Kierownik pfatno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy MIiRzgtoszonej przez 1Z/IC Prognozy
Wydziatu DIZ. ptatnosci nalezy przej$¢ do pkt.18.
VII/Pracownik (A)

i (B)DIZ. VIl

15. | Z-ca Dyrektora W sytuacji zmiany przez MliRzgtoszonych przez I1Z/IC propozycji
DIZ/Kierownik Prognoz wnioskéw o ptatnos¢ , konsultacje z 2 dni robocze
Wydziatu DIZ. departamentamif/instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie
VII/Pracownik (A) | Programu, w celu ewentualnej korekty zgtoszonej w ramach swoich
i (B) DIZ.VII kompetencji kwot Prognoz.

16. | Z-ca Dyrektora Ponowne przedstawienie Prognozy wnioskéw o0 ptatnosc¢
DIZ nadzorujagcemu cztonkowi ZWL, w celu podjecia ostatecznej decyzji

co do kwot, ktére zostana zgtoszone do KE, przy uwzglednieniu zmian | Do 31 stycznia/ do 31 lipca
MIiRiflub  ewentualnych zmian departamentdw i instytucii

zaangazowanych w realizacje Programu. W razie koniecznosci

przedstawienie Prognozy na posiedzeniu ZWL.

17. | ZWL Podjecie decyzji co do kwot Prognoz wnioskdw o platnosé na Do 31 stycznia/ do 31 lipca

biezacy i kolejny rok budzetowy

18. | Pracownik (A)i Sporzadzenie Prognozy wnioskéw o ptatno$¢ na biezacy i kolejny
(B) DIZ. VI rok budzetowy od IC do KE w systemie SFC2014. Do 31 stycznia/ do 31 lipca
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19

Kierownik
Wydziatu DIZ. VII

Zatwierdzenie Prognozy wnioskow o ptatno$¢ na biezacy i kolejny
rok budzetowy od IC do KE w systemie SFC2014.

do 31 stycznia/do 31 lipca

Zgodnie z pkt. 4.5 Wytycznych w
zakresie warunkéw certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskow o
ptatno$¢ do Komisji Europejskiej w
ramach programoéw operacyjnych na
lata 2014-2020.

Przeliczenie kwot zadeklarowanych

wydatkéw z PLN na EUR.
20 Z-ca Dyrektora Wystanie Prognozy wnioskdw o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok do 31 stycznia/do 31 lipca
DIZ budzetowy od IC do KE w systemie SFC2014.
21 DIZ. VlI Otrzymanie w systemie SFC 2014 informaciji z KE z potwierdzeniem | W terminie okreslonym przez KE.
odbioru Prognozy wnioskdw o pfatno$¢ na biezacy i kolejny rok
budzetowy od IC do KE.
22

Przekazanie do IZ/IP informaciji o przekazanej do KE Prognozie
wnioskéw o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy.

A8.16 Przygotowanie i przekazanie Rocznego Zestawienia Wydatkow od IC do KE

Roczne Zestawienie Wydatkow (RZW), sporzadzane jest za dany rok obrachunkowy i przekazywane jest do KE do dnia 15 lutego po zakoriczeniu roku obrachunkowego, ktérego dotyczy. Rok obrachunkowy obejmuje
okres od dnia 1 lipca danego roku kalendarzowego do dnia 30 czerwca kolejnego roku kalendarzowego.
Roczne Zestawienie Wydatkow tworzone jest przez IC w SL2014, w oparciu o pozycje juz tam zarejestrowane. SL2014 nie zawiera petnego odwzorowania RZW przesytanego do KE za posrednictwem systemu
SFC2014. Zakres danych zawartych w karcie RZW w SL2014 odpowiada w przyblizeniu zakresowi danych prezentowanych w Dodatku 1 do zatgcznika VIl rozporzadzenia wykonawczego 1011/2014. Punktem wyjscia
jest otrzymane od 1Z ,Zestawienie wnioskéw o ptatnosé, ktore nalezy wytaczy¢ z RZW od IC do KE” oraz Deklaracje wydatkow, a takze Whnioski o ptatnosé przekazane juz do KE dotyczace danego roku obrachunkowego.
W RZW mozna w oparciu o informacje posiadane od 1Z, w tym wyniki przeprowadzonych kontroli, audytow itp.- wytaczy¢ w catosci okreslone Whnioski o ptatno$ci, ktére w przedmiotowym roku obrachunkowym ujete
byly we Whnioskach o ptatnos¢ okresowg od IC do KE. Dodatkowo podczas przygotowywania RZW pod uwage brane sg informacje dotyczace konieczno$ci wytaczenia spraw zarejestrowanych w ROP. Informacie te
przekazywane sg do IC przez DIZ.II na biezaco.

Uwagi:
Lp. Wykona'w_ca Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - powigzanie z innymi proce'du.raml;
czynnosci - odniesienie do dokumentéw;
- $ciezka procedowania.
1. DIZ. VlI Otrzymanie od IZ Zestawienia wnioskéw o ptatno$¢, ktore nalezy | do 30 wrze$nia po zakoficzeniu roku Zatacznik a8

wytaczyé z Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE w formie
papierowej i elektroniczne;j.

obrachunkowego
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Pracownik (A) i

Weryfikacja Zestawienia wnioskow o ptatnosé, ktére nalezy

15 dni roboczych

Weryfikacja odbywa si¢ przy

Weryfikacia ma na celu m.in.

(B)DIZ. VI wytaczy¢ z Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE . pomocy listy sprawdzajgcej potwierdzenie, ze wszystkie Wnioski o
stanowigcej zatacznik nra7 | platno$¢ ujete w Zestawieniu wnioskdw
0 ptatno$¢, ktdre nalezy wylaczyé z
Rocznego Zestawienia Wydatkéw od
IC do KE byty wczedniej ujete w
okresowych Whnioskach o ptatno$¢ do
KE.
Przy pozytywnym wyniku weryfikacji
nalezy przej$¢ do pkt 5 natomiast przy
negatywnym wyniku weryfikacji nalezy
przej$¢ do pkt 6
Pracownik DIZ. W przypadku watpliwosci pojawiajacych sie w trakcie weryfikacji | 2 dni robocze DIZ.Il udziela odpowiedzi na uwagi w
VI Zestawienia wnioskow o pfatno$¢, ktdre nalezy wytaczy¢ z Rocznego terminie wskazanym przez IC
Zestawienia Wydatkéw od IC do KE przygotowanie pisma/e-mail z
prosbg o zlozenie wyjasnien i po zaakceptowaniu przez Kierownika
Wydziatu DIZ. VII | Z-ce Dyrektora DIZ/przekazanie do DIZ.Il. Bieg
terminu na weryfikacje zostaje wstrzymany do czasu zlozenia
wyjasnien przez DIZ.II.
Pracownik (A) i Weryfikacja wyjasnien ztozonych przez DIZ.II. niezwtocznie Wznowienie biegu terminu weryfikacji
(B)DIZ. VI
Kierownik Zatwierdzenie wyniku weryfikacji Zestawienia wnioskéw o ptatno$é, | 3 dni robocze Zatwierdzenie odbywa sie
Wydziatu DIZ. VI | ktére nalezy wytaczyé z Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do przy pomocy listy
| Z-ca Dyrektora KE . sprawdzajgcej stanowigcej
DIZ zatgcznik a7
Pracownik DIZ.VIl | Przygotowanie informacji o negatywnym wyniku weryfikacji | niezwlocznie Powrét do procedury DIZ.II dotyczacy

Zestawienia wnioskow o ptatnosé, ktdre nalezy wytaczy¢ z Rocznego
Zestawienia Wydatkéw od IC do KE i po akceptacji Kierownika
Wydziatu DIZ. VII/Z-cy Dyrektora DIZ przekazanie w formie
elektronicznej do Dyrektora DIZ (do wiadomosci DIZ.II).

przygotowania i przekazania
niniejszego dokumentu.
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7 Pracownik DIZ. Przygotowanie informacji o pozytywnym wyniku weryfikacji | niezwtocznie W przypadku, gdy zatacznik a8 zawiera
VlIKierownik Zestawienia wnioskow o ptatno$¢, ktdre nalezy wytaczy¢ z Rocznego wnioski 0 ptatno$¢ do wylaczenia z
Wydziatu DIZ. VII | Zestawienia Wydatkéw od IC do KE i po akceptacji Kierownika Rocznego Zestawienia Wydatkow.
| Z-ca Dyrektora Wydziatu DIZVII/Z-cy Dyrektora DIZ przekazanie do Dyrektora DIZ
DIZ (do wiadomosci DIZ.II).

8. Pracownik (A) Przygotowanie projektu Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do Pracownik DIZ. VIl ma prawo wytaczy¢
DIZ. VlI KE w formie elektronicznej MS Office. z Rocznego Zestawienia Wydatkéw od

IC do KE réwniez inne Whnioski, ktore
nie zostaly wykazane przez IZ w
Zestawieniu wnioskéw o ptatnosc,
ktére nalezy wylaczy¢é z Rocznego

Do 20 pazdziernika po zakonczeniu Zestawienia Wydatkéw od IC do KE, a

roku obrachunkowego, ktorego zostaly wczesniej ujete we Wniosku o

dotyczy ptatnos¢ okresowg do KE za dany rok
obrachunkowy, z uwagi na trwajacq
ocene ich zgodno$ci z prawem i
prawidtowosci.

9. Pracownik (B) Weryfikacja projektu Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE.

DIZ. VII

10. Kierownik Zatwierdzenie prawidtowosci sporzadzenia projektu Rocznego
Wydziatu DIZ. VII | Zestawienia Wydatkéw od IC do KE.
| Z-ca Dyrektora
DIZ

1. Kierownik Przekazanie do IZ projektu Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC
Wydziatu DIZ. VII | do KE.
z-ca Dyrektora
DIZ

12 DIZ. VII Otrzymanie od 1Z Opinii audytowej i Sprawozdania sporzadzonych Niezwlocznie po otrzymaniu przez 1Z Zgodnie z procedurg DIZ A12.1

przez Instytucje Audytowa,. opinii audytowej i Sprawozdania od IA
13. Pracownik (A) Przygotowanie ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia Wydatkow IC przy sporzadzaniu RZW uwzglednia
DIZ. VII od IC do KE w formie elektronicznej MS Office. otrzymang od IZ Opinie audytowaq i
Sprawozdanie sporzadzone przez
Instytucje Audytowg
14. Pracownik (B) Weryfikacja ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia Wydatkéw od

DIZVII

IC doKE .

105




15. Kierownik Zatwierdzenie ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia Wydatkéw | Do 20 stycznia po zakonczeniu roku
Wydziatu DIZ. VII/ | od IC do KE. obrachunkowego, ktérego dotyczy
Z-ca Dyrektora
DIZ
16. Kierownik Przekazanie do IZ ostatecznej wersji Rocznego Zestawienia
Wydziatu DIZ. VII/ | Wydatkéw od IC do KE
Z-ca Dyrektora
DIZ
17. DIZ. VI Otrzymanie informaciji od IZ o wyniku weryfikacji ostatecznej wersji Niezwtocznie po otrzymaniu przez 12 Zgodnie z procedurg DIZ A12.1
Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE przez Instytucje opinii audytowej i Sprawozdania od |A
Audytowa,
18 Pracownik (A) Sporzadzenie Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE w do 15 lutego po zakoriczeniu roku Przeliczenie kwot zadeklarowanych
DIZ. VIl SL2014 obrachunkowego, ktérego dotyczy wydatkéw z PLN na EUR. IC przy
sporzadzeniu RZW uwzglednia
otrzymang od IZ Opinie audytowa i
Sprawozdanie sporzadzone przez IA.
19 Pracownik (B) Weryfikacja Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE w do 15 lutego po zakoriczeniu roku Przeliczenie kwot zadeklarowanych
DIZ. VIl SL2014 obrachunkowego, ktérego dotyczy wydatkéw z PLN na EUR. IC przy
sporzadzeniu RZW uwzglednia
otrzymang od IZ Opinie audytowaq i
Sprawozdanie sporzadzone przez IA.
20. Kierownik Akceptacja Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE do 15 lutego po zakoriczeniu roku Przeliczenie kwot zadeklarowanych
Wydziatu DIZ. VII obrachunkowego, ktérego dotyczy wydatkéw z PLN na EUR. IC przy
| Z-ca Dyrektora sporzadzeniu RZW uwzglednia
DIZ otrzymang od IZ Opinig audytowa i
Sprawozdanie sporzadzone przez IA.
21. Pracownik (A) Sporzadzenie Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE w do 15 lutego po zakoriczeniu roku Przeliczenie kwot zadeklarowanych
DIZ. VI systemie SFC2014 obrachunkowego, ktérego dotyczy wydatkéw z PLN na EUR. IC przy
sporzadzeniu RZW uwzglednia
22 Pracownik(B) DIZ. | Weryfikacja Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE w otrzymang od IZ Opinie audytowaq i
VI systemie SFC2014. Sprawozdanie sporzadzone przez IA..
23. Kierownik Akceptacja Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE.
Wydziatu DIZ. VII/
Z-ca Dyrektora
DIZ
24 Kierownik Przekazanie do MF w formie elektronicznej kopii potwierdzenia niezwtocznie Zgodnie z pkt. 3.10 Wytycznych w

Wydziatu DIZ. VI

przekazania Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE.

zakresie warunkéw certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskow o
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| Z-ca Dyrektora
DIZ

ptatno$¢ do Komisji Europejskiej w
ramach programéw operacyjnych na
lata 2014-2020

25. KE Przekazanie informacji do IC o zatwierdzeniu Rocznego Zestawienia do 31 maja po zakoriczeniu roku W sytuacji ustalenia przez KE
Wydatkéw od IC do KE. obrachunkowego, ktérego kwoty obcigzajacej program
dotyczy Roczne Zestawienie operacyjny nalezy przej$¢ do pkt
Wydatkéw 30
A) Rozliczenie rocznych ptatnosci zaliczkowych i wyptacenie W ciggu 30 dni od zatwierdzenia
wszelkich dodatkowych kwot naleznych. Rocznego Zestawienia Wydatkow
od IC do KE
B) Wydanie nakazu odzyskania poprzez potracenie W ciggu 30 dni od zakoriczenia
odpowiednich kwot z kolejnych ptatnosci w tym programie. analizy Rocznego Zestawienia
Wydatkéw od IC do KE
26. KE Przekazanie informacji do IC o braku mozliwo$ci zatwierdzenia W sytuacji braku mozliwosci
Rocznego Zestawienia Wydatkdw od IC do KE. W sytuacji braku zatwierdzenia Rocznego Zestawienia
mozliwosci zatwierdzenia Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC Wydatkéw od IC do KE nalezy przejs¢
do KE, KE ustala kwoty obcigZzajgce program operacyjny i do pkt. 28129
przekazuje informacje o tym fakcie do IC, z prosbg o
ustosunkowanie sie do decyzji o kwotach obcigzajgcych program
operacyjny.
27. Pracownik DIZ. Przygotowanie pisma do 1Z (do wiadomosci DIZ.II ) z informacjg o
VI wyniku weryfikacji Rocznego Zestawienia Wydatkéw od IC do KE
przez KE.
28 IC A.) WyrazZenie zgody na przyjecie kwoty obcigzajacej program | w ciggu 2 miesiecy od otrzymania W przypadku wyrazenia zgody na
operacyjny. informacji o ustaleniu kwoty przyjecie kwoty obcigzajacej program
obcigzajacej program operacyjny operacyjny nalezy przejs¢ do pkt 30
29 IC B) Brak zgody na przyjecie kwoty obcigzajacej program operacyjny. | w ciggu 2 miesiecy od otrzymania W przypadku braku zgody na przyjecie
informacji o ustaleniu kwoty kwoty obcigzajacej program
obcigzajacej program operacyjny operacyjny nalezy przej$¢ do pkt 31
30 KE Odzyskania kwot przez potracenie ich z kolejnych pfatnosci na rzecz

programu operacyjnego.
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31

KE

obcigzajaca fundusz w danym roku obrachunkowym.

Przyjecie w drodze aktu wykonawczego decyzji okreslajacej kwote

W ciggu 2 miesigcy od otrzymania
informacii o ustaleniu kwoty
obcigzajacej program operacyjny

A8.17. Sporzadzanie miesiecznego Harmonogramu wydatkdw wynikajacych z podpisanych uméw w ramach budzetu panstwa i budzetu srodkow europejskich

Przekazywanie wersji tradycyjne;j i elektronicznej do DIZ.II danych

\?VFUSP e Zbiorczych (zakres przekazywanych danych stanowi zatacznik nr 3 1 dzier roboczy po zakoriczeniu - zalgeznik nr 3i do Kontraktu
1. ’ do KT) za dany okres sprawozdawczy oraz, w przypadku zmian, yp acz DFS, DFR, IP WUP, DIZ.V
DIZV . . okresu sprawozdawczego Terytorialnego
skorygowane dane dotyczace poprzednich okreséw. Dodatkowo IP
WUP przekazujg dane w wersji tradycyjnej.
Przyjecie informacji niezbednych do sporzadzenia miesiecznego
2. | Pracownik DIz | Ziorczego Harmonogramu wydatkow wynikajaoych z podpisanych | L DFS, DFR, IP WUP, DIZ.V
umdw w ramach budzetu pafstwa i budzetu srodkéw europejskich
od DFS, DFR, IP WUP, DIZ.V.
Sporzadzenie miesiecznego zbiorczego Harmonogramu wydatkéw Art 191 ust. 1 ustawy o finansach
wynikajacych z podpisanych uméw w ramach budzetu panstwa i do 3 dni kalendarzowych po 1. Harmonogram uBIiczn ch.z dn 27>;ier nia 2009
3. Pracownik DIZ.II budzetu $rodkow europejskich. Proces przygotowania zakonczeniu okresu wydatkow... Ielarmong ram .stanowipZa’f cznik'nr
Harmonogramu... jest koordynowany przez Kierownika DIZ.II. sprawozdawczego 2. Pismo przewodnie 3 do Kon\(t]raktt;.fe ytorialne %
Przygotowanie pisma przewodniego. 90
1. Harmonogram
4, Kierownik DIZ.II Akceptacja (poprzez zaparafowanie) Harmonogramu... niezwtocznie wydatkow...
2. Pismo przewodnie
Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) Harmonogramu... wraz 1. Harmonogram
&, Dyrektor DIZ 2 pismem przewodnim niezwtocznie wydatkow...
P P ' 2. Pismo przewodnie
Przekazywanie w formie papierowe; i elektronicznej d9 5 .dnla kalendarzowego nastgpnego 1. Harmonogram
. o . miesiaca, .
6. Pracownik DIZ.II Harmonogramu... do wkasciwego Departamentu MliRwraz . . wydatkow...
. . za ktéry sporzadzany jest : .
Z pismem przewodnim. H 2. Pismo przewodnie
larmonogram...
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A9. Opiniowanie strategii ZIT

A9.1. Opiniowanie strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Zielonej Gdry i Gorzowa Wielkopolskiego

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (ZIT) to nowy sposéb wspétpracy samorzadow, w ktérym miasta wojewddzkie i otaczajace je gminy (wchodzace w sktad ich obszaréw funkcjonalnych) oraz wladze wojewddztwa
wspdlnie ustalajg cele do osiggniecia i wskazujg wspdlne przedsiewziecia. Fundusze na wdrazanie projektow w ramach formuty ZIT pochodzi¢ bedg z tzw. rezerwy programowej (kwota wydzielona na etapie
programowania z przeznaczonych dla Polski funduszy) oraz z podstawowej alokacji Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020.

Strategia ZIT jest podstawowym warunkiem realizacji formuty ZIT. Zgodnie z zapisami art. 7 Rozporzadzenia o EFRR petni funkcje strategii ,okreslajacej zintegrowane dziatania stuzace rozwigzywaniu probleméw
gospodarczych, srodowiskowych, klimatycznych, demograficznych i spotecznych, ktére majg wptyw na obszary miejskie”. Wsréd gtéwnych kierunkéw dziatan stuzacych zwiekszaniu konkurencyjnosci obszaréw
funkcjonalnych miast wojewédzkich, atrakcyjnosci ich rynkéw pracy, czy inwestycyjnej znajduje sie rozwdj zréwnowazonego, sprawnego transportu faczacego miasto i jego obszar funkcjonalny oraz poprawa dostepnosci
transportowej do gtéwnych osrodkéw miejskich w kraju, realizacja planéw gospodarki niskoemisyjnej, rewitalizacja zdegradowanych dzielnic, poprawa stanu srodowiska przyrodniczego, ale takze wzmacnianie badar),
rozwoju technologicznego, innowacji oraz sieciowania miast w zakresie rozwoju spoteczno — gospodarczego.

Strategia ZIT zawiera, co najmniej elementy wskazane w art. 30 ust. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(w tym wskazanie projektow pozakonkursowych oraz obszarow, w ktérych planowane jest przeprowadzenie procedury konkursowej z wykorzystaniem alokacji ZIT). Strategia ZIT jest opracowywana przez Zwigzek ZIT
przy roboczej wspotpracy z ministrem wtasciwym ds. rozwoju regionalnego oraz IZ RPO. Dokument podlega réwniez konsultacjom spotecznym. Kolejnym etapem jest uzyskanie pozytywnej opinii IZ RPO oraz ministra
wiasciwego ds. rozwoju regionalnego i ewentualnie odpowiednich Instytucji Zarzadzajacych, w przypadku, jezeli mozliwe jest wspétfinansowanie Strategii ZIT MOF ze $rodkéw krajowych programéw operacyjnych.
Decyzje o zatwierdzeniu/ przyjeciu Strategii ZIT podejmuje Przewodniczacy Komitetu Sterujacego, ktérym bedzie odpowiednio Prezydent Miasta w drodze uchwaty. Wszelkie zmiany/ aktualizacja dokumentu dokonywane
sq analogicznie do procedury zatwierdzenia Strategii ZIT. Zatwierdzona strategia ZIT oraz jej aktualizacje podlegaja publikacji na stronie internetowej IP ZIT.

Uwagi:
llos¢ dni kalendarz. / D - powiazanie z innymi procedurami;

okumenty L P
roboczych - odniesienie do dokumentow;
- $ciezka procedowania.
— art. 33 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdine
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Przekazanie projektu strategii ZIT wraz z pismem Niezwlocznie od 1. Projekt strategii ZIT. Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
przewodnim do MIiRoraz IZ RPO celem Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i
zaopiniowania, po przyjeciu Strategii ZIT przez Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogoine dotyczace
Lidera ZIT / Lidera Porozumienia. Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L 347 z
20.12.2013);

Wykonawca

Lp. czynnosci Opis czynnosci

1. P zIT opracowania projektu 2. Pismo przewodnie do

strategii ZIT. MIliRoraz IZ RPO.
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- art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw szczegélnych
dotyczacych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz
w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. U. UE
L 347 2 20.12.2013).
Opinia MIiR/ IZ RPO wynikajaca z art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 11 lipca
. . 2014 r. 0 zasadach realizacji programow w zakresie polityki sp6jnosci
1. Analiza projektu strategii ZIT. 1. Projekt strategii ZIT finansowanych w perspektywie finansowej 2014 - 2020 (Dz. U. z
. . P ; o ' e opii . 2. Opinia do Strategii ZIT 2018 1. poz. 1431).
MiiR/12 RPO ' trzy;go“o ;\ﬁme ' przekazanie opint €o 60 dni wraz z kartg oceny Strategii | 1. W przypadku uzyskania pozytywnych opinii MliRoraz IZ RPO -
strategit £11. ZIT. przyjecie strategii ZIT przez Lidera ZIT / Lidera Porozumienia i IP,
po uzyskaniu pozytywnej opinii Komitetu Sterujacego ZIT / Zarzadu
ZIT.
o o _ Publikacja zaopiniowanej Strategii ZIT na stronie internetowej IP ZIT
P Przyjecie, rejestracja pisma przewodniego , , 1. Pismo przewodnie (wszystkich cztonkow MOF) i 1Z RPO oraz skierowanie informacji do
oraz opinii do Strategii ZIT, skierowane; Niezwtocznie . . . .
o 2. Strategia ZIT wszystkich stron Porozumienia oraz do Pracownikéw Biura ZIT/
przez MIiRi IZ RPO. Referatu ZIT
u
IP ZIT stanowisko
ZIT ds.
administracji . S . —_ .
S S . . . Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
kontro'|| - Arch|W|za01a’ze'1tW|erdzone.J Strategii ZIT na . " Zatwierdzona strategia ZIT | 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
aktualizacji osobnym nosniku elektronicznym z adnotacja o Na biezaco na no$niku elektronicznym. | rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
Instrukcji wersji i dacie zatwierdzenia. ' o -
: zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Wykonawczej oraz
innych
dokumentéw

W przypadku aktualizaciji strategii ZIT, procedura jest analogiczna do numeru procedury nr 11.1




A10. Procesy dotyczace kontroli

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

System audytéw i kontroli RPO-L2020

Instytucja Zarzadzajaca zapewnia funkcjonowanie systemu analizy wynikéw kontroli lub audytéw przeprowadzonych w ramach programu operacyjnego pod katem niespetnienia kryteriéw desygnacii. Instytucja
Zarzadzajaca zapewnia niezwtoczne przekazywanie do ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego wynikéw systemowych kontroli i audytéw, z wyjatkiem wynikéw audytéw IA, przeprowadzonych w
ramach programu operacyjnego przez Instytucje Zarzadzajaca lub w jej imieniu oraz inne upowaznione podmioty kontrolne i audytowe (w tym Najwyzszg Izbe Kontroli, Komisje Europejska, Europejski Trybunat
Obrachunkowy), wskazujace w ocenie instytucji zarzadzajacej na niespetnienie kryteriéw desygnaciji, o ktérych mowa w zataczniku XIll do rozporzadzenia ogoélnego.

Instytucja Audytowa, zwana dalej ,|A”, kt6rej funkcje petni Szef Krajowej Administracji Skarbowej, realizuje zadania niezaleznego podmiotu audytowego, ktéry weryfikuje i ocenia spetnianie kryteriow desygnacii,
okreslonych w zatgczniku Xl do rozporzadzenia ogélnego. Funkcije ta petni sekretarz lub podsekretarz stanu w Ministerstwie Finanséw, w oparciu o przepisy ustawy z 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracii
Skarbowej. Zadania Instytucji Audytowej wykonywane sg za posrednictwem jednostek organizacyjnych kontroli skarbowej tj. Departamentu Audytu Srodkéw Publicznych oraz Wydziatu Audytu i Terenowych
Wydziatéw Audytu. |A dba o to, aby czynnosci audytowe uwzgledniaty uznane w skali miedzynarodowej standardy audytu. Instytucja Audytowa jest niezalezna od Instytucji Zarzadzajacej RPO, Instytucii
Posredniczacych oraz Instytucji Certyfikujacej. A posiada wytaczng odpowiedzialno$¢ w zakresie planowania i wyboru operacji bedacych przedmiotem audytu, jak réwniez sposobu wykonywania audytu i
raportowania o podjetych ustaleniach i rekomendacjach.

W ramach RPO-L2020 dziatania dotyczace przekazywania informacji nt. wynikéw audytu systemu zarzadzania i kontroli przeprowadzanych przez podmioty audytowe i kontrolne w ramach RPO L2020bedg
realizowane w Wydziale Zarzadzania Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ.I). Szczegétowe wyjasnienia w odniesieniu do nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli
projektéw/kontroli krzyzowych (na wniosek IC) przez podmioty zewnetrzne beda realizowane przez odpowiednie komérki merytoryczne odpowiedzialne za wdrazanie Programu, a ich kopie bedg przekazywane
do DIZ.

Uwagi:

- jednostki powiazane;

- powigzanie z innymi
procedurami;

- odniesienie do dokumentoéw;
- $ciezka procedowania.

Wykonawca

Lp. - Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty
czynnosci

Niezwlocznie po otrzymaniu zawiadomienia o | Kopia
kontroli/upowaznienia do przeprowadzenia kontroli. | Upowaznienia/zawi
adomienia o kontroli

1 DIZ/DFR/DFS/IPIBAK Przekazanie do DIZ.| informacji na temat kontroli.

Kancelaria Ogolnal Przekazanie do DIZ.| informacji na temat wynikéw | Najp6zniej 7 dni po otrzymaniu ostatecznych

Sekretariat . . . o . o . .
92 Departamentu pr?eprgwadzopej kontroll oraz propozycji wdrozenia zalecen, | wynikow. Instytucja Audytowa lub inne
Zarzadzania RPO w formie tabeli stanowigcej zatacznik do IW. organy kontrolne
(DIZ.VII)
3 DIZ/DFR/DFS/IP Wprowadzenie danych kontroli/audytu operacji do SL. Najp6zniej 3 dni po otrzymaniu ostatecznych
wynikéw
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Stanowisko ds.

Przekazanie korespondencji do Dyrektora DIZ/ Zastepcy

Kancelaryjno - . .
Administracyjnych Dyrektora DIZ niezwlocznie
(DIZ.VI)
Wydanie dyspozycji dotyczacych korespondencii (kontrola
IZ i/lub IP/audyt systemu zarzadzania i kontroli — DIZ, DIZ.I
Dvrektor (wyniki audytu systemu zarzgdzania i kontroli, kontroli
y ETO), DIZ.V. — audyt operacji w zakresie Pomocy niezwtocznie po otrzymaniu ostatecznej wersji
Diz/zastepca Techniczne; + kopia dia DIZ.|, audyt i informacji pokontrolne
Dyrektora DIZ echnicznej + kopia dla DIZ.I, audyty operacji - informaciji pokontrolne;.

odpowiednie jednostki wdrazajace RPO-L2020 + kopia dla
DIZ.1), przekazanie korespondencji z dyspozycjami do
Sekretariatu DIZ.

Stanowisko ds.

Przekazanie korespondencji do Wydziatu Zarzadzania RPO

ig”‘?e!arymo.‘ (DIZ.l) oraz (skan) do n IC (DIZ.VII) zgodnie z dyspozycja | niezwiocznie
ministracyjnych Dyrektor DIZ/ Zastepca Dyrektora DIZ
(DIZ V) yrektor astepca Dyrektora DIZ.
Odbior korespondenciji z Sekretariatu DIZ. Potwierdzenie
odbioru w dzienniku korespondencyjnym poprzez ztozenie
podpisu w ksigzce korespondencyjnej w pozyciji, pod jakg
dokument zostat zarejestrowany. DFR, DFS,, DIZ, IP Instytucja
Kierownik DIZ.| / . . ' v
Pracownik DIZ.! Dekretacja harmonogramu prac. Przygotowanie odpowiedzi niezwlocznie Audytowa lub inne organy
1a 9 P ¥9 POWIE kontrolne
na ustalenia, zalecenia, sprawozdania, podsumowania, itp.,
przekazane przez Instytucje Audytowg lub inne organy
kontrolne. Jezeli dotyczg one jednoczesnie DFS, DFR, DIZ,
IP przekazanie i przygotowanie zbiorczej odpowiedzi.
Komérka
merytoryczna, ktérej
dotyczyta kontrola Zatozenie akt sprawy, nadanie znaku sprawy przez 1. Akta sprawy
(DIZ.I. w przypadku pracownika Wydziatu Zarzadzania RPO - koordynatora prac | niezwtocznie '
audytu systemu nad AiK. Zapoznanie si¢ z trescig dokumentu.
zarzadzania i
kontroli).
Przekazanie oryginatu/kopii dokumentu: 1. pismo
- poszczegbinym jednostkom, ktérych dotyczyta kontrola (z przewodnie - ,
Pracownik DIZ.! wytaczeniem DIZ.V.), niezwtocznie 2. zatgcznik w (Jje?nost*kl EOV\;qua/ne,dkttorych
- DIZ.II, DIZ.VII (wyniki audytu systemu zarzadzania i postaci kopi Olyczyta kontrola/audy
kontroli/audytu operacji), dokumentu
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- Departamentowi Organizacyjno — Prawnemu
(upowaznienie oraz kopie ostatecznych wynikéw audytu
systemu zarzadzania i kontroli),

- IK UP - informacja dotyczaca kazdej kontroli ETO,
planowanej w ramach PO. za posrednictwem adresu
mailowego Komitet_Kontroli@mr.gov.pl

W przypadku kontroli 1Z/audytu systemu zarzadzania i
kontroli, Zebranie stanowiska DFS, DFR, DIZ, IP (ktérego
dotyczy). Przygotowanie jednolitego dokumentu z
odpowiedzig na ustalenia, zalecenia, sprawozdania,
podsumowania, itp., przestane przez podmioty audytowe i
kontrolne. Przekazanie ww. odpowiedzi Kierownikowi
Wydziatu Zarzadzania RPO do parafowania.

3. odpowiedz na
ustalenia,
zalecenia,
sprawozdania,
podsumowania, itp.,
przestane przez
podmioty audytowe
i kontrolne.

Odpowiednie komérki
merytoryczne

Przygotowanie jednolitego dokumentu z odpowiedzig na
ustalenia, zalecenia, sprawozdania, podsumowania, itp.,

10. 2 przestane przez podmioty audytowe i kontrolne w zakresie | niezwlocznie
odpowiedzialne za ) S g !
. audytow operacii/ kontroli IZ i/lub IP oraz przekazanie go do
wdrazanie Programu. I
odpowiedniego organu.
Weryfikacja i parafowanie odpowiedzi na ustalenia,
zalecenia, sprawozdania, podsumowania, itp., przestane
1. | Kierownik DIZ.| przez podmioty audytowe i ko.ntrolne w ;akre3|e kon.troh niezwlocznie
IZ/audytu systemu zarzadzania i kontroli. Przekazanie
pisma z odpowiedzig do zatwierdzenia przez Dyrektora DIZ/
Zastepcy Dyrektora DIZ.
Akceptacja i zatwierdzenie pisma przez Dyrektora DIZ/
Zastepce Dyrektora DIZ. Zaparafowanie zbiorcze;
odpowiedzi przez dyrektoréw jednostek zaangazowanych w C
proces. Przekazanie do Czlonka Zarzadu Wojewodztwa Ckae‘.( Zarzadu W.OJeWOdtha
Dyrektor , , . Lubuskiego sprawujacy nadzér
Lubuskiego sprawujgcego nadzér merytoryczny nad | . .
12. | DIZ/Zastepca . O niezwtocznie merytoryczny nad
Departamentem - zgodnie z upowaznieniem celem .
Dyrektora DIZ o Departamentem — zgodnie z
podpisania dokumentu. Ubowaznieniem
Wykonawca czynno$ci Dyrektor DIZ/Zastepca Dyrektora P
DIZ, Dyrektorzy jednostek zaangazowanych w proces
Cztonek Zarzadu
Wojewodztwa Jednostki powigzane, ktdrych
13. | Lubuskiego Zatwierdzenie dokumentu. niezwtocznie powigzane, Kory

sprawujacy nadzér
merytoryczny nad

dotyczyta kontrola/audyt
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Departamentem —
zgodnie z
upowaznieniem

Przekazanie odpowiedzi do Instytucji Audytowej lub innych
organdw kontrolnych. W przypadku zalecer pokontrolnych
14. | Pracownik DIZ. skierowanych do DIZ oraz DFR, DFS, IP, uzyskanie niezwtocznie DIZ, DFR, DFS, IP
odpowiedzi od DIZ, DFS, DFR, IP na temat wdrozenia
zalecen pokontrolnych.

Przedstawienie ZWL informacji na temat wynikéw audytu
systemu zarzadzania i kontroli w zakresie kluczowych

wymogow kontrolnych 1-5, 7 oraz 9-12 Regionalnego Niezwtocznie (zgodnie z procedurg przekazywania

15 | DIZ Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020 na lata 2014-2020 | spraw pod obrady ZWL) Informacja nt.
wraz z propozycjg wdrozenia zalecen pokontrolnych oraz wynikéw audytu
dziatan naprawczych (jezeli dotyczy). i/lub kontroli

A10.1.1 Prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzanych w zakresie Srodkéw europejskich w okresie trwania perspektywy finansowej 2014-2020

System audytow i kontroli RPO-L2020

Instytucja Zarzadzajaca zapewnia funkcjonowanie systemu analizy wynikow kontroli 1Z i/lub IP lub audytéw systemu zarzadzania i kontroli/audytéw operacji przeprowadzonych przez podmioty zewnetrznew
ramach programu operacyjnego. Instytucja Zarzadzajgca zapewnia nadzdr nad wykonywaniem zalecen zawartych w dokumentaciji przekazanej przez podmioty kontrolujace.

W ramach RPO-L2020 dziatania dotyczace gromadzenia informaciji nt. wynikéw audytu i kontroli przeprowadzanych przez podmioty audytowe i inne zewnetrzne oraz wewnetrzne kontrolne w ramach RPO
L2020, szczegotowych wyjasnien w odniesieniu do danych przekazywanych przez podmioty kontrolujace oraz sposobu odniesienia sie do zalecen, a takze przekazywania danych do Instytucji Certyfikujacej (IC)
beda realizowane w Wydziale Zarzadzania Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ.l). Z uwagi, iz kontrole zewnetrzne sg prowadzone we wszystkich departamentach oraz
Instytucjach Po$redniczacych prowadzony bedzie wykaz w ramach RPO-L2020 w Departamencie Zarzadzania RPO (Wydziat Zarzadzania RPO), jednakze odpowiedzialno$¢ za prowadzenie sprawy praz
wdrozenie zalecen pokontrolnych spoczywaé bedzie na komérkach merytorycznych, ktdrych dotyczy kontrola.

Uwagi:

- jednostki powiazane;

- powigzanie z innymi
procedurami;

- odniesienie do dokumentoéw;
- $ciezka procedowania.

Wykonawca

- Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty
czynnosci

Lp.

Przekazanie w wersji papierowej (podpisanej przez

Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu) i Raz na kwartat, do 10 dnia miesigca nastepujacego | Kopie wynikow

1. | DIZIDFRIDFS/IPIBAK | elektroniczne] do DIZ- informacji na temat Po miesiacL, koficzaoym vartal lub kazdorazowo | komttoll DFR, DFS, DIZ, IP,BAK
przeprowadzonych kontroli, w formie tabeli stanowiacej ‘ a
zatacznik do IW.

2, Pracownik DIZ.! Wprowadzenie informacji do rejestru kontroli 3 dni robocze Zatgcznik a57

przeprowadzanych w zakresie Srodkéw europejskich w 1Z
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i/lub IPw okresie trwania perspektywy finansowej 2014-
2020 (w formie elektronicznej).
. Przekazanie zaktualizowanego rejestru do DIZ Il oraz IC . , L -
3. Pracownik DIZ.| » A Niezwtocznie po kazdej aktualizacji dokumentu DIZ.Il, IC (DIZ.VI)
(DIZ.VIL.) w wersji elektronicznegj.
Przekazanie do DIZ informacji na temat wdrozenia zalecen
4 DIZ/DFR/DES/IP pokontrolnych (o ile dotyczy) w formie aktualizacii Niezwiocznie po wdrozeniu zalecen pokontrolnych. DFR. DFS. DIZ. IP
' zalgcznika a57 przekazywanej zgodnie z forma oraz Nie pozniej niz 7 dni po wdrozeniu zalecen. ' B
terminami okreslonymi w punkcie 1 niniejszej procedury..
Jednostka
zaangazowana we - . , - . C -
5 wdrazanie Programu, Biezace monitorowanie stanu wdrazania zalecen Raz na kwartat lub w zgleznosm od terminoéw DFR, DFS, DIZ, IP
- pokontrolnych. okreslonych w zaleceniach pokontrolnych.
ktdrej dotyczyto
ustalenie.
. Przekazanie informacji odno$nie wdrozenia zalecen . . e Zaktuall'zowany
6. Pracownik DIZ.| ookontrolnych do DIZ.Il oraz IC (DIZ.VIL.). Niezwtocznie po aktualizacji rejestru zalgcznik a57 DIZ.Il, IC (DIZ.VII.)

A10.2. Sporzadzanie Rocznego Planu Kontroli Instytucji Zarzadzajacej (RPK 1Z)

System kontroli RPO-L2020

Kontrola i audyt RPO-L2020 obejmujg;

- kontrole realizacji RPO-L2020 stuzace zapewnieniu, ze system zarzadzania i kontroli RPO-L2020 dziata prawidiowo, a wydatki w ramach programu operacyjnego ponoszone sg zgodnie z prawem oraz
zasadami unijnymi i krajowymi;

- audyty wykonywane przez instytucje audytowg zgodnie z art. 127 Rozporzadzenia nr 1303/2013;

- kontrole spefniania kryteriow desygnacji.

Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym, zgodnie ze swojg wewnetrzng strukturg oraz regulaminowym podziatem zadan, prowadzi czynnosci kontrolne w ramach programu na dwéch
poziomach:

- poziom wdrazania, ktdry obejmuje kontrole projektdw realizowanych przez Beneficjentdéw (kontrola na tym poziomie prowadzona jest przez DFR.II, DFR.IV,DFR.VIII/DFR.X/ DFS.III, BAK, )

- poziom zarzgdzania, ktéry obejmuje kontrole systemow zarzadzania i kontroli (BAK, DFS, DFR).

Kontrola projektdw realizowanych przez Beneficjentdw prowadzone sg przez pracownikéw IZ.

Kontrola wewnetrzna systemu i zarzadzania i kontroli IZ jest przeprowadzana przez Audytora Wewnetrznego.

Roczny Plan Kontroli
System realizacji RPO przewiduje prowadzenie kontroli w oparciu o Roczny Plan Kontroli (RPK). Projekt RPK zostaje przekazany do IK UP celem akceptaciji. Roczny Plan Kontroli RPO-L2020
przygotowywany jest na okres roku obrachunkowego. Jest on przekazywany odpowiednio do MIIRIK UP najpdzniej do dnia 15 maja roku, w ktérym rozpoczyna sie rok obrachunkowy ujmowany w planie.
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MIIRIK UP zajmuje stanowisko wobec przedtozonego RPK do dnia 15 czerwca roku, w ktérym RPK zostat przediozony. RPK RPO-L2020 przekazywany jest po raz pierwszy do MIiRIK UP odno$nie do roku
obrachunkowego zaczynajacego si¢ dnia 1 lipca 2015 r. Zatwierdzony Roczny Plan Kontroli oraz jego aktualizacje sg przekazywane do wiadomosci podmiotdw, w ktorych zaplanowano przeprowadzenie
kontroli, wiasciwej Instytucji Zarzadzajacej albo Koordynatora EWT w programach EWT, w ktdrych instytucja zarzadzajaca zostata ustanowiona poza terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Zakres podmiotowy planowych kontroli jest okre$lany w RPK. Dobor podmiotéw do kontroli okreslany jest na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka, w szczegdlnosci uwzgledniajacej wyniki kontroli i
audytéw, o ktérych mowa w Rozdziale 3 Wytycznych w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020 z dnia 19 lutego 2015 r.

W ramach RPO-L2020 dziatania zwigzane z zatwierdzaniem Rocznych Plandéw Kontroli bedg realizowane w Wydziale Zarzadzania Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ.I).
Departament Zarzadzania RPO uwzgledniajac zapisy Wytycznych, okresla szczegdtowo, jakie elementy powinny zawiera¢ Roczne Plany Kontroli poszczegélnych komaérek organizacyjnych oraz warunki,
zgodnie, z ktérymi plany te sq sporzadzane, przekazywane, weryfikowane i zatwierdzane.

Rozwigzania przyjete w systemie kontroli RPO-L2020 sg zgodne z zapisami Wytycznych w zakresie procesu desygnaciji na lata 2014-2020 z dnia 19 lutego 2015r., oraz Wytycznych w zakresie kontroli
realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020, Umowy Partnerstwa i Rozporzadzania Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspélne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.

Lp.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

llo$¢ dni kalendarz./roboczych

Dokumenty

Uwagi:

- jednostki powigzane;

- powiazanie z innymi
procedurami;

- odniesienie do dokumentow;
- $ciezka procedowania.

Pracownicy
merytoryczni DIZ.I

Przygotowanie projektu RPK w oparciu o zapisy
Wytycznych w zakresie kontroli realizacji Programéw
Operacyjnych 2014-2020.

Przekazanie wstepnego projektu do Kierownika DIZ.I.

60 dni kalendarzowych, jednakze najp6zniej do
dnia 15 maja roku, w ktérym rozpoczyna sig rok
obrachunkowy ujmowany w planie

1. projekt RPK

Projekt RPK jest sporzadzany
réwniez na podstawie danych
przekazanych z DFS, DFR, BAK,
IP WUP.

2. Kierownik DIZ.! Akceptacja i parafowanie wstepnego projektu. 10 dni roboczych 1. projekt RPK
Zatwierdzenie sporzadzonego projektu RPK. W przypadku .
uwag powrdt do pkt. 1. W przypadku braku uwag akceptacja 1. pismo
3. Dyrektor DIZ DL . - do 5 dni roboczych przewodnie
i skierowanie sprawy na ZWL )
2. projekt RPK
1. projekt Uchwaty
4 Pracownik DIZ.| Przygotowanie projektu Uchwaty ZWL wraz z zatgcznikiem 3 dni robocze ZWL; Radca Prawny, Zarzad

w postaci projektu RPK.

2. zalacznik do
Uchwaty: RPK

Wojewodztwa Lubuskiego
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niezwlocznie po przygotowaniu petnej

1. projekt Uchwaty

5. Kierownik DIZ.| Weryfikacja/parafowanie projektu Uchwaty ZWL wraz z dokumentadji przez pracownika DIZ.. - ZWL; . Zarzad .WOJGWOdtha
RPK. koordvnatora prac nad RPK 2. zalacznik do Lubuskiego
y P Uchwaly: RPK
1. projekt Uchwaty
6 Dyrektor DIZ Zatwierdzenie projektu Uchwaty ZWL wraz z RPK. do 2 dni roboczych ZWL; . Zarzad .WOJEWOdtha
2. zatgcznik do Lubuskiego
Uchwaty: RPK
1. projekt Uchwaty . .
Cztonek ZWL Zatwierdzenie projektu Uchwaty oraz skierowanie RPK na . . ZWL; P03|ed_zen|e Zarzadu WL
7. - . . niezwtocznie . (zgodnie z harmonogramem
najblizsze posiedzenie Zarzadu WL. 2. zatacznik do osiedzen)
Uchwaty: RPK | P '
Zarzad Wojewddztwa 1. Uchwata ZWL;
8. ac Vo) Podjecie uchwaly w sprawie przyjecia RPK RPO-L2020. niezwlocznie 2. zatgcznik do
Lubuskiego .
Uchwaty: RPK
Skierowanie przyjetego przez ZWL RPK do analizy i 1 pismo
, zatwierdzenia przez IK UP ( Ministerstwo Inwestycji i | . . P , Ministerstwo Inwestycji i
9. Pracownik DIZ.| , niezwlocznie przewodnie .
Rozwoju) . Rozwoju.
2. RPK
10 IK UP (Ministerstwo Zatwmrdzgnle bqqz zgioszg nie uwag do RPK RPO-12020 do dnia 15 czerwca roku, w ktorym RPK zostat Ministerstwo Inwestyciji i
. . poprzez pisemng informacje do DIZ.| (w przypadku . 1. RPK .
Rozwoju) : : przedtozony Rozwoju.
zatwierdzenia patrz pkt. 15).
Uwzglednienie uwag do RPK i ponowne skierowanie do 1. pismo Ministerstwo Inwestvii i
11. | Pracownik DIZ.I zatwierdzenia przez IK UP (Ministerstwo Inwestycji i niezwlocznie przewodnie ROZWOI ¥
. 0zwoju.
Rozwoju). 2.RPK
1. pismo
12 | Kierownik DIZ| Weryfikacja/parafowanie uwag zgtoszonych przez MliRdo niezwlocznie przewodnie M|n|ste.rstwo Inwestycji i
RPK. Rozwoju.
2.RPK
1. pismo
13. | Dyrekior DIZ Zatmerd;efme uwag zgtoszonych przez IK UP (Ministerstwo niezwlocznie przewodnie M|n|ste.rstwo Inwestycji i
Inwestycji i Rozwoju) do RPK. Rozwoju.
2.RPK
1. Zatwierdzenie RPK RPO-L2020 poprzez pisemng,
L informacje do DIZ.I. , . , .
IK UP (Ministerstwo I . niezwlocznie, do dnia 15 czerwca roku, w ktérym
14. Rozwoju) 2. W przypadku akceptacji zmienionego RPK nalezy RPK zostat przediozony 1. RPK

powtorzy¢ procedure okreslong w pkt. 4-8 (uchwata
zmieniajaca)
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15.

Pracownik DIZ.I

1. Przygotowanie informacji (e-mail) do DIZ.IV wraz z RPK
(W wers;ji elektronicznej) celem upublicznienia ww.
dokumentu na gtéwnej stronie internetowej RPO-L2020.

2. Przygotowanie informacji e-mail do DIZ. VII, DFR, DFS,
BAK, IP WUP dotyczacej zatwierdzenia RPK (skan uchwaty
przyjmujacej RPK/ skan uchwaly zmieniajacej uchwale
przyjmujaca RPK)

3. Przechowywanie akt sprawy (dokumentacji zwigzanej z
przygotowaniem RPK) w Wydziale Zarzadzania, a nastepnie
przekazanie akt do archiwum zaktadowego..

Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67) oraz Zarzgdzenia Marszatka w
sprawie ustalenia Regulaminu okre$lajgcego
szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych oraz czynno$ci wykonywanych w
Archiwum Zakfadowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze.

Archiwum zaktadowe, DFR, DFS,
BAK, IP WUP

Aktualizacja Rocznego Planu Kontroli RPO - Lubuskie 2020 (RPK)

Uwagi:
- jednostki powigzane;

Lp. Wykona,w_ca Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - powiazanie z innymi
czynnosci procedurami;
- odniesienie do dokumentéw;
- $ciezka procedowania.
. . . . . - 1. projekt
. Dokonanie przegladu przyjetego RPK i w razie konieczno$ci S . DFS, DFR, BAK, IP WUP
k Pracownik DIZ | dokonanie modyfikacji/uzupetien we wszystkich jego 60 najminiej raz do roku érgﬁmonego
obszarach?2. Przygotowanie projektu zmian RPK.
1. projekt
2. Kierownik DIZ.| Akceptacja i parafowanie aktualizacji RPK. 10 dni roboczych erglsnlonego
Zatwierdzenie sporzadzonego projektu zmian RPK. 1. pismo )
. przewodnie
3. Dyrektor DIZ W przypadku uwag .powrot _do pkt. 1. W przypadku braku | 4, 5 gn; roboczych 2. projekt
uwag akceptacja i skierowanie sprawy na ZWL Zmienionego
RPK
1. projekt Uchwaty
ZWL;
4. Pracownik DIZ.| 3 dni robocze 2. zalacznik do Radca Prawny

Przygotowanie projektu Uchwaty ZWL wraz z zatgcznikiem
w postaci projektu zmienionego/zaktualizowanego RPK

Uchwaty:
zmieniony RPK

2 Jedli Instytucja Audytowa podejmuje decyzje o niezmienianiu zapiséw planu to stosowng informacje przekazuje do Komitetu ds. desygnacii.
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Weryfikacja/parafowanie projektu Uchwaly ZWL wraz ze

niezwlocznie po przygotowaniu petnej

1. projekt Uchwaty
ZWL;

5 Kierownik DIZ.| . dokumentaciji przez pracownika DIZ.| - 2. zatgcznik do
zmienionym RPK. .
koordynatora prac nad PE Uchwaly:
zmieniony RPK
1. projekt Uchwaty
Zatwierdzenie projektu Uchwaty  ZWL  wraz ZWL;
6 Dyrektor DIZ z zaktualizowanym RPK. do 2 dni roboczych 2. zatgcznik do
Uchwaly:
zmieniony RPK
Cztonek Zarzadu 1. EWE kt Uchwaty Posiedzenie Zarzadu
7 Wojewddztwa Zatwierdzenie projektu Uchwaly oraz skierowanie . . - Wojewodztwa Lubuskiego
. X L e . : niezwlocznie 2. zalacznik do )
Lubuskiego zmienionego RPK na najblizsze posiedzenie ZWL. Uchwaly: (zgodnie z harmonogramem
waty. posiedzen).
zmieniony RPK
7arzad Woiewodztwa Podjecie uchwaly w sprawie przyjecia zmienionego ; ;Jaih\év;r:?kzdvgl';
8. 4d Yoj /zaktualizowanego RPK RPO-L2020. niezwlocznie -z )
Lubuskiego Uchwaly:
zmieniony RPK
Skierowanie przyjetego przez ZWL
zmienionego/zaktualizowanego RPK do analizy i 1. pismo Ministerstwo Inwestvcii i
9. Pracownik DIZ.| zatwierdzenia przez IK UP ( Ministerstwo Inwestycji i | niezwlocznie przewodnie Rozwoil yel
Rozwoju). 2. zmieniony RPK -
- Zatwierdzenie badz zgtoszenie uwag do aktualizacji RPK
10. K UP (Mwsterstwo RPO-L2020 poprzez pisemng informacje do DIZ.| (w niezwlocznie 1. zmieniony RPK
Rozwoju) . .
przypadku zatwierdzenia patrz pkt. 15.
Uwzglednienie uwag do aktualizacjj RPK i ponowne 1 pismo
, skierowanie do zatwierdzenia przez IK UP ( Ministerstwo | . . P . Ministerstwo Inwestycji i
11. | Pracownik DIZ.I . niezwtocznie przewodnie :
Inwestycji i Rozwoju). o Rozwoju.
2. zmieniony RPK
o . 1. pismo
Weryfikacja/parafowanie uwag zgtoszonych przez IK UP dni Ministerstwo Inwestvaii i
12. | Kierownik DIZ.| ( Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju). do aktualizacji RPK. niezwlocznie przewodnie ya

2. zmieniony RPK

Rozwoju.
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Zatwierdzenie uwag zgtoszonych przez IK UP 1. pismo
13. | Dyrektor DIZ ( Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju). do zaktualizowanego niezwlocznie przewodnie M|n|ste.rstwo Inwestycji i
RPK. Rozwoju.
2. zmieniony RPK
1. Zatwierdzenie aktualizacji RPK RPO-L2020 poprzez
pisemng informacje do DIZ.I.
14 IKUP (Mwsterstwo 2.W przygadku akceptacii zmienionego RPK nalezy niezwlocznie 1. zmieniony RPK
Rozwoju) powtorzy¢ procedure okrelong w pkt. 4-8 (uchwata
zmieniajaca)
1. Przygotowanie e-mail do DIZ.IV przekazujacego przyjeta
przez IK UP (Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju)
zaktualizowang wersje RPK (elektronicznej) celem .
upublicznienia ww. dokumentu na gtéwnej stronie e-mail (skan . B )
internetowej RPO-L2020. uchwaty Wydziat Informacji i Promocji
IP WUP nt. przyjecia zaktualizowanej wersje RPK (skan zaktualizowany BAK, IP WUP
uchwaly przyjmujacej zaktualizowana wersje RPK) RPK)
e-mail (skan
ufzhwr?g ce Wydziat Informacji i Promocii
16. | Kierownik DIZ. Weryfikacja i zaparafowanie e-mail niezwlocznie przyjmujace] DIZ.IV, DIZ. VI
zaktualizowany
RPK)
1.
Zatwierdzenie/parafowanie e-mail przewodniego do DIZ.IV e-mail (skan - -
. L . uchwaty Przekazanie wiadomoéci do
/Wydziatu ds. Certyfikacji (DIZ.VIl)przekazujacego skan | . . Y . L ,
17. | Dyrektor DIZ uchwaly orzvimuiacei zaktualizowany RPK niezwlocznie przyjmujacej Wydziatu Informacji i Promocji
Y przyimujace) yRFE. zaktualizowany (DIZ.IV, DIZ. VII)
RPK)
Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady
. A . Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
Przechowywanie akt sprawy (dokumentacji zwigzanej z . ki kancelarvine!. iednolitvch h
. rzygotowaniem zmienionego RPK) w Wydziale instru o)l Kancelaryinéj, Jeano ityc zeczowyeh .
18. | Pracownik DIZ.I P wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i Archiwum zaktadowe

Zarzadzania, a nastepnie przekazanie akt do archiwum
zaktadowego.

zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia Marszatka w
sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego
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szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w
Archiwum Zaktadowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze.

A.10.2.1 Procedura sporzadzania Informacji na temat stopnia wykonywania kontroli projektéw zgodnie z zapisami RPK 1Z RPO-L2020

Uwagi:
Lp. Wykona}wpa Opis czynnosci lloS¢ dni Dokumenty i Jednp stk powlazane, .
CZynnosci kalendarz./roboczych - powigzanie z innymi procedurami.
1. Pracownik DIZ.I. Wystanie (elektronicznie) do DFS, DFR, IP WUP, BAK informacji o 15 wrzesnia DFR, DFS, IP WUP, BAK
koniecznosci przygotowania Informacji na temat stopnia wykonania .
S e-mail
kontroli projektéw.
2. DFR, DFS, IP WUP, | Przekazywanie (w wers;ji elektronicznej) do DIZ.I czastkowych 30 wrzesnia DFR, DFS, IP WUP, BAK
BAK Informaciji na temat stopnia wykonania kontroli projektow, _
w zakresie zadan przypisanych kazdej z instytugji. e-mail
3. Kierownik DIZ.| Przekazanie uzyskanych informacji w wers;ji elektronicznej Niezwtocznie DIZ.l
wyznaczonym pracownikom wydziatu w celu sporzadzenia i
Informaciji na temat stopnia wykonania kontroli projektow. e-mal
4. Pracownicy DIZ.| Sporzadzenie w wers;ji tradycyjnej Informaciji na temat stopnia Niezwtocznie y DIZ.|
wykonania kontroli projektéw na podstawie uzyskanych danych. Informacy na temat
stopnia wykonania
kontroli projektéw
Akceptacja (poprzez zaparafowanie) Informacji na temat stopnia Informacj na temat
&, Kierownik DIZ.| : R Niezwtocznie stopnia wykonania
wykonania kontroli projektow... A
kontroli projektéw
Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) Informacji na temat stopnia Informacji na temat
6. Dyrektor DIZ Niezwtocznie stopnia wykonania

wykonania kontroli projektow

kontroli projektow
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Przekazanie informacji otrzymanej z komérek merytorycznych na Niezwiocznie po
7. Pracownik DIZ.I, temat stopnia wykonywania kontroli projektéw zgodnie z zapisami otrzymaniu informacji z DIZ. VIl
RPK IZ RPO-L2020 do Wydziatu ds. Certyfikacii, danej komorki,
Przechowywanie dokumentu w Wydziale Zarzadzania
8. Pracownik DIZ.I, Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym, Archiwum zaktadowe.
a nastepnie przekazanie akt do archiwum zaktadowego,

A10.3. Zarzadzanie ryzykiem RPO-Lubuskie 2020.

System Zarzadzania ryzykiem RPO-L2020

Wytyczne w zakresie procesu desygnacji na lata 2014-2020 z dnia 19 lutego 2015 r. Rozdziat 3, okreslajg system kontroli zarzadczej, ktdrego integralng cze$¢ stanowi tryb zarzadzania ryzykiem w UMWL.
Celem zarzadzania ryzykiem jest:

- usprawnienie procesu planowania,

- zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw,

- zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

- zapewnienie kierownictwu wczesnej informaciji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:

- integracji z procesem zarzadzania,

- powigzania z celami i zadaniami Urzedu,

- przypisania odpowiedzialno$ci,

- proporcjonalno$ci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotno$ci - nalezy to rozumieé, jako posiadanie mechanizméw zaradczych (proceséw, zasobow) adekwatnych m.in. pod wzgledem
organizacyjnym, finansowym, do zaplanowanych celéw i zadan, pozwalajacych na sprawng i skuteczng ich realizacje z uwzglednieniem zagrozer majacych wptyw na skutki ich zaistnienia.

Warunkiem niezbednym procesu zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spéjnych celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji. Proces zarzadzania ryzykiem ma charakter ciagty i pozwala na
systematyczng analize ryzyk oraz stosowanie mechanizméw kontroli w celu doskonalenia jednostki.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwego do wystapienia ryzyka zagrazajgcego realizacji celéw i zadan wynikajacych z planéw pracy oraz biezacych zadan wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego UMWL. Dla departamentéw petnigcych role 1Z RPO-L2020 ryzyka zdefiniowali wtasciciele ryzyka — Dyrektorzy Departamentéw. W ramach identyfikacji ryzyka analizowane byty:

- cele i zadania Departamentow, w tym cele i zadania wynikajace z petnienia funkcji RPO-L2020,

- zagrozenia zwigzane z osiggnieciem celow i realizowaniem zadan wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest przez dyrektoréw departamentéw i ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych cel6w i realizacji zadan przez departamenty.
Podczas identyfikacji ryzyka okreslane zostaty kategorie dla danego ryzyka.
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Analiza i ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka i ocenie skutkéw jego wystapienia, w celu ustalenia poziomu jego istotnosci dla realizacji celéw i dziatan. Analiza i ocena
ryzyka dokonywana jest przez dyrektoréw departamentow przy uzyciu nastepujacych mozliwych technik, pozwalajacych na okreslenie dziedzin i zasobdw, na ktére nalezy zwréci¢ szczegélng uwage:

- narady z kadrg kierownicza po$wigcone omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan w zakresie zarzadzania ryzykiem,

- narady wewnetrzne po$wiecone analizie zagrozen,

- analizy wynikéw audytéw/kontroli zewnetrznych i wewnetrznych dotyczacych dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych 1Z RPO-L2020.

Departamencie Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym sporzadzany jest Plan Dziatania na dany rok (na podstawie planu pracy DIZ oraz planéw otrzymanych z DFR, DFS) opracowanych na
podstawie Zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w UMWL w Zielonej Gorze. Plan okresla cele rzeczowe oraz finansowe dla realizacii
Programu wskazujac mierniki i planowane wartosci. W oparciu o powyzszy Plan dokonuije sie analizy ryzyka (obejmujacej analizy ryzyka otrzymane z DFR, DFS-oraz analize ryzyka dotyczaca pracy DIZ), w
ktorej wskazuije sie:

[ zagrozenie,

[ mozliwe zrodta/skutki zagrozen,

[ ocene prawdopodobienstwa wystapienia zagrozenia,

0 $rodki zapobiegawcze,

0 mechanizmy kontroli, ktére nalezy wprowadzié, aby zapobiec wystapieniu zagrozenia. Departamenty zaangazowane we wdrazanie Programu oraz IP sporzadzaja corocznie sprawozdanie zawierajace
informacje dotyczaca celéw i miernikow, a w przypadku niezrealizowania zadan przyczyny powstatych odstepstw oraz propozycje nowego terminu realizaci..

W ramach RPO-L2020 dziatania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem RPO- L2020 beda realizowane w Wydziale Zarzadzania Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ.1).

A.10.3.1. Procedura przygotowania Planu Dziatania 1Z RPO-L2020

5. Uwagi:
Wykonawca . - llos¢ dni kalendarz. / 'IeanStk' powlazane; .
Lp o Opis czynnosci Dokmenty - powigzanie z innymi procedurami;
€Zynnosci roboczych S -
- odniesienie do dokumentow;
- $ciezka procedowania.
Przekazanie (w wersji elektronicznej i papierowej) do DIZ.| kopii Planéw Plan Dziatania
Prapy (yv przypadku D.FR i DFS ;),rzed’(ozonych Mars’za’fkoyw Corocznie do 18 DFR, DFS w DFR, DFS
1. DFR, DFS Wojewddztwa Lubuskiego za posrednictwem bezposredniego . .
. - . grudnia wersji
przetozonego — wiasciwego Cztonka Zarzadu / Sekretarza, stosownie do C
. . o . elektronicznej i
podziatu zadan i kompetenciji) niezbednych do sporzadzenia Planu J—
Dziatania 1Z RPO-L2020. paplerowe)
Zestawienie w wersji tradycyjnej Planu Dziatania 1Z RPO-Lubuskie 2020
na rok...na podstawie uzyskanych danych a nastgpnie przedktada corocznie do 10 I
& Pracownik DIZ.| | zestwienie Planu Dziafania 1Z RPO-Lubuskie 2020 na rok stycznia Plan Dziafania | DIz
...Kierownikowi DIZ.1., Zastepcy Dyrektora DIZ, Dyrektorowi DIZ. .
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Kierownik
DIZ.l, Zastepca
Dyrektora DIZ,
Dyrektor DIZ

Zapoznanie si¢ z zestawieniem Planu Dziatania 1Z RPO - Lubuskie
2020 na rok...

Niezwlocznie

Plan Dziatania
IZRPO -
Lubuskie

2020 na rok...

Pracownik DIZ

Przechowywanie dokumentu w Wydziale Zarzadzania Departamentu
Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym, a nastepnie
przekazanie akt do archiwum zaktadowego.

Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia
Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18
stycznia2011r. w
sprawie instrukcji
kancelaryjnej,
jednolitych
rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i
zakresu dziatania
archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67) oraz
Zarzadzenia Marszatka
w sprawie ustalenia
Regulaminu
okreslajacego
szczegbtowe zasady i
tryb wykonywania
czynnosci
kancelaryjnych oraz
czynnos$ci
wykonywanych w
Archiwum
Zakfadowym w
Urzedzie
Marszatkowskim
Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej
Gorze

Plan Dziatania
IZRPO -
Lubuskie
2020 na rok...

Archiwum
zaktadowe
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A.10.3.2. Procedura sporzadzania sprawozdania dot. osiagnietych celow i miernikéw wykazanych w Planie Dziatania IZ RPO-L2020

Uwagi:
Lp. Wykonawca czynno$ci | Opis czynnos$ci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - jednostki powigzane,
- powigzanie z innymi procedurami.
1 DFR, DFS Przekazywanie (w wersji elektronicznej i papierowej) do Corocznie do 18 stycznia Sprawozdanie | DFR, DFS
DIZ.| - sprawozdan z Planu Pracy (przedtozonych DFR, DFS
Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego za posrednictwem w wersji
bezposredniego przetozonego — wiasciwego Czlonka elektronicznej i
Zarzadu / Sekretarza, stosownie do podziatu zadan i papierowej
kompetenciji) niezbednych do sporzadzenia sprawozdania z
realizacji rocznego Planu Dziatania IZ RPO-L2020.
2. Pracownik DIZ.| Zestwienie w wersji tradycyjnej Sprawozdania... na Corocznie do 15 lutego Sprawozdanie | DIZ.|
podstawie uzyskanych danych, a nastepnie przedktada
zestwienie Palnu Dziatania 1Z RPO-L2020 na rok....
Kierownikowi DIZ.1, Zastepcy Dyrektora DIZ, Dyrektorowi
DIZ.
Kisrownlk DIZ.], Zapoznanie sie z zestawieniem Sprawozdania
3. Zastepca Dyrektora P ¢ P Niezwtocznie Sprawozdanie
DIZ, Dyrektor DIZ
Pracownik DIZ.| Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych
Przechowywanie dokumentu w Wydziale Zarzadzania wykaz.o w akt oraz Ins trukeji w
Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Sprawle organizacjli zakresu
. . . . dziatania archiwow . .
4. Operacyjnym, a nastepnie przekazanie akt do archiwum Sprawozdanie | Archiwum zaktadowe

zakladowego.

zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67) oraz Zarzadzenia
Marszatka w sprawie
ustalenia Regulaminu
okreslajacego szczegotowe
zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych
oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum
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Zaktadowym w Urzedzie
Marszatkowskim
Wojewédztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze.

A.10.3.4. Procedura sporzadzania Analizy ryzyka w ramach RPO-L2020

Uwagi:
Lp. Wykonz:,\vyca Opis czynnosci llosc dni Dokumenty i jedn_o stk .pow?qzanef,
€zynnosci kalendarz./roboczych - powigzanie z innymi
procedurami.
Przekazanie (w wersji elektronicznej i papierowej) do DIZ.I kopii
Analiz ryzyka (w przypadku DFR i DFS przedtozonych Marszatkowi
Wojewodztwa Lubuskiego za posrednictwem bezposredniego
przetozonego — wiasciwego Czlonka Zarzadu / Sekretarza, Analiza ryzyka
stosownie do podziatu zadan i kompetencii), w ktorej wskazujacych: W wersj DFR. DFS
1 DFR, DFS ZAGROZENIA, tj. (mozliwe zrodta/skutki zagrozen, ocene Corocznie do 18 grudnia elektronicznei i ’
prawdopodobierstwa wystapienia zagrozenia, Srodki . e}
zapobiegawcze, mechanizmy kontroli, ktére nalezy wprowadzic, papierowe)
aby zapobiec wystapieniu zagrozenia) oraz SZANSE, {.
(oczekiwane skutki szansy, ocene poziomu wptywu szansy na cel,
propozycje dziatah powodujgcych zmiany w poziomie szansy).
Pracownik DIZ.| Na podstawie uzyskanych danych Pracownik DIZ. | przygotowuje Corocznie do 10 stycznia DFR, DFS
zestwienie Analize ryzyka IZ RPO-L2020 na rok..., a nastepnie Anal K
przedkiada zestwienie Analizy ryzyka...Kierownika DIZ.l, Zastepcy naliza ryzyka
2. Dyrektora, Dyrektorowi DIZ.I ‘é”le“i’(‘frrjﬁicznej i
papierowej
Kierownik DIZ.I,
Zastepca Zapoznanie sie z zestawieniem Analizy ryzyka I1Z RPO - Analiza ryzyka 1Z
3. Dyrektora DIZ, Lubuskie 2020 na rok... Niezwlocznie RPO - Lubuskie
Dyrektor DIZ 2020 narok...
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Pracownik DIZ.I

Przechowywanie dokumentu w Wydziale Zarzadzania
Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym, a nastepnie przekazanie akt do archiwum
zakladowego.

Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu
dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67) oraz
Zarzadzenia Marszatka w
sprawie ustalenia
Regulaminu
okreslajacego
szczegofowe zasady i
tryb wykonywania
czynnosci
kancelaryjnych oraz
czynnosci
wykonywanych w
Archiwum Zakiadowym w
Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej
Gorze.

Analiza ryzyka

Archiwum zaktadowe

A.10.3.5. Procedura postepowania w przypadku wykrycia btedow systemowych

Lp.

Wykonawca
CZynnosci

Opis czynnosci

llo$¢ dni
kalendarz./roboczych

Dokumenty

Uwagi:

- jednostki
powigzane,

- powigzanie z
innymi
procedurami.
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Pracownik
merytoryczny/kierow
nik wydziatu

W przypadku podejrzenia przez pracownika DIZ, DFR, DFS, IP
wystapienia bteddw systemowych (w czesci dotyczacej m.in.
dokumentéw programowych regulujacych wdrazanie, podpisywania
umaow, ptatnosci, rozliczen rzeczowej realizacji projektu badz kontroli
na miejscu), pracownik merytoryczny/kierownik wydziatu, w ktérym
wykryty zostat btgd systemowy, zgtasza kazdorazowo
zaobserwowang sytuacje bezposredniemu przetozonemu.

Niezwtocznie

DFR, DFS, IP, DIZ

Kierownik wydziatu, | W przypadku podejrzenia wystapienia bteddéw systemowych, Niezwtocznie DFR, DFS, IP, DIZ
w ktorym zostat poinformowanie o tym fakcie Z-cy Dyrektora lub Dyrektora DIZ.
wykryty btad Na wniosek Z-cy Dyrektora/Dyrektora DIZ inicjowane jest spotkanie
systemowy 0s6b bezposrednio wyznaczonych z ramienia poszczegélnych
komorek organizacyjnych w celu dokonania analizy mozliwosci
wystapienia btedéw systemowych.
Przedstawienie stanowiska przez poszczegoine komorki
organizacyjne na temat uchybien/nieprawidtowosci, w tym
Zaangazowane w przypadku wykrycia btedéw systemowych, dokonanie analizy/oceny
2 A - o . . DFR, DFS, IP, DIZ
komorki mozliwosci ich wystapienia w catym Programie/Osi Niezwlocznie
organizacyjne priorytetowej/Dziataniu oraz oszacowanie/analiza catosci
ewentualnych wydatkéw niekwalifikowalnych przez kazdg
zaangazowang komdrke.
Kierownik wydziatu, . - . . .
w ktérym wykryty w;:(rzypadku.li;née;énosl-cé gé)(l;onanla zmian w Igstrulfcg - T DFR. DFS, IP, DIZ
zostat biad ykonawczej - przygotowanie odpowiednich zmian iezwlocznie
zapiséw dokumentu.
systemowy
Kierownik wydziatu, Poinformowanie w formie pisemne; .DIZ.I. 0 wykrygu btedu . . DFR, DFS, IP, DIZ w przypadku, gdy
. systemowego oraz przekazanie zmian w Instrukcji wykonawczej Pismo wraz z
w ktérym wykryty | K , Niezwloczni . . btad systemowy wykryty zostat przez
zostat biad celem akceptacji. iezwlocznie propozycjg zmian instytucje warazajace
do IW RPO-L2020 '
systemowy
Stanowisko ds.
Kancelaryjno - o . . . . . DFR, DFS, IP, DIZ
Administracyjnych Przyjecie pisma oraz jego przekazanie do dekretacji Dyrektora DIZ. Niezwtocznie
DIZ.VII
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7. Dyrektor DIZ Dekretacja pisma na kierownika DIZ.1. Niezwtocznie

8. Kierownik DIZ.| Dekretacja na pracownikéw DIZ.I. Niezwlocznie

Wspdtpraca z zaangazowanymi komérkami wdrazajacymi
w celu usunigcia bfedu systemowego. Przygotowanie

Pracownicy rekomendaciji/wypracowanie stanowiska/sposobu rozwigzania . . .
9. . . Niezwtocznie Plan wdrozenia
merytoryczny DIZ.| problemu. Opracowanie planu naprawy btedow systemowych
i sposobu usprawnienia systemu zarzadzania i kontroli wraz
z opisem mechanizméw kontrolnych.
10. Kierownik DIZ.| Akceptacja (poprzez zaparafowanie) Planu wdrozenia... Niezwtocznie Plan wdrozenia
11. Dyrektor DIZ Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) Planu wdrozenia... Niezwlocznie Plan wdrozenia

Przekazanie po zatwierdzeniu przez Dyrektora DIZ Planu wdrozenia
12. Pracownicy DIZ. I. do zaangazowanych komorek, celem wdrozenia oraz monitorowania Niezwtocznie
procesu naprawczego do czasu catkowitego wyeliminowania bfedow.

1. Pismo DFR, DFS, IP, DIZ
2. Plan wdrozenia

A.10.3.6. Procedura przygotowania oceny ryzyka

W przypadku istotnej zmiany systemu wyniktej z przeprowadzonych kontroli, audytéw badz bedacych nastepstwem wykrycia przez komaérki zaangazowane w proces wdrazania i zarzadzania Programem,
kazdorazowo konieczne jest przeprowadzenie oceny ryzyka.

Uwagi:

- jednostki
powigzane,

- powigzanie z
innymi
procedurami.

Lp. Wykonawca czynnosci | Opis czynnoSci llo$¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty
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W przypadku istotnej zmiany systemu, Kierownik DIZ.I/pracownik DIZ.|
przygotowuje pismo do poszczegoinych komorek zaangazowanych we

i i i i i -mail3
Kierownik DIZ. | wdrazanie RPO-L2020, dotyczace wprowadzenia istotnej zmiany w systemie Niezwlocznie Pismofe-mail DFR, DFS, IP WUP DIz
wraz z prosba o ocene ryzyka zgodnie z kompetencjami.
DFR, DFS, IP WUP, Przekazanie do DIZ wykonanej zgodnie z kompetencjami/ zakresem zadan Niezwtocznie DFR, DFS, IP WUP DIZ
DIz oceny ryzyka systemu. Pismo/e-mail*
Stanowisko ds.
Kancelaryjno - T . . y . . DFR, DFS, IP WUP, DIZ
Administracyjnych Przyjecie pisma oraz jego przekazanie do dekretacji Dyrektora DIZ. Niezwlocznie
DIZ.VII
Dyrektor DIZ Dekretacja pisma na kierownika DIZ.I. Niezwlocznie
Kierownik DIZ.| Dekretacja na pracownika/ow DIZ.I. Niezwlocznie
) Przygotowanie oceny ryzyka systemu uwzgledniajacej ) ) DFR, DFS, IP WUP, DIZ
Pracownik/cy DIZ.| m.in. plan wdrozenia mechanizméw kontrolnych. Niezwlocznie Ocena ryzyka
Kierownik DIZ.| Akceptacja (poprzez zaparafowanie) Planu wdrozZenia. .. Niezwtocznie Plan wdrozenia
Dyrektor DIZ Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) Planu wdrozenia... Niezwtocznie Plan wdroZenia
Przekazanie po zatwierdzeniu przez Dyrektora DIZ Oceny ryzyka wraz z 1Pismo
. L P . . . . DFR, DFS, IP WUP,DIZ
Pracownicy DIZ. I. planem wdrozenia mechanizmoéw kontrolnych do zaangazowanych komoérek, | Niezwtocznie 20cena
celem wdroZenia oraz monitorowania procesul. ryzyka.

3 W przypadku Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym informacja przekazywana jest za pomocg poczty elektronicznej do kierownikow

wydzialow.
4w
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A.10.3.7. Procedura badania skarg na wniosek KE (ztozonych do KE)

W przypadku, gdy Komisja Europejska zwroci sie do 1Z RPO-L2020 o przeprowadzenie badania skargi ztozonej do Komisji, jesli skargi te mieszcza sie w zakresie okreslonych przez nie rozwigzan,
kazdorazowo konieczne jest przeprowadzenie procedury badania skargi i poinformowanie Komisji 0 wynikach tego badania na wniosek Komisji

Uwagi:
Lp. Wykonawca czynnosci Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty i Jednp stk powiazane,
- powigzanie z innymi
procedurami.
W przypadku otrzymania z KE informacji o wptynieciu skargi, Pracownik
DIZ.I przygotowuje informacje dotyczaca konieczno$ci przeprowadzenia
badania skargi w zakresie prowadzonych spraw, ktérych skarga dotyczy
— zgodnie z kompetencjami. Informacje w formie elektronicznej (e-mail) DER. DES. |P WUP. DIZ
kieruje do poszczegélnych komérek zaangazowanych we wdrazanie ' ' '
1 Pracownik DIZ.I RPO-L2020, w kompetencji ktérych pozostaje zatatwianie spraw ujetych Niezwlocznie e-mail , Prawnik
w skardze. Protokot
\}Jgéli squga obejmuje sprawy.pozostajq.ce w kompetencii DIZ.I,. . Art, 74 ust. 3 rozporzadzenia
ierownik wyznacza pracownika odpowiedzialnego za przeanalizowanie (UE) nr 1303/2013
skargi i przygotowanie Protokotu z badania skargi, po czym Dyrektor
DIZ zatwierdza Protokét a Kierownik wysyta informacje do KE za
pomocg systemu SFC2014.
DFR, DFS, IP, DIZ Przekazanie do DIZ.| analizy z przeprowadzonego badania skargi 14 dni DFR, DFS, IP WUP, DIZ
2 wykonanej zgodnie z kompetencjami/zakresem zadan. a w uzasadnionych ztozonoscig, p .
. . , rotokot
skargi sprawach do 30 dni od
daty otrzymania informacji z KE
Jesli skarga obejmuje sprawy pozostajace w kompetencii kilku DFR, DFS, IP WUP, DIZ
Wydziatow/Stanowisk/Departamentdw i jesli jest to zasadne, po 3 dni od dnia zlozenia
3. Pracownik DIZ.| ztozeniu protokotéw/notatek przez wszystkie komaorki organizowane jest Protokdt Prawnik

spotkanie, podczas ktdrego przygotowany zostaje protokét scalajacy
stanowisko IZ RPO-L2020 i przedstawiajacy badanie skargi cato$ciowo.

ostatniego Protokotu w DIZ.|
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&, Kierownik DIZ.| Akceptacja (poprzez zaparafowanie) Niezwlocznie Protokdt
4, Dyrektor DIZ Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) Niezwlocznie Protokdt
Jesli Komisja Europejska zawnioskuje o wyniki przeprowadzonego
&, Kierownik DIZ.| badania, informacja przekazywana jest za po$rednictwem systemu Niezwtocznie Protokét
SFC2014.
A.10.4. Sporzadzanie Rocznego Planu Kontroli Biura Audytu, Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego (BAK)
Uwagi:
llo$¢ dni kalendarz./ - powigzanie z innymi
Lp. Wykonawca czynnosci Opis czynnosci roboczych Dokumenty procedurami;
- odniesienie dokumentéw;
-$ciezka procedowania.
Wyznaczenie Pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie czes¢
1 Zastgpca Dyrektora BAK RPK w zakresie kontroli realizowanych przez BAK.I.
. Pracownik przygotowuje projekt czesci RPK i przekazuje go do
2 Pracownik BAK | akceptacji Zastepcy Dyrektora BAK.
3 Zastepca Dyrekiora BAK Zastepca Dyrektora BAK weryfikuje prOJeI§t czgsci RPK i jesli prolekt
wymaga poprawek zwraca go do uzupetnienia przez Pracownika.
Uzupetniony i zaakceptowany przez Zastepce Dyrektora BAK projekt
4 Dyrektor BAK cze$ci RPK przekazywany jest do zatwierdzenia Dyrektorowi BAK.
Dyrektor BAK zatwierdza lub przekazuje projekt do ponownej poprawy.
do 10 kwietnia poprzedzajacego
5 Pracownik BAK.I Zatwierdzony projekt RPK przekazuje do DIZ. rok obrachunkowy, ktérego
dotyczy plan kontroli
A.10.4.1.1 Kontrola na zakonczenie realizacji projektu w ramach 10 Osi Priorytetowej RPO-L2020 Pomoc Techniczna
Kontrola prowadzona jest na miejscu realizacji projektu/w siedzibie beneficjenta.
Wykonawca . » llo$¢ dni kalendarz./ . Uwggl: _ _
Lp. . Opis czynnosci roboczych Dokumenty - powigzanie z innymi
Czynnosci .
procedurami;
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- odniesienie dokumentow;
-Sciezka procedowania.

Zastepca
Dyrektora
BAK

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu prowadzona jest po otrzymaniu informacji o
zakonczeniu weryfikacji koicowego wniosku o ptatno$¢. Kontrola prowadzona jest przez
pracownikdéw BAK.I. Zespot Kontrolujacy wraz z Kierownikiem Zespotu Kontrolujacego jest
powotywany przez Dyrektora BAK na wniosek Zastepcy Dyrektora BAK.

W sktad Zespotu wchodzg
minimum 2 osoby w tym KZK.
Osoby wchodzace w sktad ZK
zobowigzane sg zapewnic, ze
ich wybdr nie narusza
intereséw zadnej ze stron
oraz, ze nie podlegajg
wylaczeniu z udziatu w
kontroli. Pracownik
wchodzacy w sktad ZK
wypetnia deklaracje
bezstronnosci, zatacznik
b9.1.1- Wzér deklaraciji
bezstronnosci i poufnosci dla
czionka Zespotu
Kontrolujacego

Kierownik ZK

Planuje czynno$ci kontrolne, przekazuje projekty dokumentéw przygotowanych do kontroli do
weryfikacji Zastepcy Dyrektora BAK.

Niezwtocznie

Upowaznienie i program
sporzadza sie na podstawie
wzorow okreslonych w:
zataczniku b9.1.2 -
Upowaznienie do kontroli
oraz w zatgczniku b9.1.3
Program kontroli.

Sporzadzenie upowaznien do
kontroli, programu kontroli,
podpisanie deklaracii
bezstronnosci przez cztonkéw
ZK.

Zastepca
Dyrektora
BAK

Weryfikuje dokumenty do kontroli i przekazuje je do poprawy lub akceptuje i przekazuje do
zatwierdzenia przez Dyrektora BAK.

Dyrektor BAK

Podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli, wydaje upowaznienia dla cztonkéw ZK.

Termin waznosci
upowaznienia okreslany jest
na czas zaplanowanej
kontroli. Moze by¢ jednak
dtuzszy niz termin
wykonywania czynnosci
kontrolnych. Upowaznienie
moze zosta¢ przedtuzone w
uzasadnionym przypadku na
whniosek KZK. Dzien po
uplywie wazno$ci upowaznien
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do przeprowadzenia kontroli
na miejscu dla ZK rozpoczyna
sie bieg terminu sporzgdzenia
informacji pokontrolnej.

Kierownik ZK | Zawiadamia Beneficjenta o planowanym terminie kontroli.
Kontrola prowadzona jest z
wykorzystaniem list
sprawdzajgcych w zakresie Kazdy czlonek Zespolu
. L . . . kontrolowanego obszaru . :
Wykonywanie czynnosci kontrolnych, w tym m.in.: przeprowadzanie tzw. ,spotkania : ! Kontrolujacego odpowiada za
stanowigcych zatacznik
Kierownik otwierajacego”, weryfikacja dokumentacji potwierdzajacej poniesione wydatki oraz dokonanie b9 15 - Lista sprawdzaiaca wynik kontroli w czesci
ZK/Zespot sprawdzenia przestrzegania procedur dotyczacych realizacji projektu, zabezpieczenie do.k<.>ntroli ro‘gktu na 1A odpowiadajacej
kontrolujgcy | dokumentéw potwierdzajacych stwierdzone nieprawidtowosci. Dokumenty powinny by¢ " pro) o przeprowadzonym przez
miejscu oraz zatgczniki -
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem. sty sprawdzajace siebie czynno$ciom
dokumentacje ZP (w kontrolnym.
zalezno$ci od trybu
zamoOwienia publicznego)
Kierownik Sporzadza informacje pokontrolna. Projekt informacji pokontrolnej przekazywany jest Projekt informacj
ZK/Zespot Zp A iep 8. o) e 1P ywany) 20 dni kalendarzowych pokontrolnej z kontroli
. astepcy Dyrektora BAK do weryfikaciji. ) .
kontrolujacy projektu sporzadzany jest w
Zastepca Weryfikuje i akceptuje projekt informaciji pokontrolnej lub przekazuje do poprawy przez terminie 20 dni
Dyrektora Kierownika ZK. Zaakceptowana informacja pokontrolna przekazywana jest do Dyrektora Niezwtocznie kalendarzowych od
BAK BAK. wygasniecia waznosci
upowaznienia dla cztonkow
Informacje pokontrolng ZK lub daty qutarczenia
sporzadza sie na podstawie przez B ﬁn(;eflfjenta d’o B.AK
wzoru okreslonego w ost.atln ich do umentow |
zalaczniku b9.1.8 - wyjasnien dotyczqcych
Lo , . . o , Informacja pokontrolna kontroloyve)nego prolelftu, w
Dyrektor BAK Weryfikuje i zatwierdza informacje pokontrolng. W przypadku uwag zwraca projekt informacii Niezwlocznie zaleznosci od tego, ktora z

pokontrolnej do Kierownika ZK.

dat jest p6zniejsza.
Informacja sporzadzana jest
w dwdch egzemplarzach
Wszelka korespondencja
wyjasniajaca pomiedzy BAK i
beneficjentem, prowadzona w
trakcie lub po uptywie
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waznos$ci upowaznienia,
wstrzymuje bieg terminu
sporzadzenia i przestania
informacji pokontrolnej do
czasu zgtoszenia wyjasnien.
Termin 14 dniowy moze by¢
Podoi . . przedtuzony przez I1Z RPO-
odpisana informacja 12020
- o . . . . pokontrolna lub zgtoszone /<Y a Czas ozhaczony, na
10. Beneficjent Podpisuje informacje pokontrolng lub zgtasza umotywowane pisemne zastrzezenia. 14 dni kalendarzowych o . wniosek podmiotu
na pismie zastrzezenia do kontrolowanego, zlozony
informacji pokontrolnej. orzed uplywem Eerminu
zgtoszenia zastrzezen.
Kierownik Zespot Kontrolujacy analizuje zasadno$¢ zgtoszonych zastrzezen. Po ich rozpatrzeniu Podjecie przez 1Z RPO-L2020
1. ZK/Zespot przygotowuje ostateczng wersje informacji pokontrolnej. Projekt ostatecznej informacii w trakcie rozpatrywania
kontrolujgcy | pokontrolnej przekazuje do weryfikacji Zastepcy Dyrektora BAK. 14 dni kalendarzowych zastrzezen dodatkowych
Zastepca Akceptuje projekt ostatecznej informaciji pokontrolnej lub przekazuje do poprawy przez (termin dotyczy ,wyjscia” 0 inf . czynnosci kontrolnych lub
12. Dyrektora Kierownika ZK. Zaakceptowana ostateczna informacja pokontrolna przekazywana jest do ostatecznej informacii stateczna informacja zadanie przedstawienia
. kontrolna . L
BAK Dyrektora BAK. pokontrolnej po dokumentéw lub ztoZenia
13 Dyrektor BAK Weryfikuje i zatwierdza ostateczng informacje pokontrolng. W przypadku uwag zwraca z BAK) wyjasnien na pismie,
) projekt ostatecznej informacji pokontrolnej do Kierownika ZK. kazdorazowo przerywa bieg
14. Kierownik ZK | Dokonuje stosownych zmian, przesyta ostateczng informacje pokontrolng do Beneficjenta. terminu.
Do ostatecznej informacji
15 Benefigjent Przesyta podpisang ostateczng informacje pokontrolng do IZ RPO-L2020. W terminie wskazanym w pokontrolnej nie przystuguje
‘ Stosuje sie do zalecen pokontrolnych. Informuje 1Z RPO-L2020 o podjetych dziataniach. informacji pokontrolnej mozliwo$¢ zgtoszenia
zastrzezen.
Kierownik
16. ZK/Zespot Sporzadza wpis do SL2014 dotyczacy przeprowadzonej kontroli. Niezwlocznie
kontrolujacy
A.10.4.2. Kontrola krzyzowa horyzontalna w ramach 10 Osi Priorytetowej RPO-L2020 Pomoc Techniczna
Kontrola krzyzowa horyzontalna prowadzona jest w trakcie kontroli na zakoriczenie realizacji projektu.
Kontrola krzyzowa horyzontalna ma na celu wykrywanie i eliminowanie podwéjnego finansowania wydatkéw z projektami PROW 2014-2020 oraz PO RYBY 2014-2020.
Uwagi:
llos¢ dni kalendarz./ - powiazanie z |r?.nym|
L Wykonawga Obi - b h Dok " . p'rocleduraml,
p. . pis czynnosci roboczyc okumenty -
€zynnosci - odniesienie dokumentow;

-Sciezka procedowania.
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Kierownik
1. ZK/Cztonek
ZK

Kontrole krzyzowa przeprowadza sie na podstawie faktur, wyciggéw bankowych, raportow
pogtebionych generowanych z PROW 2014-2020 oraz PO RYBY2014-2020 oraz innych

dokumentow ksiegowych.

Ustalenia zwigzane z przeprowadzong kontrolg krzyzowg horyzontalng z PROW 14-20/PO

RYBY odnotowane sg w informacji pokontrolnej z kontroli na zakoriczenie realizacji projektu.

Prowadzona réwnolegle z
kontrolg na zakoriczenie
realizacji projektu po
otrzymaniu informacji o
zakonczeniu weryfikacji
kohcowego wniosku o
ptatnos¢. Nie dtuzej niz 35
dni roboczych.

Whioski o ptatnos¢,
faktury, dowody zaptaty,
raporty pogtebione
generowane z PROW
2014-2020 oraz PO
RYBY 2014-2020.
Ustalenia kontroli
odnotowane sq w
informaciji pokontrolnej z
kontroli na zakoriczenie
realizacji projektu.

A.10.4.3. Instrukcja przygotowania kontroli systemowej BAK

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki powigzane
wykonujaca
dziatanie
1. Dyrektor BAK Wyznaczenie cztonkdw zespotu kontrolujacego, wyznaczenie kierownika | niezwtocznie
zespotu kontrolujgcego. Zatwierdzenie sktadu zespotu kontrolujgcego
przez Dyrektora BAK/ Zastepce Dyrektora BAK
2. Zespdt Sporzadzenie i podpisanie O8wiadczen o bezstronno$ci (wzér Deklaracji | niezwtocznie
kontrolujacy bezstronnosci — zatacznik nr a40).
BAK.II
3. Zespdt Zebranie niezbednych do przeprowadzenia kontroli, dokumentéw niezwtocznie DIZ
kontrolujacy i informacii, dotyczacych kontrolowanej jednostki.
BAK.II
4, Zespdt Zatozenie akt sprawy, nadanie znaku sprawy przez pracownika BAK.II. niezwtocznie
kontrolujacy Zapoznanie sie ze zgromadzong dokumentacjg. Ustalenie
BAK.II szczegblowych zagadnien, ktdrych dotyczy¢ bedzie kontrola.
Opracowanie programu kontroli. Przekazanie do Dyrektora BAK.
&, Dyrektor BAK Weryfikacja, zatwierdzenie i akceptacja programu kontroli. niezwlocznie
6. Zespot Opracowanie listy sprawdzajacej, indywidualnej dla kazdej kontroli, niezwlocznie
kontrolujacy uwzgledniajacej zakres kontroli zgodny z planem kontroli i programem
BAK.II kontroli.
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. Czionek. zespolu | przygotowanie upowaznier do przeprowadzenia kontroli dia niezwlocznie
kontrolujacego/ poszczegolnych czionkéw zespotu kontrolujgcego, kazdorazowo na
Stanowisko w kazda kontrole (wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
BAK.I systemowej — zatacznik nr a41 ZIT Zielona Goéra, zatacznik nr a42 ZIT
Gorzéw Wielkopolski).
Przekazanie dokumentu do Dyrektora BAK
8. Dyrektor BAK Weryfikacja, zatwierdzenie oraz akceptacja upowaznien do
przeprowadzenia kontroli.
9. Czlonek zespotu | Zarejestrowanie upowaznieh w Rejestrze upowaznien do kontroli. niezwlocznie
kontrolujgcego/
Stanowisko w
BAK.I
10. Czlonek zespotu | Sporzadzenie zawiadomienia o kontroli (wzér zawiadomienie o niezwtocznie
kontrolujgcego/ przeprowadzeniu kontroli systemowej — zatacznik nr a43), zawierajacego
Stanowisko w informujace o zakresie i terminie kontroli. Przekazanie do Dyrektora
BAK.II BAK.
1. Dyrektor BAK Weryfikacja, zatwierdzenie i akceptacja zawiadomienia o kontroli. niezwtocznie
12. Zespot Skierowanie zawiadomienia o kontroli do jednostki kontrolowane;. niezwlocznie Jednostka kontrolowana
kontrolujacy
(BAK.IN)
13. Stanowisko w Przechowywanie akt w BAK, a nastepnie przekazanie akt do archiwum Zgodnie z zapisami Archiwum zakfadowe
BAK.II zaktadowego. Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie
instrukciji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67.), Zarzadzenia
Marszatka w sprawie
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ustalenia Regulaminu
okreslajacego zasady i tryb
wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych oraz
czynno$ci wykonywanych

w Archiwum Zaktadowym

w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze

14.

kontroli.

Na kazdym szczeblu weryfikaciji, akceptacji i zatwierdzania, w przypadku
zgtoszonych uwag nalezy powt6rzy¢ czynnosci poprzedzajace poziom

niezwtocznie

A.10.4.3.1.Instrukcja przeprowadzenia kontroli systemowej BAK (w tym sporzadzenie informacji pokontrolnej, zalecen pokontrolnych i monitorowania wdrazania zalecen pokontrolnych
wydanych przez Instytucje Zarzadzajaca)

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki powigzane
dziatanie
1. Zespdt kontrolujacy | Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych. niezwtocznie Jednostka kontrolowana
(BAKII)
1a. Zespot kontrolujacy | Wypetnienie listy sprawdzajacej (przyktadowa Lista sprawdzajgca do kontroli systemowej na miejscu | niezwlocznie
(BAK.I — zalgcznik nr a44).
1b. Zespot kontrolujacy | Przyjecie wyjasnien lub odwiadczenia w toku kontroli (wzor protokotu przyjecia wyjasnien — zatacznik | niezwlocznie Jednostka kontrolowana
(BAK.II) nr a45; wzdr protokolu przyjecia oéwiadczenia — zatgcznik nr a46).
1c. Zarzad WL Ilub osoba | Powotanie biegtego/eksperta/specjalisty, jezeli w toku kontroli zaistniata konieczno$¢ zbadania lub | niezwtocznie biegty/ ekspert/ specjalista
przez niego | rozstrzygniecia okre$lonych probleméw.
upowazniona
2. Zespot kontrolujacy | Zweryfikowanie i uzupetnienie listy sprawdzajacej i podpisanie listy przez wszystkich czionkéw | niezwloczne
(BAK.I zespotu kontrolujacego.
3. Zespot kontrolujacy | Sporzadzenie informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi (wzér | W terminie  do 30  dni
(BAK.IT) informacji pokontrolnej — zatgcznik nr a47) wraz z pismem przewodnim do informacji pokontrolnej. | kalendarzowych od dnia
Dyrektora BAK. zakonczenia kontroli na miejscu
4. Dyrektor BAK Weryfikacja, zatwierdzenie i akceptacja informacji pokontrolnej z pismem przewodnim oraz | niezwtocznie
zataczona listg sprawdzajaca.
&, Stanowisko w BAK.II Przekazanie trzech egzemplarzy informaciji pokontrolnej oraz listy sprawdzajacej podpisanej przez | niezwlocznie, w terminie 30 dni

wszystkich czlonkdw zespotu kontrolujgcego do jednostki kontrolowane;.

kalendarzowych od dnia
zakonczenia kontroli na miejscu
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Zespdt
(BAK.II)

kontrolujacy

Kazdorazowe rozpatrzenie zastrzezen w formie pisemnej, zgloszonych przez jednostke
kontrolowang do I lub ostatecznej wersji informacji pokontrolnych wraz z ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi (chyba ze uwagi te zostaty przekazane w terminie niezgodnym z pouczeniem
zawartym w informacji pokontrolne;j).

W przypadku zgtoszenia zastrzezen do informacji pokontrolnej przez jednostke kontrolowana;

- jednostka kontrolujaca stwierdza zasadno$¢ zastrzezen w catosci lub w czesci. Po zweryfikowaniu
uzasadnienia zastrzezer i/lub dokonaniu przegladu odpowiednich dokumentéw w sprawie,
kontrolujacy zmienia lub uzupetnia odpowiednia czes$¢ Informacji pokontrolnej. Zmiany powstate w
wyniku procedury kontradyktoryjnej powinny by¢ adekwatne do wyjasnien przekazanych przez
jednostke kontrolowang oraz posiada¢ potwierdzenie w dokumentacii,

- jednostka kontrolujaca nie uwzglednia zastrzezen zgtoszonych przez jednostke kontrolowana. W
takiej sytuacji kontrolujacy sporzadza uzasadnienie.

niezwlocznie od
zastrzezen do
Marszatkowskiego

wplyniecia
Urzedu

Zespot
(BAK.II)

kontrolujacy

Opracowanie ostatecznej wersji informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami
i powtérnym pismem przewodnim uwzgledniajacym rozpatrzenie zastrzezen jednostki wraz z
uzasadnieniem. Przekazanie dokumentow do Dyrektora BAK.

do 14 dni kalendarzowych od daty
wplynigcia zastrzezen do Urzedu
Marszatkowskiego

Dyrektor BAK

Weryfikacja, zatwierdzenie i akceptacja ostatecznej wersji informacji pokontrolnej wraz z
ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi oraz pisma przewodniego uwzgledniajacego rozpatrzenie
zastrzezen jednostki wraz z uzasadnieniem.

Stanowisko w BAK.II

Przekazanie ostatecznej wersji informacji pokontrolnej jednostce kontrolowanej wraz z ewentualnymi
zaleceniami pokontrolnymi w trzech egzemplarzach oraz pisma przewodniego uwzgledniajacego
rozpatrzenie zastrzezen jednostki wraz z uzasadnieniem.

niezwlocznie, do 14 dni od daty
wplyniecia zastrzezen do Urzedu
Marszatkowskiego

10.

Zespdt
(BAK.IN)

kontrolujacy

W przypadku op6znien w sporzadzeniu Informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi lub odpowiedzi do jednostki, np. ze wzgledu na konieczno$¢ przeprowadzenia
szczegblowej analizy materiatu zebranego w toku kontroli, poinformowanie Dyrektora BAK o
zaistniatej sytuacji, sporzadzenie pisma do jednostki kontrolowanej dotyczacego przesuniecia
terminu, przekazanie Dyrektorowi BAK do weryfikacji. W niniejszym pi$mie wskazany zostanie nowy
termin przekazania Informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub
odpowiedzi do beneficjenta oraz podany zostanie powdd przesuniecia terminu.

niezwlocznie

1.

Dyrektor BAK

Weryfikacja, zatwierdzenie i akceptacja pisma dotyczacego przesuniecia terminu przekazania
Informacii pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub odpowiedzi do jednostki
kontrolowanej.

12.

Stanowisko w BAK.II

Przekazanie pisma dotyczacego przesunigcia terminu przekazania Informacji pokontrolnej wraz z
ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub odpowiedzi do jednostki kontrolowane;.

niezwtocznie

13.

Stanowisko w BAK.II

Przyjecie informaciji o realizacji zalecer pokontrolnych przez jednostke kontrolowana.

14 dni od daty dostarczenia
jednostce kontrolowanej informacji
pokontrolnej wraz z zaleceniami
pokontrolnymi

Jednostka kontrolowana
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14, Stanowisko w BAK.II W przypadku braku odpowiedzi jednostki kontrolowanej na zalecenia pokontrolne, sporzadzenie i | Po uptywie 14 dni od daty | Jednostka kontrolowana
przekazanie do jednostki kontrolowanej pisma zobowigzujacego do niezwtocznego poinformowania | dostarczenia jednostce
IZ o wdrozeniu zalecen pokontrolnych oraz o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw, a takze | kontrolowanej informacii
realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach niepodjecia odpowiednich dziatan przez jednostke | pokontrolnej wraz z zaleceniami
kontrolowana. pokontrolnymi
15. Stanowisko w BAK.II Przechowywanie akt w BAK, a nastepnie przekazanie akt do archiwum zaktadowego. Zgodnie z zapisami | Archiwum zaktadowe
Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziafania
archiwow zakfadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67.), Zarzadzenia
Marszatka w sprawie ustalenia
Regulaminu okre$lajacego zasady
i tryb wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych oraz  czynnosci
wykonywanych w Archiwum
Zakfadowym w Urzedzie
Marszatkowskim  Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze
16. Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacii i zatwierdzania, w przypadku zgtoszonych uwag nalezy | niezwlocznie
powtorzy¢ czynno$ci poprzedzajace poziom kontroli.
17. Stanowisko w BAK.II, Sporzadzenie pisma przewodniego w zakresie przekazania 1 egzemplarzu informacji pokontrolnej | niezwlocznie  po  zakorfczeniu
do DIZ. Przekazanie do Dyrektora BAK. kontroli.
18. Weryfikacja, zatwierdzenie i akceptacja pisma przewodniego niezwlocznie
Dyrektor BAK,
19. Stanowisko w BAK.II, Przekazanie pisma przewodniego wraz z egzemplarzem informacji pokontrolnej do DIZ. niezwlocznie DIZ

A11. Procesy zwiazane z realizacja zadah w ramach Pomocy Technicznej

A11.1. Nabdr wnioskéw o dofinansowanie w ramach Pomocy Technicznej
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IZ RPO Lubuskie 2020 na stronie internetowej programu ogtasza nabér wnioskéw o dofinansowanie w ramach Pomocy Technicznej RPO Lubuskie 2020. Ogtoszenie zawiera kryteria wyboru projektow, formularz

whniosku o dofinansowanie i jest skierowane do Instytucji zaangazowanych w realizacje RPO Lubuskie 2020. Jednoczesnie Dyrektor DIZ w imieniu IZ RPO Lubuskie 2020 pisemnie wzywa IP WUP do ztozenia wniosku
o dofinansowanie (Zapotrzebowania) w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

A11.2. Przygotowanie, weryfikacja i zatwierdzenie Zapotrzebowania na srodki z Pomocy Technicznej w ramach RPO - Lubuskie 2020

Dokument zawiera informacje dotyczace wysokosci srodkéw z PT RPO przeznaczonych na realizacje zadan zwigzanych z przygotowaniem, zarzadzaniem, wdrazaniem, monitorowaniem, kontrolg oraz oceng i
promocjg programu. Zapotrzebowanie sporzadzane jest z poszanowaniem zasad gospodarnosci, rzetelno$ci i celowosci.

Wykonawca

Uwagi:
- jednostki powiazane;
- powiazanie z innymi

Lp. . Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty .
€Zynnosci procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- $ciezka procedowania.
Przygotowanie i zlozenie Zapotrzebowania na Zaotrzebowanie
Przygotowanie Zapotrzebowania na podstawie informacji $rodki z PT nastepuje po ogtoszeniu naboru nar;’;ro dki Pomooc
1. Pracownik DIZ.V przedtozonych przez komorki organizacyjne zaangazowane w | wnioskdw o dofinansowanie w ramach Pomocy o y
o . ; o . . technicznej RPO -
realizacje Programu do przygotowania planu budzetu Technicznej RPO Lubuskie 2020 na stronie Lubuskie 2020
internetowej programu.
Zapotrzebowanie
na $rodki Pomocy
Pracownik ADIZ.VI | Weryfikacja Zapotrzebowania pod wzgledem formalno - Technicznej RPO- W W przypadku koniecznosci
2. merytorycznym. 3 dni robocze Lubuskie 2020, naniesienia zmian i przekazuje
Lista sprawdzajagca | do DIZV
zat. nra25
3 dni robocze ﬁ:%?gg;bgé\’;gf W przypadku koniecznosci
L . (od czasu zakoriczenia weryfikacji przez o y naniesienia zmian, przekazuje
Weryfikacja Zapotrzebowania pod wzgledem formalno - ) . . technicznej RPO - i
. pracownika A), W przypadku koniecznosci . do DIZ.V. W przypadku nie
&, Pracownika BDIZ VI | merytorycznym. . . . Lubuskie 2020, . . . .
naniesienia zmian przekazuje do DIZV. W Lista sprawdzaiaca stwierdzenia btedoéw przekazuje
przypadku nie stwierdzenia btedow przekazuje go 2ot nr225 A go do akceptacji Kierownika
do akceptacji Kierownika DFR.IX ' DIZ.VI
Zapotrzebowanie Po zaakceptowaniu przez
4 Kierownik DIZ.VI Akceptacja Zapotrzebowania niezwtocznie na $rodki Pomocy Kierownika DIZ.VI

technicznej RPO -
Lubuskie 2020

Zapotrzebowanie zostaje
przekazane do DIZ.V a
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nastepnie do Kierownika DF.Il w
celu dokonania oceny formalno-
rachunkowe;

Weryfikacja formalno- rachunkowa

1 dzien roboczy

Lista sprawdzajaca

W przypadku wykrycia btedéw
Zapotrzebowanie jest zwracane

& Pracownik A DF.II zat. nral2 ; .
do DIZ, i rozpoczyna sie
procedura od punktu 1
Po dokonaniu weryfikacji,
dokument przekazywany jest do
Weryfikacja formalno- rachunkowa 1 dzier oboczy Lista sprawdzajaca, | akceptacji Skarbnika WL. W
6. Pracownik B DF.II (od czasu zakonczenia weryfikacji przez zat. nral2 przypadku wykrycia btedéw
pracownika A) Zapotrzebowanie jest zwracane
do DIZ, i rozpoczyna sie
procedura od punktu
Po akceptaciji Skarbnika WL
Zapotrzebowanie przekazywane
jest pod obrady Zarzadu
Akceptacja Zapotrzebowania Wojewddztwa Lubuskiego w celu
7. Dyrektor DIZ akceptacji i podjecia uchwaty w
sprawie przyznania
dofinansowania na realizacje
zadan ujetych w
Zapotrzebowaniu
Uchwata w sprawie
Akceptacja Zapotrzebowania i podjecie uchwaty w sprawie przyznania
8 ZWL przyznania dofinansowania na realizacje zadan ujetych w dofinansowania na
: Zapotrzebowaniu realizacje zadan
ujetych w
Zapotrzebowaniu
Pracownik DIZ.V Woprowadzenie Zapotrzebowania do SL2014 5 dni roboczych Zarejestrowany
9. dokument w
SL2014
Zamieszczenie na stronie internetowe] informacji na temat . . . L . .
DIZIV roiekiu wvbraneao do dofinansowania W ciagu 7 dni od zakon'czenla miesigca, w Ktorym Inforr.na.qa na '
10 pro) y g zakonczono ocene projektu/zapotrzebowania stronie internetowe
&€ Proj p ]

Programu

142




A11.3. Sporzadzanie, weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o ptatnos$¢

Whiosek o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej ma charakter zestawienia poniesionych wydatkéw przez instytucje zaangazowane w realizacje RPO — Lubuskie 2020. Whnioski o pfatno$¢ sporzadzane sa nie
czesciej niz raz w miesiacu i nie rzadziej niz raz na kwartat

Wykonawca

Lp. czynnosci

Opis czynnosci

llos¢é dni kalendarz./roboczych

Dokumenty

Uwagi:

- jednostki powigzane;

- powiazanie z innymi
procedurami;

- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

1. Pracownik DIZ.V

Przygotowanie wniosku o pfatno$¢ w SL2014

30 dni kalendarzowych po zakoAczeniu okresu, za
ktory wniosek jest sktadany

Whiosek o ptatnos¢

W przypadku wnioskéw o
ptatno$¢ koricowa termin na
ztozenie wniosku moze wynosi¢
60 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia okresu realizacji
projektu.

W przypadku, gdy ze wzgledu
na date podjecia decyzji 0
dofinansowaniu nie jest
mozliwe zachowanie
powyzszych termindw, wniosek
o pfatno$¢ nalezy ztozy¢ w
terminie nie dluzszym niz 30 dni
kalendarzowych od dnia
podjecia decyzji.

Pracownik A DIZ.V

Weryfikacja formalno- merytoryczna wniosku o ptatno$é

10 dni roboczych od dnia ztoZenia wniosku o
ptatno$¢

Lista sprawdzajaca
zak. nr a26

Pracownik B DIZ.V

Weryfikacja formalno- merytoryczna wniosku o ptatno$¢

10 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku o
ptatnos¢

Lista sprawdzajaca
zat. nr a26

4. Kierownik DIZ.V

Akceptacja wniosku o ptatnosé

1 dzieh roboczy

Whiosek o ptatnos¢,
Lista sprawdzajaca
zat. nr a26

Po zaakceptowaniu wniosku
przez Kierownika DIZ.V
whniosek przekazywany jest do
akceptacji Dyrektora DIZ a
nastepnie do oceny formalno —
rachunkowej, do DF.II

Pracownik A DF.II

Weryfikacja formalno — rachunkowa wniosku o ptatno$é

10 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku o
ptatno$¢

Lista sprawdzajaca
zat. nrat1

W przypadku wykrycia btedéw
dokument jest zwracany do
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DIZ, i rozpoczyna sie procedura
od punktu1.

Pracownik B DF.II

Weryfikacja formalno — rachunkowa wniosku o ptatno$é

10 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku o
ptatnosé

Lista sprawdzajaca
zat. nralt

Po dokonaniu weryfikacji,
whniosek o ptatnos¢
przekazywany jest do
akceptacji Skarbnika WL. W
przypadku wykrycia btedow
dokument jest zwracany do
DIZ, i rozpoczyna si¢ procedura
od punktu 1.

Dyrektor
DF/Skarbnik WL

Zatwierdzenie wniosku o ptatnos¢

Lista sprawdzajaca
zat. nral1

W przypadku wniosku o
ptatno$¢ koricowq
zatwierdzenie wniosku
nastepuje po przeprowadzeniu
kontroli na zakonczenie
projektu.

Pracownik DF.lI

Utworzenie w SL2014 wniosku o ptatno$¢ na potrzeby
certyfikacji

A11.4 Sporzadzanie, weryfikacja i zatwierdzanie dyspozycji wyptaty Srodkéw

Dyspozycja refundaciji Srodkéw sporzadzana jest po zatwierdzeniu wniosku o pfatnosé przez Skarbnika WL lub osobe upowazniona. W przypadku wniosku o ptatno$¢ koficowg, dyspozycja sporzadzana jest po
przeprowadzeniu kontroli na zakofczenie realizacji projektu.

Wykonawca

Uwagi:
- jednostki powiazane;
- powigzanie z innymi

Lp. . Opis czynnosci llosé dni kalendarz./roboczych Dokumenty .
€zynnosci procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.
Pracownik DIZ.V Dyspozycja
1 Przygotowanie dyspozycji refundacji $rodkéw 1 dzien roboczy refundacji $rodkow
PT RPO
Kierownik DIZ.V i . . o . - Dyspozycja .
9 Dyrektor DIZ Akceptacja dyspozycji refundacji srodkow 1 dzieh roboczy refundacji rodkow Zaakceptowana dyspozycja

PT RPO

refundacji srodkow
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przekazywana jest do
weryfikacji DF.II

Pracownik DF.lI

Sprawdzenie dyspozycji pod wzgledem formalno —

1 dzien roboczy

Dyspozycja
refundacji srodkow

W przypadku wykrycia bledow
dokument jest zwracany do

3 rachunkowym PT RPO DIZ.V, i rozpoczyna sie
procedura od punktui.
. _ Dyspozycja

Kierownik DF. Akceptacja dyspozycii refundacji rodkéw e refundacii Srodkow

4, 1 dzien roboczy
PTRPO

Dvrekor Dyspozycja Po zaakceptowaniu dyspozycii

5 D}IQ 1Skarbnik WL Akceptacja dyspozycji refundacji srodkow, wyptata Srodkow refundaciji $rodkéw | refundacji $rodkéw przez

PTRPO

Dyrektora DF/Skarbnika WL,
nastepuje wyptata Srodkow

A11.5 Zatwierdzenie Zapotrzebowania na srodki z Pomocy Technicznej w ramach RPO - Lubuskie 2020 dla IP WUP

Instytucja Posredniczaca, ktorej funkcje petni Wojewddzki Urzad Pracy sktada Zapotrzebowanie na $rodki z Pomocy Technicznej do IZ RPO

Uwagi:
- jednostki powiagzane;
Lp. Wykona,w_c a Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty i powu-lzanle_.z innym
€Zynnosci procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.
Pracownik ADIZ.V | Weryfikacja Zapotrzebowania pod wzgledem formalno — . .
. Lista sprawdzajaca
1. merytorycznym 5 dni roboczych
zat. nra25
Pracownik B DIZ.V Po weryfikacji Zapotrzebowania,
Weryfikacja Zapotrzebowania pod wzgledem formalno — Lista sprawdzajaca, | dokument przekazywany jest do
2. merytorycznym 5 dni roboczych zat. nr a25 oceny formalno — rachunkowej do
DF.Il. W przypadku wykrycia
bteddéw Zapotrzebowanie jest
zwracane do IP WUPdo poprawy.
Kierownik DIZ.V i
Dyrektor DIZ Akceptacja Zapotrzebowania pod wzgledem formalno — 1 dzief roboczy Lista sprawdzajaca,
3. merytorycznym

zat. nra25
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Pracownik A DF.II Weryfikacja Zapotrzebowania pod wzgledem formalno — . .
. Lista sprawdzajaca,
4. rachunkowym 5 dni roboczych
zat. nral12
Pracownik B DF.II Weryfikacja Zapotrzebowania pod wzgledem formalno - . .
. Lista sprawdzajaca,
5. rachunkowym 5 dni roboczych
zat. nral12
Kierownik DF.I . .
Akceptacja Zapotrzebowania pod wzgledem formalno — 1 dzief roboczy Lista sprawdzajaca,
6. rachunkowym
zat. nral12
Dyrektor
7 DF/Skarbnik WL Akceptacja Zapotrzebowania Lista sprawdzajaca,
' zat. nral12
Uchwata w sprawie
Akceptacja Zapotrzebowania i podjecie uchwaty w sprawie przyznania
8 ZWL przyznania dofinansowania na realizacje zadan ujetych w dofinansowania na
' Zapotrzebowaniu realizacje zadan
ujetych w
Zapotrzebowaniu
Pracownik DIZ.V Wprowadzenie Zapotrzebowania do SL2014 10 dni roboczych Zarejestrowany
9 dokument w
SL2014
Pracownik DIZ.V . o L
10. Przygotowanie umowy z IP WUP na realizacje zadan ujetych 10 dni roboczych
w Zapotrzebowaniu
1. Dyrektor DIz Akceptacja umowy
12. Skarbnik WL Kontrasygnata umowy
Marszatek/
Cztonkowie o
13. Zarzadu WL Podpisanie umowy
IP o
14. Podpisanie umowy
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15.

DIZ.IV

Zamieszczenie na stronie internetowej informacji na temat
projektu wybranego do dofinansowania

w ciggu 7 dni od zakoriczenia miesigca, w ktérym
zakonczono ocene projektu/zapotrzebowania

Informacja na
stronie internetowe;

Programu
A11.6 Zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢ - IP WUP
Uwagi:
- jednostki powigzane;
Lp. Wykona!w_c a Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty i poquame_.z innymi
€Zynnosci procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.
1 IP Ztozenie wniosku o ptatno$é¢ w SL2014 Whiosek o ptatno$¢
' zak. nr a27
Pracownik A
Dizv Lista sprawdzajaca
2. Weryfikacja formalno- merytoryczna wniosku o ptatno$¢ 5 dni roboczych 2al ana)126 jaca,
Pracownik B
3 Dizv Weryfikacja formalno- merytoryczna wniosku o ptatnos¢ 5 dni roboczych Lista sprawdzajaca,
' zak. nr a26
Kierownik DIZ.V, Lista sprawdzajaca | Po zaakceptovyaniu wniqsku
Dyrektor DIZ Akceptacja wniosku o ptatno$¢ zat. nr a26 przez Kierownika DIZ. V'

4. y pacy P 1 dzien roboczy Dyrektora DIZ wniosek
przekazywany jest do oceny
formalno - rachunkowe;j

Bfﬁowmk A Iggs’{tanfzqa;/v dzajaca, W przypadku wykrycia btedéw
' L . . . ' dokument jest zwracany do IP

5. Weryfikacja formalno — rachunkowa wniosku o ptatnosé 5 dni roboczych : !

WUP i rozpoczyna sie
procedura od punktui.

6 Pracownik B Weryfikacja formalno — rachunkowa wniosku o ptatno$é Lista sprawdzajaca, | Po dokonaniu weryfikacji,

' DF.Il 5 dni roboczych zat. nr a1t whniosek o ptatno$¢ wraz z listg
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sprawdzajaca przekazywany
jest do akceptacji Dyrektora
DF/Skarbnika WL. W przypadku
wykrycia btedéw dokument jest
zwracany do IP, i rozpoczyna
sie procedura od punktui.

Dyrektor
DF/Skarbnik WL

Zatwierdzenie wniosku o ptatnos¢

Lista sprawdzajaca,
zat. nrat1

W przypadku wniosku o
ptatnos¢ koricowg,
zatwierdzenie wniosku
nastepuje po przeprowadzeniu
kontroli na zakonczenie
projektu

A11.7 Sporzadzanie dyspozycji refundacji Srodkow dla IP

Dyspozycja refundaciji Srodkow sporzadzana jest po akceptacji wniosku o ptatnosé przez Dyrektora DF/Skarbnika WL. W przypadku wniosku o ptatno$¢ koricowa, dyspozycja sporzadzana jest po przeprowadzeniu
kontroli na zakonczenie realizacji projektu. Procedura sporzadzania dyspozycji refundacji $rodkéw jest analogiczna do pkt.A11.4

Uwagi:
- jednostki powiazane;
Lp. Wykonal’w'ca Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty ) powazanle.'z innymi
czynnosci procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.
Przygotowanie dyspozycji refundacji $rodkéw - Dyspozycja
1. Pracownik DIZ.V 1 dzien roboczy refundacji $rodkow
PT RPO
Kierownik DIZ.V i
Dyrektor DIZ . . o . Dyspozycja
2. Dyspozycja Akceptacja dyspozycji refundacji srodkow 1 dzieh roboczy refundacji srodkow
refundacji srodkow PT RPO
PT RPO
Pracownik DF.II . , B Dyspozycja W przypadku wykrycia btedéw
Sprawdzenie dyspozycji pod wzgledem formalno . refundacji srodkéw | dokument jest zwracany do
3. rachunkowym 1 dzien roboczy

PT RPO

DIZ.V, i rozpoczyna sie
procedura od punktu1
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Kierownik DF.II Dyspozycja
4, Akceptacja dyspozycji refundacji srodkow 1 dzien roboczy refundacji srodkow
PT RPO
Dyrektor Dyspozycja Po zaakceptowaniu dyspozyciji
DF/Skarbnik WL Akcentacia dvspozvaii refundacii srodkéw. wvolata $rodkow refundacji srodkéw | refundacji $rodkéw przez
5. piacja dyspozyd ] WP PT RPO Dyrektora DIZ, dokument
przekazywany jest do realizacji
do Departamentu Finansow

A11.8 Weryfikacja Zapotrzebowania na srodki z Pomocy Technicznej w ramach RPO - L2020 - DF

Lp.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

llos¢ dni kalendarz./roboczych

Dokumenty

Uwagi:

- jednostki powigzane;

- powiazanie z innymi
procedurami;

- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

Sekretariat DF

W sekretariacie DF Zapotrzebowanie jest rejestrowane i
dekretowane przez Skarbnika na Il z—ce Dyrektora
Departamentu, ktdry nastepnie przekazuje dokumenty do
Kierownika DF.II.

Niezwtocznie lecz nie pdzniej niz dnia nastepnego

Kierownik DF. Il

Weryfikuje wstepnie, dekretuje, a nastepnie przekazuje
dokumenty do Pracownika A

Niezwlocznie

Pracownik A DF.

Weryfikuje dokumenty pod wzgledem formalno —
rachunkowym oraz

na podstawie listy sprawdzajacej stanowiacej zatacznik nr
a12 a nastepnie przekazuje dokumenty do weryfikacii
Pracownikowi B

1 dzien roboczy

Pracownik B DF.

Weryfikuje dokumenty zgodnie z zasadg ,dwéch par oczu”, a
nastepnie sporzadza liste sprawdzajacq stanowigcq
zatgcznik nr a12 i przekazuje dokumenty do kierownika DF I

1 dzien roboczy

Lista sprawdzajaca
zalgcznik nra12

Kierownik DF.II.

Weryfikuje dokonane czynnosci i zatwierdza wynik weryfikacji
na liscie sprawdzajacej stanowigcej zatacznik nr a12

Niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz dnia nastepnego

Lista sprawdzajaca, zat.

nrail2

W przypadku pozytywne;
weryfikacji nalezy przej$¢ do pkt 9
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natomiast przy negatywnym
wyniku obowigzuja pkt. 6 — 8

Il z-ca dyrektora

Parafuje liste sprawdzajaca stanowigcg zatacznik nr a12 na

6. DF ktorej znajdujq sie¢ wypisane btedy i uchybienia Niezwtocznie, lecz nie pozniej niz dnia nastgpnego
Niezwlocznie, lecz nie pozniej niz dnia nastepnego
Skarbnik . . . o .
Wojewédztwa Zatw[erdza wyplk_ nggatywqej weryfikaciji poprzez z’folzenulal . . o
7. Lubuskiego podpisu na pismie informujacym o negatywnej weryfikacji Niezwtocznie, lecz nie pozniej niz dnia nastgpnego
Pracownik A DF.II Nega.tywnle zweryfikowane Zapotrzebowanie wraz z pismem . . o
8. zostaje przekazane do DIZ Niezwtocznie, lecz nie pozniej niz dnia nastepnego
Il z - ca dyrektora | Parafuje liste sprawdzajacq dotyczaca pozytywnej weryfikacii
9. DF Zapotrzebowania Niezwtocznie, lecz nie p6zniej niz dnia nastepnego
Skarbnik Podpisuje pismo, oraz sktada podpis na Zapotrzebowania
- na $rodki z Pomocy Technicznej w ramach RPO — Lubuskie . . L
10. Wojewddztwa 2020 Niezwlocznie, lecz nie pozniej niz dnia nastepnego
Zweryfikowane pozytywnie Zapotrzebowanie na srodki z
Pracownik A DF.Il | Pomocy Technicznej w ramach RPO — Lubuskie 2020 . . e
1. Niezwlocznie, lecz nie pozniej niz dnia nastepnego

zostaje przekazane do DIZ

A11.9 Weryfikacja wniosku o ptatno$§¢ w ramach Pomocy Technicznej — DF

Uwagi:
- jednostki powiazane;

Lp. Wykona’w_ca Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty ) powazame..z innymi
czynnosci procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.
Pracownik DF.VI rejestruje Wniosek, a
DE. VI nastepnie Skarbnik dekretuje i przekazuje

dokumenty do Il z —cy Dyrektora
Departamentu, ktory przekazuje dokumenty
Kierownikowi DF.II

Niezwtocznie, lecz nie pozniej niz dnia nastepnego
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Kierownik DF. Il

Weryfikuje wstepnie, dekretuje, a nastepnie
przekazuje dokumenty do Pracownika A

Niezwlocznie

Pracownik A DF. Il

Weryfikuje dokumenty pod wzgledem
formalno — rachunkowym oraz

na podstawie listy sprawdzajacej stanowigcej
zatacznik nr a11, a nastepnie przekazuje
dokumenty do weryfikacji Pracownikowi B

2 dni robocze

Weryfikacja odbywa si¢ przy
pomocy listy sprawdzajace;
stanowigcej zatacznik nr a11

Pracownik B DF. Il

Weryfikuje dokumenty zgodnie z zasadq
,dwaéch par oczu”, a nastepnie sporzadza
liste sprawdzajacq stanowigca zatgcznik nr
a11i przekazuje dokumenty do kierownika
DF Il

2 dni robocze

Kierownik DF.II.

Weryfikuje dokonane czynnosci i zatwierdza
wynik weryfikacji na liscie sprawdzajacej
stanowiacej zatacznik nr a11

W przypadku pozytywnej weryfikacji nalezy
przej$¢ do pkt 9 natomiast przy negatywnym
wyniku obowigzuja pkt. 6 - 8

1 dzien roboczy

W przypadku pozytywne;
weryfikacji nalezy przej$¢ do pkt
9 natomiast przy negatywnym
wyniku obowigzuja pkt. 6 - 8

Il z-ca dyrektora DF

Parafuje liste sprawdzajacg stanowigcg
zatacznik nr a11 na ktorej znajdujg sie
wypisane bfedy i uchybienia

1 dzien roboczy

Skarbnik
Wojewddztwa
Lubuskiego

Zatwierdza wynik negatywnej weryfikacji
poprzez ztozenie podpisu na pismie
informujacym o negatywnej weryfikacji

1 dzien roboczy

Pracownik A DF.II

Negatywnie zweryfikowany Wniosek wraz z
pismem zostaje przekazany do DIZ

Niezwtocznie, lecz nie p6zniej niz dnia nastepnego

Il - ca dyrektora
DF

Parafuje liste sprawdzajacq dotyczaca
pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatno$¢ z
pomocy technicznej

1 dzien roboczy

10

Skarbnik
Wojewddztwa

Podpisuje pismo, oraz sktada podpis na
Whniosku o Ptatno$¢ w ramach Pomocy
Technicznej Instytucji Zarzadzajace;

1 dzien roboczy

11

Pracownik A

Zweryfikowany pozytywnie Wniosek o
ptatnos¢ Pomocy Technicznej zostaje
przekazany do DIZ

Niezwtocznie, lecz nie p6zniej niz dnia nastepnego
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A.11.10. Rozliczenie srodkéw dotacji celowej z budzetu panstwa — Pomoc Techniczna

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu paristwa — pomoc techniczna wraz z rozliczeniem kumulatywnym sporzgdzane jest zgodnie ze wzorami okreslonymi w Kontrakcie Terytorialnym.

Lp.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

llo$¢ dni kalendarz./roboczych

Dokumenty

Uwagi:

- jednostki powigzane;

- powigzanie z innymi
procedurami;

- odniesienie do
dokumentow;

- $ciezka procedowania.

Pracownik DIZ.V

Pracownik DIZ V przygotowuje Wniosek o
rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa —
pomoc techniczna wraz z rozliczeniem
kumulatywnym dotacji celowej — pomoc
techniczna

2 dni robocze

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej z
budzetu panstwa — Pomoc
Techniczna,

Rozliczenie kumulatywne dotacii
celowej — pomoc techniczna

Kierownik DIZ.V

Weryfikacja i akceptacja Wniosku o rozliczenie
dotacji celowej z budzetu panstwa — pomoc
techniczna i Rozliczenia kumulatywnego dotacji
celowej — pomoc techniczna

Po akceptaciji przez kierownika DIZ.V
dokumenty sg przekazywane do DF.Il w celu
przeprowadzenia weryfikacji rachunkowej

Pracownik A DF.II

Weryfikacja rachunkowa

1 dzieh roboczy

Lista sprawdzajaca

Pracownik B DF.II

Weryfikacja rachunkowa

1 dzieh roboczy

Lista sprawdzajaca

Dyrektor DF/
Skarbnik WL

Akceptacja Wniosku o rozliczenie dotacji
celowej z budzetu panstwa — pomoc techniczna
i Rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej —
pomoc techniczna

Po akceptaciji przez Dyrektora DF/ Skarbnika
WL dokumenty sg przekazywane do DIZ

1 dzien roboczy

Dyrektor DIZ

Akceptacja Wniosku o rozliczenie dotacji
celowej z budzetu panstwa — pomoc techniczna
i Rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej —
pomoc techniczna

w terminie do dnia 7 lutego roku nastepnego
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Po akceptaciji przez Dyrektora DIZ dokumenty

sq przesytane do MIiR

A.11.11. Aktualizacja warto$ci umow/decyzji po zakonczeniu realizacji projektu.

W przypadku, gdy wysoko$¢ srodkdw zakontraktowanych w ramach projektéw Pomocy Technicznej RPO- Lubuskie 2020 jest wigksza od wydatkéw faktycznie poniesionych na ich realizacje, warto$¢ zawartych umow/
wydanych decyzji korygowana jest do poziomu warto$ci wydatkéw rzeczywistych.
Aktualizacja wartosci umowy/decyzji dokonywana jest po zakonczeniu finansowej realizacji projektu, w oparciu o dane zawarte w zatwierdzonym i rozliczonym wniosku o ptatno$¢ kofcowa.

Uwagi:
- jednostki powigzane;
- powiazanie z innymi

Lp. Wykonal’w_ca Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty procedurami;
czynnosci S
- odniesienie do
dokumentow;
- $ciezka procedowania.
1 Pracownik DIZ.V Aktualizacja wartosci umowy/decyzji w | 7 dni roboczych od momentu dokonania wyptaty $rodkéw w | Zaktualizowana

SL2014

ramach wniosku o ptatno$¢ koricowa.

umowa/decyzja

A11.12. Nieprawidtowosci w projektach realizowanych w ramach Pomocy Technicznej
W przypadku pojawienia si¢ nieprawidtowosci w projektach realizowanych w ramach Pomocy Technicznej zastosowanie maja odpowiednio procedury opisane w rozdziatach A.8.11i A.8.12.
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A.11.13. Kontrola na zakoriczenie realizacji projektu IP.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu obligatoryjnie prowadzona jest przed zatwierdzeniem wniosku o pfatno$¢ koricowa. Kontrola na zakonczenie realizaciji projektu polega na sprawdzeniu na poziomie
instytucji przeprowadzajacej kontrole, kompletno$ci i zgodnosci z przepisami oraz wiasciwymi procedurami dokumentaciji (w tym dokumentacji w wers;ji elektronicznej), dotyczacej wydatkéw ujetych we wnioskach
opfatnos¢ beneficjenta, niezbednej do zapewnienia wiasciwej Sciezki audytu.

Uwagi:
- jednostki powiagzane;
- powiazanie z innymi

Lp. Wykonawca czynnosci | Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./roboczych | Dokumenty procedurami;
- odniesienie do
dokumentéw;
- $ciezka procedowania.
1 P K DIZV Przygotowanie i przekazanie informacji na temat wptyniecia wniosku o Niezwiocznie Pismo/e-mail DFR.IV, DFS.INI
: racownik U1Z. platnos¢ koricowa z IP, do DFR.IV lub DFS. Il
Wyznaczenie cztonkéw zespotu kontrolujacego, wyznaczenie kierownika Niezwtocznie Dyrektor/Zastepca Dyrektora
, . zespotu kontrolujacego. DFR/DFS
& Kierownik DFR.IV/DFS.II Skiad zespotu kontrolujacego zatwierdza Dyrektor/Zastepca Dyrektora
DFR/DFS .
3. Zespot kontrolujacy Sporzqdzeqlg i podplsaqle Oswiadczen o bezstronno$ci (wzor Deklaracji Niezwiocznie Deklaracja bezstronnosci
bezstronno$ci — zatacznik nr ¢19).
Zebranie niezbednych do przeprowadzenia kontroli, dokumentow i
informacji, dotyczacych kontrolowanej jednostki.
4 Zespét kontrolujacy Zatozenie .akt.sprawy, nadanie znaku sprawy przez zespdt kontrolujacy. Niezwlocznie
Zapoznanie sie ze zgromadzong dokumentacja.
5 Zespot kontrolujacy Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych.
Wypetnienie listy kontrolnej do kontroli na zakoriczenie realizacji projektu Zalacznik ab5 Lista
Zespét kontroluiac PT IP RPO- L2020 kontrolna do kontroli na
6. P jacy (wzor listy kontrolnej do kontroli na zakorczenie realizacji projektu PT IP zakonczenie realizacji
RPO- L2020 - Zatacznik a55) projektu PT IP RPO-
L2020
20 dni kalendarzowych
Sporzadzenie pisma informujgcego o wyniku przeprowadzonej kontroli. od dnia otrzymania informacji na
7. Zesp6t kontrolujgcy Przekazanie do zatwierdzenia Dyrektorowi DFR/DFS wraz z listg temat wptyniecia wniosku o
sprawdzajaca. pfatno$¢ IP do DFR/DFS
8 Dyrektor/Zastgpca Zatwierdzenie listy kontrolnej do kontroli oraz pisma o wyniku kontroli Niezwtocznie
) Dyrektora DFR/DFS '
9. Zespot kontrolujacy Wprowadzenie danych kontroli do SL2014. Sporzadzenie wydruku Karty 20 dni kalendarzowych

Informacyjnej Kontroli z SL2014.
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od dnia otrzymania informacji na
temat wptyniecia wniosku o
ptatno$¢ IP do DFR/DFS

30 dni kalendarzowych po
Przekazanie do DIZ.V pisma z informacjg o0 wyniku kontroli wraz listg zakonczeniu kontroli na miejscu

e Zespot kontrolujacy kontrolng i wydrukiem Karty Informacyjnej Kontroli z SL2014. w siedzibie Beneficjenta

Dotgczenie wyniku kontroli wraz listg kontrolng i wydrukiem Karty
1. Pracownik DIZ.V Informacyjnej Kontroli z SL2014 do procedury weryfikacji korcowego
whiosku o ptatnos¢.

A.11.14 Wyniki audytéw i kontroli przeprowadzonych przez jednostki zewnetrzne na projektach PT

zostang wprowadzone do SL 2014 niezwlocznie po otrzymaniu protokotu kontroli przez Pracownika DIZ.|I

A12. Procesy dotyczace sprawozdawczosci w ramach RPO-L2020.

A12.1 Sporzadzanie deklaracji zarzadczej.

Zgodnie z art. 125 ust. 4 lit. e) rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013) w odniesieniu do zarzadzania finansowego i kontroli programu operacyjnego Instytucja Zarzadzajaca sporzadza deklaracje zarzadcza, o ktorej
mowa w art. 59 ust. 5 lit. a) rozporzadzenia finansowego.

. . Uwagi:
Liczba dni . N . .
Wykonawca . - - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. 2 Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty LT -
czynnosci - odniesienie do dokumentéw;
roboczych e s .
- Sciezka procedowania.
Kserokopia zestawienia
- do 15 pazdziernika po | wnioskéw o ptatno$é, ktére
. Otrzymanie: . . . .
Pracownik . - zakonczeniu roku nalezy wytaczy¢ z rocznego Procedura A8.3.
1. - z DIZVlIprojektu rocznego zestawienia . .
DIZ. | . obrachunkowego, zestawienia wydatkéw od IC do Procedura A8.16.
wydatkow od IC do KE. . L
ktérego dotyczy KE wraz z kserokopia list
sprawdzajacych.
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Projekt rocznego zestawienia
wydatkéw od IC do KE wraz z
kserokopig list sprawdzajacych.

Sporzadzenie projektu deklaracji zarzadczej na

Deklaracja zarzadcza (zatacznik
nr a32) + roczne zestawienie
wydatkow (zatacznik nr VIl do
Rozporzadzenia wykonawczego

Pracownik podstawie dokum,entow, 0 ktérych mowa w pkt KE nr 1011/2014) + Roczne
DIZ. 1 1 oraz dokumentéw przygotowanych zgodnie z C
podsumowanie kofcowych
procedurg A12.2. . .
sprawozdar z audytu i
przeprowadzonych kontroli
(zatacznik nr a33)

Kierownik I , ; . Ostateczna wersja deklaracii

DIZ| Weryfikacja projektu deklaracji zarzadczej. zarzadcze),

Dyrektor DIZ/

S—crz Cora D Zatwierdzenie projektu deklaracji zarzadczej. do 31 pazdziernika po

y zakonczeniu roku
Przekazanie projektu deklaracji zarzadczej, Etbérraec;hougg?})lggo,
projektu rocznego zestawienia wydatkéw od IC
Pracownik do KE, projektu rocznego podsumowania '
DIzl koricowych sprawozdan z audytu i
przeprowadzonych kontroli do Instytucji
Audytowej.
W przypadku uwag Instytucji Audytowej do projektu rocznego zestawienia
wydatkéw od IC do KE, przekazanie dokumentu do DIZ. VIli dalsze

Pracownik Otrzymanie informacji od Instytucji Audytowej Niezwiocznie po procedowanie zgodnie z procedurg nr A8.3 i A8.16.

DIZ.| na temat projektu deklaracji zarzadcze;. przygotowaniu W przypadku uwag Instytucji Audytowej do projektu rocznego
podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych
kontroli, postepowanie zgodnie z procedurg A12.9.

do 31 stveznia po Deklaracja zarzadcza (zatacznik
. Sporzadzenie ostatecznej wersji deklaracii  Syeznia p nr a32) + roczne zestawienie
Pracownik . L zakonczeniu roku ] .
DIZ| zarzadczej z nggledmemem ewentualnych obrachunkowego wydatkow (zaigpzmk nr Vil do
' uwag Instytucji Audytowe;. ] ’ Rozporzadzenia
ktérego dotyczy

wykonawczego KE nr

156




1011/2014) + Roczne
podsumowanie koricowych
sprawozdan z audytu i
przeprowadzonych kontroli

(zatacznik nr a33)
8 Kierownik Weryfikacja ostatecznej wersji deklaracii
DIzl zarzadczej.
Zarzad
Wojewddztwa/
Pionowy
Cztonek
Zarzadu
Wojewddztwa | Akceptacja oraz podpisanie ostatecznej wersji
9 lub inna deklaracji zarzadczej.
osoba
upowazniona
(Dyrektor DIZ/
Z-ca
Dyrektora
DIZ)
Deklaracja zarzadcza (zatgcznik
nr a32) + roczne zestawienie
Przekazanie do Instytucji Audytowej \Ig/ydatkow (zaiqczmk nr Vil do
) . . . - ozporzadzenia
. podpisanej deklaracji zarzadczej, zestawienia
Pracownik . . . wykonawczego KE nr
10. wydatkéw od IC do KE, rocznego Niezwtocznie
DIZ.I o . 1011/2014) + Roczne
podsumowania koricowych sprawozdan z o
. . podsumowanie koricowych
audytu i przeprowadzonych kontroli. . .
sprawozdan z audytu i
przeprowadzonych kontroli
(zatacznik nr a33)
1 Pracownik Otrzymanie od Instytucji Audytowej opinii Niezwtocznie po Opinia audytowa i sprawozdanie
' DIzl audytowej i sprawozdania z kontroli. przygotowaniu z kontroli
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Przekazanie do KE za posrednictwem
SFC2014 podpisanej deklaracji zarzadczej, do 15 lutego po
19 Pracownik zestawienia wydatkow od IC do KE, rocznego | zakonczeniu roku
’ DIZ.I podsumowania koricowych sprawozdan z obrachunkowego,
audytu i przeprowadzonych kontroli wraz z ktérego dotyczy
opinig audytowa i sprawozdaniem z kontroli.
SPRAWOZDAWCZO0SC

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie sprawozdawczo$ci na lata 2014-2020 sprawozdawczo$¢ obejmuje zbieranie danych dotyczacych realizacji programu z uwzglednieniem m.in. celéw tematycznych, priorytetow
inwestycyjnych, osi priorytetowych oraz funduszy, w szczegélnosci wskaznikéw rzeczowych i finansowych (m.in. wskaznikow kluczowych okreslonych w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020) oraz przekazywanie ich odpowiednim instytucjom, w okreslonym zakresie i trybie dla potrzeb monitorowania programu na kazdym poziomie jego wdrazania.
Prawidtowy przebieg procesu monitorowania RPO-L2020, w tym ram wykonania, pozwala m.in. na biezaco $ledzi¢ postep finansowy i rzeczowy programu, odpowiednio wczesnie reagowac na trudno$ci oraz
pozyskiwac dane niezbedne w procesie ewaluacji, przyczyniajac sie tym samym do zapewnienia odpowiedniej jakosci wdrazania programu. Monitorowanie postepu rzeczowego w ramach RPO-L2020 jest prowadzone
przez |Z na biezaco, na wszystkich poziomach wdrazania Programu, réwnolegle z analizg postepu finansowego, majac na uwadze rozwigzania przyjete zgodnie z rozporzadzeniem ogélnym w zakresie konstrukcji
wskaznikéw w Programie oraz zakresu sprawozdar z wdrazania. Dane na temat postepéw w osigganiu wskaznikéw w ramach RPO — L2020 wraz z opisem ewentualnie zidentyfikowanych trudno$ci w realizacji
wartosci docelowych, a takze podjetych dziatan zaradczych, sg raportowane w ramach systemu sprawozdawczosci w informacjach kwartalnych z realizacji RPO.

Zgodnie z zapisami zawartymi we wzorach mowy/Decyzji/Porozumienia o dofinansowanie projektu wspotfinansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 Beneficjent zobowiazuje
sie do osiggniecia wskaznikow produktu i rezultatu Projektu. Ich nieosiagnigcie lub niezachowanie moze oznacza¢ nieprawidtowo$¢ i skutkowac korektg finansowa. W przypadku, gdy Beneficjent nie zdota osiagnaé
rezultatow, zastosowanie korekty finansowej bedzie kazdorazowo poprzedzone gruntowng analiza dziatan zaradczych podejmowanych przez Beneficjenta, z uwzglednieniem czasu ich podejmowania, tzn. czy byly
podejmowane na biezaco we wspotpracy i przy informowaniu Instytucji Zarzadzajacej, czy tez zostaty podejmowane pod koniec realizacji projektu. Ocenie bedzie podlegac starannos¢ Beneficjenta w realizacji projektu
i poziom wspétpracy i informowania instytucji 0 wystepujacych problemach.

W przypadku stwierdzenia przez Instytucje Zarzadzajaca mozliwoSci nieosiggniecia wskaznikow okreslonych w Ramach Wykonania, 1Z podejmuje niezbedne $rodki zaradcze, w tym m.in. ogtoszenie konkurséw
dedykowanych danej OP, skutkujace uzyskaniem odpowiedniego poziomu warto$ci zagrozonego wskaznika.

Sprawozdawczo$¢ odbywa sie cyklicznie i terminowo w ciggu catego okresu programowania 2014-2020 oraz pézniej zgodnie z zasadg n+3.

Instytucja Zarzadzajaca RPO-L2020 zapewnia prawidtowy przebieg procesu sprawozdawczosci w ramach RPO 2014-2020. Proces sprawozdawczosci jest realizowany przez Instytucje Zarzadzajacg RPO-L2020
zar6wno na poziomie wdrazania, jak i zarzadzania. Proces sprawozdawczosci jest realizowany zgodnie z zasadami przyjetymi w programie oraz zgodnie z zapisami prawa krajowego oraz wspdlnotowego
Instytucja Zarzadzajaca RPO-L2020 realizuje proces sprawozdawczosci w oparciu o informacje pozyskiwane od wszystkich podmiotow zaangazowanych w realizacje zarzadzanego przez nig Programu w ramach
IZ RPO: DIZ, DFR i DFS oraz IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW, a takze na podstawie danych zawartych w SL2014, w szczegdlnosci dane dotyczace: naboréw, wnioskéw o dofinansowanie, uméw lub decyzji o
dofinansowanie, wnioskéw o ptatnos¢, kontroli, probleméw we wdrazaniu, podjetych Srodkoéw zaradczych itp. Zakres danych, jakie bedg pozyskiwane od podmiotéw zaangazowanych w realizacje regionalnego
programu operacyjnego bedzie kazdorazowo okreslany przez Departament Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym droga elektroniczng iflub tradycyjng w terminach okreslonych w ponizszych
procedurach. Zakres ten bedzie wynikat z zapiséw Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020. MozZe on jednak zosta¢ poszerzony o dodatkowe informacie, zgodnie z wymaganiami Ministerstwa
Rozwoju.

Terminowo$¢ przekazywania informaciji i sprawozdan w ramach RPO-L2020 do Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ) przez inne podmioty zaangazowane w
realizacje Programu
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4.

5.

Dane niezbedne do sporzadzenia informaciji kwartalnej z realizacji RPO-L2020 przekazywane sg do DIZ w terminie do 7 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego.

Dane niezbedne do sporzadzenia informacji kwartalnej z realizacji PT RPO-L2020 przekazywane sg do DIZ w terminie do 4 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego.

Dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 sg przekazywane do DIZ w terminie do 40 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego (w przypadku
sprawozdan za 2017 i 2019 rok do 50 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego).

Dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdania koficowego z realizacji RPO-L2020 sg przekazywane do DIZ w terminie, ktory zostanie ustalony przez DIZ (po okre$leniu przez KE terminu na
przediozenie przez IZ RPO sprawozdan koncowych z realizacji Programu).

Harmonogram wydatkéw wynikajacy z podpisanych uméw w ramach budzetu panstwa i budzetu $rodkdw europejskich zostaje przekazany do witasciwego Departamentu MIiRw terminie do 5 dnia
kalendarzowego nastepnego miesigca, za ktdry sporzadzany jest Harmonogram...

Terminowo$¢ skfadania informacji i sprawozdan w ramach RP0O-L2020 na poziomie zarzadzania programem

1.

2.
&

4.

Informacje kwartalne z realizacji RPO-L2020 przekazywane sg do IK UP w terminie do 20 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego z wyjatkiem informaciji kwartalnej za Il i [V kwartat,
ktdra jest sktadana odpowiednio w terminie do 25 dni.

Informacije kwartalne z realizacji PT RPO-L2020 przekazywane sg do IK PT po Il'i IV kwartale w terminie do 20 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego.

Sprawozdania roczne z realizacji RPO-L2020 sg przekazywane do IK UP w terminie do 110 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego (w przypadku sprawozdar za 2017 i 2019 rok do
140 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego).

Sprawozdanie kofncowe z realizacji RPO-L2020 zostaje przekazane do IK UP w terminie, ktéry zostanie ustalony przez IK UP, po okre$leniu przez KE terminu na przediozenie przez IZ RPO sprawozdan
koricowych z realizacji Programu.

A12.2. Sporzadzanie informacji kwartalnej z realizacji RPO-L2020

Informacja kwartalna z realizacji RPO-L2020, przekazywana jest, co do zasady w cyklu kwartalnym, przy czym zakres danych zbieranych w poszczegoinych kwartatach moze sie réznic.
Uwagi:
Wvkonawea - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. ykonaw Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - odniesienie do dokumentow;
czynnosci e .
- Sciezka procedowania
- jednostki powigzane
Wystanie (elektronicznie) do DFS, DIZ, DFR, IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW
przypomnienia o konieczno$ci przygotowania informacji niezbednych do niezwlocznie po zakoficzeniu DFS, DIZ, DFR, IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT
1. Pracownicy DIZ.III sporzadzenia informacji kwartalnej z realizacji RPO-L2020, w zakresie P e-mail GW
o . o . | okresu sprawozdawczego
odpowiadajacym zakresowi merytorycznego obszaru dziatania danej
jednostki.
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DFS, DIZ, DFR, IP
WUP, IP ZIT ZG, IP

Przekazywanie (w wersji tradycyjnej i elektronicznej) do DIZ danych
zbiorczych (zakres przekazywanych danych stanowi zatacznik a13) za

7 dni kalendarzowych po

- zalgeznik a13

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci
na lata 2014-2020;

2. 7IT GW dany okres sprawozdawczy oraz, w przypadku zmian, skorygowane dane | zakoriczeniu okresu do W DFS, DIZ, DFR, IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT
dotyczace poprzednich okreséw. DFS, DIZ i DFR przekazujg dane tylkow | sprawozdawczegost GW
wersji elektroniczne;.

Przyjecie informacji niezbednych do sporzadzenia informacji kwartalnej z
Stanowisko ds. realizacji
Kancelaryjno - RPO-L2020 od IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW oraz ich przekazanie do | . . IPWUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW
3. e . . niezwlocznie
Administracyjnych dekretacji Dyrektora DIZ.
DIz VI
Dekretacja informaciji niezbednych do sporzadzenia informacji kwartalnejz | . .
4. | Dyrektor DIZ realizacji RPO-L2020 na kierownika DIZ.II. niezwlocznie
5, Kierownik DIZ.II Dekretacja na pracownikéw DIZ.III. niezwlocznie
Zatacznik a30
Lista
sprawdzajaca
dla informacji
kwartalnej z
realizacji dziatan
w ramach
Pracownicy DIZ.I Weryfikacja przekazanej przez DFS, DIZ, DFR, IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT niezwlocznie Regionalnego
5a ' GW informacji kwartalnej RPO-L2020. Programu
Operacyjnego -
Lubuskie 2020
(WUP)/ zatacznik
a31 Lista
sprawdzajgca
dla informacji
kwartalnej z

realizacji dziatan

> Nie dotyczy DIZ.IV. Wydziat Informacji i Promociji przekazuje do DIZ.III. niezbedne dane w terminie 20 dni kalendarzowych po zakoriczeniu okresu sprawozdawczego.

6 Nie dotyczy zakresu IF. Komérki odpowiedzialne za wdrazanie Instrumentéw Finansowych przekazujg do DIZ.III niezbedne dane w terminie 13 dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu

sprawozd awczego.
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W ramach

Regionalnego
Programu
Operacyjnego -
Lubuskie 2020
(ZIT)/ zatacznik
Sporzqdzgnle mformacn kvyartalne1 z realizacji RPO-L2020 (wzor informacji 14 dni kalendarzowych po . Wytyezne w zakresie sprawozdawczosci
. kwartalnej stanowi zatacznik do Wytycznych . . Informacja
Pracownicy DIZ.III ; . . zakonczeniu okresu na lata
w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020). Proces przygotowania kwartalna
. - . . ) . sprawozdawczego’ 2014-2020
informaciji kwartalnej koordynowany jest przez Kierownika DIZ.II.
Kierownik DIZ.II Akceptgqa (poprzez zaparafowanie) informacji kwartalnej wraz z pismem niezwlocznie Informacja
informujacym do IK UP. kwartalna
Dyrektor DIZ Zatmer@zeme (poprzez podpisanie) informacji kwartalnej wraz z pismem niezwlocznie Informacja
informujacym do IK UP. kwartalna
Przekazanie do wiadomosci IK UP zatwierdzonej informacji kwartalnej. 1.Informacja kwartalna za I i Ill
Informacja kwartalna z wdrazania RPO-L2020 przekazywana jest do IK UP | kwartat do 20 dni kalendarzowych
jedynie w formie elektronicznej na adres mailowy udostepniony przez IK po zakoriczeniu okresu Pismo
UP. sprawozdawczego rzewodnie Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci
Pracownicy DIZ.IIl Pocztg tradycyjna: Przekazanie do IK UP pisma informujacego o wystaniu | 2.Informacja kwartalna za Il i IV iplnformac'a na lata
informacji kwartalnej na wskazany adres mailowy kwartat do 25 dni kalendarzowych wa rtaInaJ 2014-2020

w danym dniu, zataczajac kserokopie strony, zawierajgcej podpis osoby
uprawnionej do potwierdzenia zgodno$ci danych przestanych
elektronicznie z papierowg wersjq informacji kwartalnej.

po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego

! Informacja kwartalna zostanie uzupetiona o dane przekazane przez Wydziat Informacji i Promocji w terminie po 25 dniu kalendarzowym po zakorczeniu okresu sprawozdawczego.
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10.

Pracownicy DIZ.III

Korekta informacji kwartalnej z realizacji RPO-L2020
(w przypadku uwag zgtoszonych przez IK UP)

Termin wyznaczony przez IK UP

Poprawiona
informacja
kwartalna

W przypadku korekty informacji kwartalne;
przejs¢ do punktu 6 niniejszej procedury.

1.

IKUP

Akceptacja informacji kwartalnej z realizacji RPO-L2020

Termin okreslony przez IK UP

Informacja
kwartalna

12

Pracownicy DIZ.III

Przekazanie do wiadomosci zatwierdzonej informaciji kwartalnej do
Wydziatu ds. certyfikacji. Informacja kwartalna z wdrazania RPO-L2020
przekazywana jest do IC RPO-L2020 jedynie w formie elektronicznej na
adres mailowy wskazany przez IC.

Niezwlocznie

Informacja
kwartalna

13.

Pracownicy DIZ.III

Przechowywanie dokumentu w Wydziale Monitorowania
i Ewaluacji, a nastepnie przekazanie akt do archiwum zaktadowego.

Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcii

W Sprawie organizaciji

i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67) oraz Zarzadzenia Marszatka w
sprawie ustalenia Regulaminu
okreslajacego szczegbtowe zasady
i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum
Zakfadowym

w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze.

Archiwum zaktadowe

14.

Na kazdym szczeblu weryfikaciji, akceptacji i zatwierdzania,
w przypadku zgtoszonych uwag nalezy powtdrzy¢ czynnosci
poprzedzajgce poziom kontroli.

niezwtocznie
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A12.3. Sporzadzanie informac

i kwartalnej z realizacji PT RPO-L2020

Uwagi:
- powiazanie z innymi procedurami;

Lp. Wykona’w_ca Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - odniesienie do dokumentow;
czynnosci s .
- Sciezka procedowania
- jednostki powigzane
Wystanie (elektronicznie) do IP WUP, DIZ.V przypomnienia o koniecznosci
. przygotowania informacji niezbednych do sporzadzenia informacji niezwlocznie po zakornczeniu .
U Pracownicy DIZ I kwartalnej z realizacji PT RPO-L2020, w zakresie odpowiadajacym okresu sprawozdawczego e-mai IPWUP, DIz.V
zakresowi merytorycznego obszaru dziatania danej jednostki.
Przekazywanie (w wers;ji tradycyjnej i elektronicznej) do DIZ.IIl danych
zbiorczych (zakres przekazywanych danych stanowi zatacznik a14) za 4 dni kalendarzowych po - zatacznik a14
2, IP WUP, DIZ.V dany okres sprawozdawczy oraz, w przypadku zmian, skorygowane dane | zakoriczeniu okresu do IV6\1/ IP WUP, DIZV
dotyczace poprzednich okresow. DIZ.V przekazuje dane tylko w wersji sprawozdawczego
elektronicznej.
Stanowisko ds. oL - o , .
Kancelaryjno - Przyjemg informacji niezbednych do spor;qdzema mformacn kwartalmlelj z . . P WUP
3. L : realizacji PT RPO-L2020 od IP WUPoraz ich przekazanie do dekretacii niezwtocznie
Administracyjnych Dvrektora DIZ
DIZ.VII y :
Dekretacja informaciji niezbednych do sporzadzenia informacji kwartalnejz | . .
4. | Dyrektor DIZ realizacji PT RPO-L2020 na kierownika DIZ.III. niezwlocznie
&, Kierownik DIZ.II| Dekretacja na pracownikéw DIZ.III. niezwtocznie

6. Pracownicy DIZ.III

Sporzadzenie informacji kwartalnej z realizacji PT RPO-L2020 (wzér
informacji kwartalnej stanowi zatacznik nr lll do Wytycznych w zakresie
sprawozdawczos$ci na lata 2014-2020). Proces przygotowania informacii
kwartalnej koordynowany jest przez Kierownika DIZ.III.

10 dni kalendarzowych po
zakonczeniu okresu
sprawozdawczego

Informacja
kwartalna

Wytyczne w zakresie sprawozdawczo$ci na
lata 2014-2020
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, . Akceptacja (poprzez zaparafowanie) informacji kwartalnej z realizacji PT . . Informacja
7. Kierownik DIZ.II RPO-L2020. niezwtocznie kwartalna
Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) informacji kwartalnej z realizacji PT . . Informacja
8. Dyrektor DIZ RPO-L2020. niezwtocznie kwartalna
Przekazanie do IK PT zatwierdzonej informaciji kwartalnej. Informacja Informacja kwartalna za Il IV P:z:anvf/)o dnie Witvezne w zakresie sorawozdawczosci na
9. Pracownicy DIZ.IlI kwartalna z wdrazania PT RPO-L2020 przekazywana jest do IK PT jedynie kwartat 20 dni kalendarzowych iplnformac'a Iat):; y20 14-2020 P
w formie elektronicznej na adres mailowy udostepniony przez IK UP. po zakoriczeniu okresu kwa rtaInaJ
sprawozdawczego
. y . A Poprawiona . . .
10. Pracownicy DIZ.I Korekta informacji kwartalnej z realizacji PT RPO-L2020 (w przypadku Termin wyznaczony przez IK PT informaca w pr.z’)’/padku korekty .|n.fo.rma.q| kwartalnej
uwag zgtoszonych przez IK PT) kwartalna przejs¢ do punktu 6 niniejszej procedury.
- . . o . . Informacja
1. IKPT Akceptacja informacji kwartalnej z realizacji PT RPO-L2020 Termin okreslony przez IK PT kwartalna
Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr
12 Pracownicy DIZII Przechowywanie dokumentu w Wydziale Monitorowania i Ewaluacji, a 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia Archiwum zakladowe

nastepnie przekazanie akt do archiwum zaktadowego.

Marszatka w sprawie ustalenia
Regulaminu okre$lajacego
szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum
Zaktadowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze.
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Na kazdym szczeblu weryfikaciji, akceptacii i zatwierdzania, w przypadku
13. zgtoszonych uwag nalezy powtdrzy¢ czynnosci poprzedzajace poziom niezwtocznie
kontroli.

A12.4. Sporzadzanie sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L20208

Uwagi:
Wvkonawea - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. czynnoéci Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - odniesienie do dokumentow;
v - $ciezka procedowania
- jednostki powigzane
Przygotowanie pism do IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW prosbg o
przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania
rocznego z realizacji RPO-L2020, w zakresie odpowiadajacym zakresowi niezwlocznie po zakoficzeniu DFS, DIZ, DFR, IPWUP, IP ZIT ZG, IP ZIT
1. Pracownicy DIZ.III merytorycznego obszaru dziatania danej jednostki. Przestanie do DFS, DIZ okresu s rawzz dawczedo pismo GW
i DFR informacji z prosbg o przekazanie danych wytgcznie w wersji P g
elektronicznej.
Przekazywanie (w wersji tradycyjnej iflub elektronicznej) do DIZ danych
zbiorczych (zakres przekazywanych danych zostanie szczegétowo Wvivezne w zakresie sprawozdawczosci
DFS, DIZ, DFR, IP | doprecyzowany w instrukcji przygotowywanej przez IK UP; instrukcja, ktéra . Yy P
e . 40 dni kalendarzowych po na lata 2014-2020
WUP, IP ZIT ZG, IP | stanowi minimalny zakres danych wymaganych w sprawozdaniu rocznym, . .
2. . . . . . zakoriczeniu okresu DFS, DIZ, DFR, IPWUP, IP ZIT ZG, IP ZIT
ZIT GW jest corocznie aktualizowana przez IK UP i przekazywana IZ do 20 dni po
. . sprawozdawczego® GW
zakonczeniu okresu sprawozdawczego) za dany okres sprawozdawczy
oraz, w przypadku zmian, skorygowane dane dotyczace poprzednich
okreséw.
Stanowisko ds. iocie inf . . :
Kancelaryjio — Przy1§0|e informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdanlg rocznego . .
&, Administracvinvch z realizacji RPO-L2020 od IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW oraz ich niezwlocznie IPWUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW
DIZ VIl yiny przekazanie do dekretacji Dyrektora DIZ.

8 w uzasadnionych przypadkach DIZ.IIl moze zwréci¢ sie do WFOSIGW o przekazanie danych niezbednych do sprawozdania.

®Nie dotyczy zakresu IF. Komorki odpowiedzialne za wdrazanie Instrumentow Finansowych przekazujg do DIZ.III niezbedne dane w terminie 47 dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu

sprawozd awczego.

165




Dekretacja informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania

. Dyrektor DIZ rocznego z realizacji RPO-L2020 na kierownika DIZ.IlI niezwiocznie
5. Kierownik DIZ.III Dekretacja na pracownikéw DIZ.III niezwlocznie
Zalgcznik a49
Lista
sprawdzajaca do
sprawozdania
rocznego/koncow
€go
- . . . . z realizacji RPO-
Pracownicy DIzl | Vervfikacia przekazanej przez IP WUP i IP ZIT ZG, IP ZIT GW informacji | .o/ 1o L2020 (WUP) | Pracownicy DIZ.I
5a niezbednych do sporzadzenia sprawozdania rocznego/koficowego z :
e zatacznik a50
realizacji RPO-L2020 Lista
sprawdzajgca do
sprawozdania
rocznego/koncow
€go z realizacji
RPO-L2020 (ZIT)/
Wytyczne w zakresie sprawozdawczo$ci
na lata 2014-2020.
Zakres sprawozdan rocznych
przekazywanych do KE zostanie
Sporzadzenie sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 Proces . szczegbtowo doprecyzowany
) ; . 90 dni kalendarzowych po . . . .
. przygotowania sprawozdania rocznego koordynowany jest przez . , Sprawozdanie w instrukcji przygotowywanej przez IK
6. Pracownicy DIZ.III . . zakonczeniu okresu A S
Kierownika DIZ.III. roczne UP. Instrukcja, ktdra stanowi minimalny
sprawozdawczego
zakres danych wymaganych w
sprawozdaniu rocznym, jest corocznie
aktualizowana przez IK UP
i przekazywana 1Z do 20 dni po
zakonczeniu okresu sprawozdawczego.
Kierownik DIZ.III Akceptacja (poprzez zaparafowanie) sprawozdania rocznego. niezwtocznie
Dyrektor DIZ Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) sprawozdania rocznego. niezwtocznie
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Przekazanie do zaopiniowania IK UP zatwierdzonego sprawozdania
rocznego. Sprawozdanie roczne z wdrazania RPO-L2020 przekazywane

do 110 dni kalendarzowych po

9. Pracownicy DIZ.III jest do IK UP w formie elektronicznej na adres mailowy udostepniony zakonczeniu okresu rSO%?:LOZdame x\;ygfazggmf(gg&e Sprawozdawczosci
przez IK UP. sprawozdawczego
10. IKUP Wydanie opinii dotyczacej sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020. | termin okreslony przez IK UP pismo X\;yltgtiazgg mfgggae sprawozdawczoscl
, o i W przypadku korekty sprawozdania
1. Pracownicy DIZ.III g;)rerl;ta :g{(auwl?vitaianzlakr;%r;e%? Z:;:;IZI;CGPR)PO L2020 termin wyznaczony przez IK UP rocznego przej$¢ do punktu 6 niniejszej
przyp 9z9 ych p : procedury.
12. IKUP Akceptacja sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020. termin okreslony przez IK UP
. . . Sprawozdanie
. Przekazanie do DIZ.| przyjetego przez IK UP sprawozdania rocznego z , . o
13. | Pracownik DIZIl | 1oajizacji RPO-L2020 do zatwierdzenia przez Komitet Monitorujacy. niezwlocznie rocane ¢ realizac]
. . . - Sprawozdanie
. Przedtozenie przyjetego przez IK UP sprawozdania rocznego z realizacji . . . o
15. Pracownik DIZ.| RPO-L2020 do analizy i zatwierdzenia przez Komitet Monitorujacy. najblizsze posiedzenie KM roczne z realizacji
RPO-L2020
16 Komitet Monitoruiac Zatwierdzenie sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 poprzez zgodnie z harmonogramem rSon:?rmozZ(::glliiac'i
' jacy podjecie stosownej uchwaty. posiedzen )
RPO-L2020
: Przekazanie do DIZ.IIl informacji dotyczacej zatwierdzenia przez KM . . Sprawozdamg ,
17. Pracownik DIZ.| sprawozdania roczneqo z realizacii RPO-1.2020 niezwlocznie roczne z realizacji
P 9 ) ' RPO-L2020
Przekazanie sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 Sprawozdanie Trvb i procedury skiadania sorawozdari
18 Pracownik DIZ.II zatwierdzonego przez Komitet Monitorujacy RPO-L2020 do KE. do 31.05 kazdego roku (z ropczne 7 realizaci rogzn %h rzelg svwanveh dg KE requluie
' ' Kazda oficjalna wymiana informacji pomigdzy KE a Panstwem wytgczeniem 201712019r.) RPO-L2020 ) oz 03r12 dgenie nﬂVSOgIZM 3 guluy
Cztonkowskim odbywa sie droga elektroniczng, poprzez SFC2014. porza '
Korekta sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 Poprawione
19 (w przypadku uwag zgtoszonych przez KE). s rZwoz danie Tryb i procedury sktadania sprawozdan
' Pracownicy DIZ.III W sytuacji, gdy KE zwrdci sie do 1Z z prosbg o korekte sprawozdania, Termin wyznaczony przez KE rcF:czne 7 realizaci rocznych przekazywanych do KE reguluje
skorygowane sprawozdanie nie wymaga powtornego zatwierdzenia przez RPO-L2020 ! rozporzadzenie nr 1303/2013.

KM, natomiast wysytane jest do wiadomosci IK UP oraz cztonkow KM.

167




20

Pracownicy DIZ.III

Przekazanie do wiadomo$ci zatwierdzonego Sprawozdania rocznego do
Wydziatu ds. certyfikacji. Sprawozdanie roczne z realizacji RPO-L2020
przekazywane jest do IC RPO-L2020 jedynie w formie elektronicznej na
adres mailowy wskazany przez IC.

Niezwtocznie

Sprawozdanie
roczne z realizacji
RPO-L2020

21.

Pracownicy DIZ.III

Przechowywanie dokumentu w Wydziale Monitorowania i Ewaluacii, a
nastepnie przekazanie akt do archiwum zaktadowego.

Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 .

w sprawie instrukciji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67) oraz Zarzgdzenia
Marszatka w sprawie ustalenia
Regulaminu okre$lajgcego
szczegotowe zasady

i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych

w Archiwum Zaktadowym

w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze.

Archiwum zaktadowe

22.

Na kazdym szczeblu weryfikaciji, akceptacji i zatwierdzania,
w przypadku zgtoszonych uwag nalezy powtorzyé czynno$ci
poprzedzajace poziom kontroli.

niezwtocznie
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A12.5. Sporzadzanie sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 w 2017 i 2019 r."0

Uwagi:
- powigzanie z innymi procedurami;

Lp. Wykona’w_ca Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - odniesienie do dokumentow;
czynnosci s .
- Sciezka procedowania
- jednostki powigzane
Przygotowanie pism do IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW, z prosbg o
przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania
rocznego w 2017 i 2019 r. z realizacji RPO-L2020, w zakresie | ,,. . , .
. g ; o .| Niezwlocznie po zakonczeniu .
1. Pracownicy DIZ.III odpowiadajacym zakresowi merytorycznego obszaru dziatania danej okresu sprawozdawczeao pismo
jednostki. Przestanie do DFS, DIZ i DFR informacji z prosba o przekazanie P g
danych wytgcznie w wersji elektroniczne;.
Przekazywanie (w wersji tradycyjnej i/lub elektronicznej) do DIZ danych
zbiorczych (zakres przekazywanych danych zostanie szczegétowo
DFS, DIZ, DFR, IP | doprecyzowany w instrukcji przygotowywanej przez IK UP; instrukcja, ktéra 50 dni kalendarzowveh oo
WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT | stanowi minimalny zakres danych wymaganych w sprawozdaniu rocznym, L yenp Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci
2. . . . . . zakoriczeniu okresu
GW jest corocznie aktualizowana przez IK UP i przekazywana 1Z do 20 dni po na lata 2014-2020
\ . sprawozdawczego'!
zakonczeniu okresu sprawozdawczego) za dany okres sprawozdawczy
oraz, w przypadku zmian, skorygowane dane dotyczace poprzednich
okresow.
ﬁ;anncc;vlvéflgcr)]gs: Przyjecie informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania rocznego
3. elanyino w 201712019 r. z realizacji RPO-L2020 odIP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW | niezwlocznie IPWUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW
Administracyjnych ich kazanie do dek i Dvrektora DIZ
DIZ VI oraz ich przekazanie do dekretacji Dyrektora DIZ.
Dekretacja informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania
4, Dyrektor DIZ rocznego w 2017 i 2019 r. z realizacji niezwlocznie
RPO-L2020 na Kierownika DIZ.III.
&, Kierownik DIZ.III Dekretacja na Pracownikéw DIZ.II. niezwlocznie

10\ uzasadnionych przypadkach DIZ.IIl moze zwrécié sie do WFOSIGW o przekazanie danych niezbednych do sprawozdania.
11 Nie dotyczy zakresu IF. Komérki odpowiedzialne za wdrazanie Instrumentéw Finansowych przekazujg do DIZ.III niezbedne dane w terminie 57 dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu

sprawozd awczego.
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Zatacznik a49
Lista
sprawdzajaca do

sprawozdania
rocznego/koncow
Weryfikacja przekazanej przez IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW informacii ego z realizacji
5a Pracownicy DIZ.III niezbednych do sporzadzenia sprawozdania rocznego w 2017 i 2019 r. z | niezwtocznie RPO-L2020 Pracownicy DIZ.III
realizacji RPO-L2020 (WUP)/ zatgcznik
as0 Lista
sprawdzajgca do
sprawozdania
rocznego/korncow
€go z realizacji
RPO-L2020 (ZIT)/
Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci
Sprawozdanie na lata 2014-2020
roF::zne W 20171 2 Zakres sprawozdan rocznych
Sporzadzenie sprawozdania w 2017 i 2019 r. z realizacji RPO-L2020. . realizacjiRPO- | Preekazywanych do KE zostanie
. . . . 110 dni kalendarzowych po szczegdtowo doprecyzowany w instrukcji
. Proces przygotowania sprawozdania w 2017 i 2019 r. koordynowany jest A L2020/ . .
6. Pracownicy DIZ.III ; : zakoriczeniu okresu , przygotowywanej przez IK UP. Instrukcja,
przez Kierownika DIZ.III. Sprawozdanie . R
sprawozdawczego roczne w 2019 1. 7 kt6ra stanowi minimalny zakres danych
realizacii RPO- "~ | wymaganych w sprawozdaniu rocznym,
12020 ) jest corocznie aktualizowana przez IK UP
i przekazywana 1Z do 20 dni po
zakonczeniu okresu sprawozdawczego.
7 Kierownik DIZ.II Akceptacja (poprz_ez zaparafowanie) sprawozdania niezwlocznie
rocznego w 20172019 .
8 Dvrektor DIZ Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) sprawozdania rocznego niezwlocznie
' y w2017 2019 1.
Przekazanie do zaopiniowania IK UP zatwierdzonego sprawozdania w
2017 i 2019 r. Sprawozdanie roczne w 2017 i 2019 r. z wdrazania RPO- do 140 dni kalendarzowych po Sprawozdanie Wvivezne w zakresie sprawozdawczosc
9. Pracownicy DIZ.III L2020 przekazywane jest do IK UP w formie elektronicznej na adres zakonczeniu okresu rori;zne naylzta 2014-2020 P

mailowy udostepniony przez IK UP.

sprawozdawczego
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Wydanie opinii dotyczacej sprawozdania rocznego w 2017i 2019 r. z

Termin okreslony przez

Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci

T realizacji RPO-L2020. IK UP pismo ha lata 2014-2020
. . - _ W przypadku korekty sprawozdania za
11. | Pracownicy DIzl | Korekta sprawozdania rocznego w 2017 12019 r. z realizacii RPO-L2020 | o iy v 7naczony przez IK UP 201712019 1. przejé¢ do punkiu 6
(w przypadku uwag zgtoszonych przez IK UP). ST
niniejszej procedury.
2. | KUP Akceptacja sprawozdania w 2017 i 2019 r. z realizacji RPO-L2020. lT}f[J”;” okreslony przez
Przygotowanie pisma przewodniego do DIZ.| przekazujacego przyjete
przez IK UP sprawozdanie roczne w 2017 i 2019 r. z realizacji RPO-L2020 Sprawozdanie
13 Pracownik DIZ.II do zatwierdzenia przez Komitet Monitorujacy. niezwlocznie roczne z realizacji
‘ ' Przekazanie do DIZ.| przyjetego przez IK UP sprawozdania rocznego w RPO-L2020
2017 i 2019 r. z realizacji RPO-L2020 do zatwierdzenia przez Komitet Pismo przewodnie
Monitorujacy.
Przedtozenie przyjetego przez IK UP sprawozdania rocznego w 2017 i Sprawozdanie
15. Pracownik DIZ.I 2019 r. z realizacji RPO-L2020 do analizy i zatwierdzenia przez Komitet najblizsze posiedzenie KM roczne z realizacji
Monitorujacy. RPO-L2020
. I Zatwierdzenie sprawozdania rocznego w 2017 i 2019 r. z realizacji RPO- zgodnie z harmonogramem Sprawozdamg .
16 Komitet Monitorujacy L2020 poprzez podjecie stosownej uchwat osiedzen foczne z realizacj
poprzez podie ! y. P RPO-L2020
. . . Sprawozdanie
17. Pracownik DIZ.! Przekgzame do DIZ..III p.r.zyjetego przez KM sprawozdama focznego w niezwlocznie roczne z realizacji
201712019 r. z realizacji RPO-L2020 w celu przekazania do KE.
RPO-L2020
Przekazanie sprawozdania w 2017 i 2019 r. z realizacji
RPO-L2020 zatwierdzonego przez Komitet Monitorujacy do 30.06.2017 Sprawozdanie Tryb i procedury sktadania sprawozdan
18. Pracownicy DIZ.III RPO-L2020 do KE. oraz ropczne rocznych przekazywanych do KE reguluje
Kazda oficjalna wymiana informacji pomiedzy KE a Panstwem do 30.06.2019 rozporzadzenie nr 1303/2013.

Cztonkowskim odbywa sie droga elektroniczng, poprzez SFC2014.
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Korekta sprawozdania w 2017 i 2019 r. z realizacji RPO-L2020 (w

przypadku uwag zgtoszonych przez KE). Poprawione Tryb i procedury sktadania sprawozdan
19. Pracownicy DIZ.III W sytuaciji, gdy KE zwrdci sie do 1Z z prosba o korekte sprawozdania, termin wyznaczony przez KE sprawozdanie rocznych przekazywanych do KE reguluje
skorygowane sprawozdanie nie wymaga powtornego zatwierdzenia przez roczne rozporzadzenie nr 1303/2013.
KM, natomiast wysytane jest do wiadomosci IK UP oraz cztonkdéw KM.
Przekazanie do wiadomosci zatwierdzonego Sprawozdania rocznego do Sprawozdanie
20 Pracownicy DIZ.III Wydziatu ds. certyfikacji. Sprawozdanie roczne w 2017 i 2019 r. z realizacji | Niezwlocznie roczne w 2017 i
RPO-L2020 przekazywane jest do IC RPO-L2020 jedynie w formie 2019 r. z realizacji
elektronicznej na adres mailowy wskazany przez IC. RPO-L2020
Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
21 P . Przechowywanie dokumentu w Wydziale Monitorowania i Ewaluacji, a zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. .
. racownicy DIZ.III . . . ; Archiwum zaktadowe
nastepnie przekazanie akt do archiwum zaktadowego. 67) oraz Zarzadzenia Marszatka w
sprawie ustalenia Regulaminu
okre$lajacego szczegotowe zasady
i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum
Zakfadowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze.
Na kazdym szczeblu weryfikaciji, akceptacji i zatwierdzania,
22. w przypadku zgtoszonych uwag nalezy powt6rzy¢ czynno$ci niezwlocznie

poprzedzajace poziom kontroli.
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A12.6. Sporzadzanie sprawozdania konncowego z realizacji RP0O-L202012

Uwagi:
- powigzanie z innymi procedurami;

Lp. gy';?:;?:fa Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - odniesienie do dokumentow;
y - $ciezka procedowania;
- jednostki powigzane
Przygotowanie pism do IP WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW z prosbg o
przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania
koricowego z realizacji RPO-L2020, w zakresie odpowiadajacym zakresowi | . . , .
1. Pracownicy DIZ.III merytorycznego obszaru dziatania danej jednostki. Przestanie do DFS, DIZ niezwlocznie po zakonczeniu pismo DFS, DIZ, DFR, IPWUP, IP ZIT ZG, IP
. . y . . . - | okresu sprawozdawczego ZIT GW
i DFR informacji z prosbg o przekazanie danych wytacznie w wers;i
elektronicznej.
DFS, DIZ, DFR, IP Pr;ekazywame (w wersji tradycyjnej i/lub elektron|c;nej) do QIZ danych Wytyczne w zakresie sprawozdawczoscl
WUP. IP ZIT ZG. IP zbiorczych (zakres przekazywanych danych zostanie szczeg6towo lata 2014-2020
2 ’ ' doprecyzowany w instrukcji przekazanej przez IK UP) za dany okres termin wyznaczony przez DIZ na lata '
' ZIT GW . DFS, DFR, IPWUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW
sprawozdawczy oraz, w przypadku zmian, skorygowane dane dotyczace
poprzednich okresow.
Stanowisko ds, Przyjecie informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania
3 | Kancelaryjno - koricowego z realizacji RPO-L2020 od [P WUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW oraz | niezwlocznie IPWUP, IP ZIT ZG, IP ZIT GW
Administracyjnych . . .
DIZVI| ich przekazanie do dekretacji Dyrektora DIZ
Dekretacja informaciji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania . .
4. | Dyrektor Diz koficowego z realizacji RPO-L2020 na Kierownika DIZ.Il. niezwiocznie
&, Kierownik DIZ.II| Dekretacja na Pracownikow DIZ.III. niezwtocznie
Sporzadzenie sprawozdania koricowego z realizacji RPO-L2020. Proces Eggz\gv?lzd;me X\;ygfazggmf(ggsm sprawozdawczoscl
6. Pracownicy DIZ.III przygotowania sprawozdania korncowego koordynowany jest przez termin wyznaczony przez IK UP lizacii RPO | ki IK UP
Kierownika DIZ Il realizacji - nstry cja przygotowana przez W
L2020 terminie okreslonym przez IK UP

12 y uzasadnionych przypadkach DIZ.IIl moze zwrécié sie do WFOSIGW o przekazanie danych niezbednych do sprawozdania.
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7. Kierownik DIZ.III Akceptacja (poprzez zaparafowanie) sprawozdania koricowego. niezwtocznie
8. Dyrektor DIZ Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) sprawozdania koncowego. niezwtocznie
Przekazanie do zaopiniowania IK UP zatwierdzonego sprawozdania
kofAcowego. Sprawozdanie koricowe z wdrazania RPO-L2020 Sprawozdanie Wwtvezne w zakresie sprawozdawczosc
9. Pracownicy DIZ.II przekazywane jest do IK UP w formie elektronicznej na adres mailowy termin okreslony przez IK UP pr Y P
. koricowe na lata 2014-2020
udostepniony przez IK UP.
10 IK UP Wydanie opinii dotyczacej sprawozdania koncowego z realizacji RPO- termin okreslony przez Smo Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci
' L2020. IK UP P na lata 2014-2020
o o i W przypadku korekty sprawozdania
11. | Pracownicy DIZ.III Korekta sprawozdania koricowego z realizacji RPO-L2020 (w przypadku termin wyznaczony przez IK UP koricowego przej$¢ do punktu 6 niniejszej
uwag zgtoszonych przez IK UP). orocedury
12. | IKUP Akceptacja sprawozdania koricowego z realizacji RPO-L2020. termin okreslony przez IK UP
Sprawozdanie
. Przekazanie do DIZ.| przyjetego przez IK UP sprawozdania kohcowego z . . koricowe z
el Pracownik DIZIl realizacji RPO-L2020 do zatwierdzenia przez Komitet Monitorujacy. niezwiocznie realizacji RPO-
L2020
Sprawozdanie
. Przediozenie przyjetego przez IK UP sprawozdania koricowego z realizacji - . . koficowe z
| Fracownik DIZ| RPO-L2020 do analizy i zatwierdzenia przez Komitet Monitorujacy. najplizsze posiedzenie KM realizacji RPO-
L2020
Sprawozdanie
. T Zatwierdzenie sprawozdania koricowego z realizacji RPO-L2020 poprzez zgodnie z harmonogramem koricowe z
16. Komitet Monitorujacy e . . . R
podjecie stosownej uchwaty. posiedzen realizacji RPO-
L2020
Sprawozdanie
. Przekazanie do DIZ.IIl przyjetego przez KM sprawozdania kohcowego z , , kofcowe
L Fracownik DIZ| realizacji RPO-L2020 w celu przekazania do KE. niezwlocznie z realizacji
RPO-L2020
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Przekazanie sprawozdania koricowego z realizacji RPO-L2020 Sprawozdanie Trvb i procedury skiadania sprawozdar
18 p . zatwierdzonego przez Komitet Monitorujacy RPO-L2020. . . koricowe z yoip y P
. racownicy DIZ.III Kas e o . . . niezwtocznie o rocznych przekazywanych do KE
azda oficjalna wymiana informacji pomiedzy KE a Paristwem realizacji RPO- requluie rozporzadzenie nr 1303/2013
Cztonkowskim odbywa sie droga elektroniczna, poprzez SFC2014. L2020 guly porze '
Korekta sprawozdania w koncowego z realizacji RPO-L2020 (w przypadku Poprawione
uwag zgtoszonych przez KE). sprawozdanie Tryb i procedury sktadania sprawozdan
19. Pracownicy DIZ.III W sytuacji, gdy KE zwrédci sie do 1Z z prosba o korekte sprawozdania, termin wyznaczony przez KE koricowe z rocznych przekazywanych do KE
skorygowane sprawozdanie nie wymaga powtornego zatwierdzenia przez realizacji RPO- reguluje rozporzadzenie nr 1303/2013.
KM, natomiast wysytane jest do wiadomosci IK UP oraz cztionkdw KM. L2020
Przekazanie do wiadomosci zatwierdzonego Sprawozdania rocznego do Sprawozdanie
Pracownicy DIZII Wydziatu ds. certyfikacji. Sprawozdanie roczne w 2017 i 2019 r. z realizacji niezwlocznie Koficowe .
20 ' RPO-L2020 przekazywane jest do IC RPO-L2020 jedynie w formie realizacj  RPO-
elektronicznej na adres mailowy wskazany przez IC. 12020
Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow
. . . . , akt oraz instrukcji w sprawie
20. Pracownicy DIZ.III Przechowywanie dokumentu w Wyaziale Monitorowania i Ewaluacji, a organizacji i zakresu dziatania Archiwum zaktadowe

nastepnie przekazanie akt do archiwum zaktadowego.

archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia
Marszatka w sprawie ustalenia
Regulaminu okre$lajacego
szczeg6towe zasady

i tryb wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych oraz czynnosci
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wykonywanych

w Archiwum Zaktadowym

w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze.

Na kazdym szczeblu weryfikaciji, akceptacji i zatwierdzania, w przypadku
21. zgtoszonych uwag nalezy powt6rzy¢ czynnosci poprzedzajace poziom niezwtocznie
kontroli.

A12.7. Przygotowanie, przyjmowanie i zmiana Planu ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 na lata 2014-2020

System ewaluacji RPO-L2020

Proces ewaluacii jest realizowany przez jednostki ewaluacyjne zlokalizowane w administracji publicznej wdrazajacej polityke spéjnosci, sa to min. Krajowa Jednostka Ewaluacji (KJE), jednostki ewaluacyjne (JE)
wskazane przez IZ programéw operacyjnych do prowadzenia procesu ewaluacji, jednostki ewaluacyjne dziatajace w ramach innych instytucji systemu polityki spéjnosci realizujace na podstawie wytycznych i
standardéw wypracowanych przez KJE i JE.

Wyniki badan ewaluacyjnych oraz ich rekomendacje znajda zastosowanie w procesie zarzadzania i realizacji Programu jako wskazowki do inicjowania zmian usprawniajacych system wdrazania Programu i
przyczynek do inicjowania zmian modelu realizacji programu czy zakresu interwencii.

Koordynacja procesu ewaluacji dziatan finansowanych z EFRR i EFS bedzie miata odzwierciedlenie w Planie Ewaluacji opracowanym dla Programu.
IZ RPO-L2020 ma za zadanie uspojnienie procesu ewaluacji i takie jego zorganizowanie, by zapewni¢ wzajemne uzupetnianie w celu wiasciwego wykorzystania wynikéw i rekomendacji. W ramach RPO-L2020
dziatania ewaluacyjne beda realizowane w Wydziale Monitorowania i Ewaluacji Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem operacyjnym (DIZ.II).

Istotng role w systemie odgrywa rowniez Komitet Monitorujacy dla RPO-L2020. Zadaniem Komitetu Monitorujacego jest m.in. rozpatrywanie i akceptacja Planu Ewaluacyjnych (i jego zmian) oraz analiza postepow
jego realizacji, ponadto do Komitetu Monitorujgcego bedzie nalezata dyskusja dot. wynikéw ewaluacji i sposobu ich wykorzystania.

Rozwigzania przyjete w systemie monitorowania i ewaluacji sg zgodne z zapisami Umowy Partnerstwa i Rozporzadzania Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogoine dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.

Uwagi:
G e - jednostki powiazane;
Lp. cz{mnoéci Opis czynnosci llo$¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - powigzanie z innymi
procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
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- Sciezka procedowania.

Przygotowanie projektu PE w oparciu o zapisy zatacznika nr

1 Pracownicy 1 do RPO-L2020 oraz Wytycznych ) projekt PE Wydziat Budzetu i Pomocy
' merytoryczni DIZIIl | w zakresie ewaluacji polityki spojnosci na lata 2014-2020. | 60 dni kalendarzowych Technicznej (DIZ.V)
Przekazanie wstepnego projektu do Kierownika DIZ.III.
2. Kierownik DIZ.III ' rojekt PE
erown! Akceptacja i parafowanie wstepnego projektu. 10 dni roboczych pro)
Zatwierdzenie sporzadzonego PE oraz podpisanie pisma 1. pismo
3. Dyrektor DIZ ) . ; do 5 dni roboczych przewodnie
przewodniego do KJE w celu zaopiniowania dokumentu. 2. projekt PE
Przekazanie dokumentu wraz z pismem przewodnim do 1. pismo
4. Pracownik DIZ.IlI -, , niezwlocznie przewodnie
zaopiniowania przez KJE. .
2. projekt PE
B, Pracownik DIZ.III Uwzglednienie uwag KJE'3 do projektu PE. niezwlocznie PE
6. Kierownik DIZ.IlI Weryﬁkgcl,a i parafowanie PE z sugestiami zmian/ niezwlocznie PE
uzupetnien przekazanych ze strony KJE.
1. projekt Uchwaty
7. Pracownik DIZ.IIl Przygotpwame prOJEKtl.J Uchwa’fy Zarzadu WL wraz z 3 dni robocze ZWL; . Radca Prawny
zatgcznikiem w postaci projektu PE. 2. zatgcznik do
Uchwaty: PE
. . . . 1. projekt Uchwaty
niezwtocznie po przygotowaniu petne; ZWL:
8. Kierownik DIZ.II Weryfikacja/parafowanie projektu Uchwaty ZWL wraz z PE. | dokumentaciji przez pracownika DIZ.III. — -
2. zalgcznik do
koordynatora prac nad PE )
Uchwaly: PE
1. projekt Uchwaty
9. Dyrektor DIZ Zatwierdzenie projektu Uchwaty ZWL wraz z PE. do 2 dni roboczych ZWL; .
2. zatgcznik do
Uchwaly: PE
1. projekt Uchwaty . .
Zatwierdzenie projektu Uchwaty oraz skierowanie PE na . . ZWL; Pomed;eme Zarzadu WL
10. Cztonek ZWL o , , niezwlocznie . (zgodnie z harmonogramem
najblizsze posiedzenie Zarzadu WL. 2. zatgcznik do osiedzen)
Uchwaly: PE P '
1. Uchwata ZWL,
1. ZWL Podjecie uchwaty w sprawie przyjecia PE RPO-L2020. niezwlocznie 2. zatgcznik do
Uchwaly: PE
12. Pracownik DIZ.IlI Przekazanie do DIZ.I przyjetego przez Zarzad WL PE. niezwlocznie PE

13 KJE przekazuije jednostce ewaluacyjnej opinie do PE nie pdzniej niz miesigc od otrzymania ww. dokumentu.
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Skierowanie przyjetego przez Zarzad WL PE do analizy i

nie pdzniej niz rok po wydaniu przez KE decyz;i

i Dz zatwierdzenia przez KM (na najblizszym posiedzeniu). zatwierdzajacej RPO-L2020 PE
15, Komitet Monitorujacy ﬁrtlvx;rﬁeme PE RPO-L2020 poprzez podjecie stosowne;j Zgodnie z harmonogramem posiedzer PE
16. DIZ| Przekazanle do .DIZ.I.II pr;yjetego Uchwatg, przez KM PE w niezwlocznie PE
celu prawidtowej realizacji procesu ewaluacii.
Przygotowanie pisma przewodniego do KJE .
przekazujacego przyjety przez KM PE (w wersji papierowe; i 1. pismo
17. Pracownik DIZ.III ) ; S niezwtocznie przewodnie
elektronicznej) celem upublicznienia ww. dokumentu na 2 PE
gtéwnej stronie internetowej ewaluacji. '
1. pismo
18. Kierownik DIZ.III Weryfikacja i zaparafowanie ww. pisma. niezwtocznie przewodnie
2.PE
, . . . 1. pismo , o
19. Dyrektor DIZ ZatW|erd;en|e/parafo_wan|e pisma przewodniego do KJE niezwlocznie przewodnie Wydz@ Bucjzetu i Pomocy
przekazujacego przyjety przez KM PE. 2 PE Technicznej (DIZ.V)
20. Pracownik DIZ.IIl Przekazanie do KJE przyjetego przez KM PE. niezwtocznie 1. pismo
przewodnie
2.PE
21. Pracownik DIZ.IIl Przekazanie przyjetego Planu ewaluacji RPO-L2020 do KE | niezwlocznie Wersja
za posrednictwem unijnego systemu przesytania danych elektroniczna PE
SFC2014.
22. Archiwum zaktadowe

Pracownik DIZ.III

Przechowywanie akt sprawy w Wydziale Monitorowania i
Ewaluacji, a nastepnie przekazanie akt do archiwum
zaktadowego.

Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia Marszatka w
sprawie ustalenia Regulaminu okreslajacego
szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w
Archiwum Zaktadowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze.

14 W przypadku wprowadzenia zmian przez KM plan nie podlega ponownej analizie KJE. JE IZ PO przekazuje finalng wersje do wiadomosci KJE.
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A12.8. Procedura aktualizacji Planu ewaluacji RPO - Lubuskie 2020 (PE).

Uwagi:
- jednostki powiazane;

Lp Wykonawca Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty - powiazanie z innymi
’ €zynnosci procedurami;
- odniesienie do dokumentéw;
- Sciezka procedowania.
Dokonanie przegladu przyjetego PE i w razie koniecznosci . . L
. . e - o Projekt Wydziat BudZetu i Pomocy
1. Pracownik DIZ.III dokonanie modyfikacji/uzupetnien we wszystkich jego co najmniej raz do roku o C
obszarach's. Przygotowanie projektu zmian PE. Zmienionego PE Technicznej (DIZ.V.)
. . - . A . projekt
2. Kierownik DIZ.III Akceptacja i parafowanie aktualizacji PE. 10 dni roboczych Zmienionego PE
Zatwierdzenie sporzadzonego projektu zmian PE oraz 1. plrszr:v?/o dnie
&, Dyrektor DIZ podpisanie pisma przewodniego do KJE w celu do 5 dni roboczych 9 pro'ekt
zaopiniowania dokumentu. -ProjE
zmienionego PE
1. pismo
4 Pracownik DIZ.II Przel@zame_dokumentu wraz z pismem przewodnim do niezwlocznie przgwodme
zaopiniowania przez KJE. 2. projekt
zmienionego PE
& Pracownik DIZ.IlI Uwzglednienie uwag KJE'6 do projektu PE. niezwtocznie zmieniony PE
6. Kierownik DIZ.III Wgryﬂkaqa 'Pa r’afowame Zmienionego PE 2 sugestiami niezwtocznie zmieniony PE
zmian/uzupetnien przekazanymi ze strony KJE.
1. projekt Uchwaty
. . ZWL;
7. Pracownik DIZ.IlI Przygotpyvanle prOJektg Uchwa{y Zafz‘i"“ YVL wraz z 3 dni robocze 2. zalacznik do Radca Prawny
zalgcznikiem w postaci projektu aktualizacji PE. )
Uchwaty:
zmieniony PE
1. projekt Uchwaty
L . . niezwlocznie po przygotowaniu petne; ZWL;
8. Kierownik DIZ.II Weryfikacja/parafowanie projektu Uchwaly ZWL wrazze | 4o\ montacii przez pracownika DIZIIL — 2. zatacznik do

zmienionym PE.

koordynatora prac nad PE

Uchwaly:
zmieniony PE

15 Jesli JE podejmuje decyzje o niezmienianiu zapiséw planu to stosowng informacje przekazuje do KJE.

16 KJE przekazuje jednostce ewaluacyjnej opinie dot. aktualizacji PE nie p6zniej niz 7 dni po otrzymaniu propozycji aktualizacji PE.
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Zatwierdzenie projektu Uchwaty ZWL wraz

1. projekt Uchwaty
ZWL;

Pracownik DIZ.III

Przechowywanie akt sprawy w Wydziale Monitorowania i
Ewaluacii, a nastepnie przekazanie akt do archiwum
zaktadowego.

Zgodnie z zapisami Rozporzgdzenia 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia Marszatka w
sprawie ustalenia Regulaminu okreslajgcego

9. Dyrektor DIZ 7 zmienionvm PE do 2 dni roboczych 2. zatgcznik do
y ' Uchwaly:
zmieniony PE
1. projekt Uchwaty
10 Cztonek ZWL Zatwierdzenie projektu Uchwaty oraz skierowanie niezwlocznie 9 izyl_(;znik do Posiedzenie Zarzadu WL (zgodnie z
' zmienionego PE na najblizsze posiedzenie Zarzadu WL. ' Ucr?wa’fy' harmonogramem posiedzen).
zmieniony PE
1. Uchwata ZWL,;
Podjecie uchwaty w sprawie przyjecia zmienionego PE . . 2. zatacznik do
11. ZWL RPO-L2020. niezwtocznie Uchwaly:
zmieniony PE
12. | Pracownik DIZ.I zprﬁiﬁ?cfﬁ?;idp(’ED'z" przyjetego przez Zarzad WL niezwlocznie Zmieniony PE
. Przedtozenie przyjetego przez Zarzad WL zmienionego PE . . . .
14, Pracownik DIZ.| do analizy i zaptwiyé?dzgnig orzez Kor?ﬂtet Monitorujqc;;;. najblizsze posiedzenie KM zmieniony PE
15. Komitet Monitorujacy sgé\?giirgZ;Q;;T;:'g:ﬁg&elz RPO-L2020 poprzez zgodnie z harmonogramem posiedzen zmieniony PE
. Przekazanie do DIZ.IIl przyjetego przez KM zmienionego . , -
e Pracownik DIZ | PE w celu prawidtowej realizacji procesu ewaluacii. niezwiocznie Zmieniony PE
Przekazanie do KJE przyjetego przez KM zmienionego PE
17 Pracownik DIZ.II (w for.m|e.um.oz||W|anceJ |dentyf|kac14? zm|§n) cellem niezwlocznie Zmieniony PE Wyd2|gl BU(.izetu i Pomocy
upublicznienia ww. dokumentu na gtéwnej stronie Technicznej (DIZ.V.)
internetowej ewaluacji.
18. Pracownik DIZ.IlI Przekazanie aktualizacji Planu ewaluacji RPO-L2020 do KE | niezwtocznie zmieniony PE
za po$rednictwem unijnego systemu przesytania danych
SFC2014.
19.

Archiwum zaktfadowe

7 W przypadku wprowadzenia zmian przez KM plan nie podlega ponownej analizie KJE. JE IZ PO przekazuje finalng wersje do wiadomosci KJE.
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szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych oraz czynno$ci wykonywanych w
Archiwum Zakfadowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w
Zielonej Gorze.

A12.9 Sporzadzanie rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli.

Zgodnie z art. 125 ust. 4 lit. e) rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013) w odniesieniu do zarzadzania finansowego i kontroli programu operacyjnego Instytucja Zarzadzajaca sporzadza roczne podsumowanie,
0 ktérym mowa w art. 59 ust. 5 lit. b) rozporzadzenia finansowego.

Liczba dni Uwagi:
Wykonawca . - - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. . Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty s -
czynnosci roboczych - odniesienie do dokumentéw;

- $ciezka procedowania.

Roczne podsumowanie
przeprowadzonych kontroli
(zatacznik nr a34 — przedmiotowy
dokument sporzadzany jest m.in.
na podstawie danych zawartych
w zatgczniku pn. Kwoty
wycofane, ktdre nalezy odliczy¢

Otrzymanie od DFR/DFS/IP WUP oraz
Sekretariat Instytucii Audytowej informacji na potrngy
1. przygotowania Rocznego podsumowania

do 30 wrzesnia po
zakonczeniu roku

DIZ kor : . obrachunkowego, D
oficowych sprawozdan z audytu i ktérego dotyczy od Rocznego Zestawienia
przeprowadzonych kontroli Wydatkéw za rok
obrachunkowy..., ktéry jest na
biezaco przekazywany do DIZ).
Zatacznik nr a34.1 Zestawienie
kwot korekt.)
Niezwtocznie -
czes¢ opisowa.
Analiza dokumentéw ztozonych przez Tabele finansowe Lista sprawdzaiaca stanowiaca
9 Pracownik DFR/DFS/ IP WUP w oraz Instytucje weryfikowane sg po P! 14 A
* | DIzl Audytowa. otrzymaniu od IC zatacznik nr a35
ylowg, y!
projektu Rocznego
Zestawienia
Wydatkow.
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Uwagi:

Wykonawca Hezachl - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. A Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty s L
€zynnosci - odniesienie do dokumentow;
roboczych o .
- Sciezka procedowania.
W przypadku watpliwosci pojawiajacych sie na
Pracownik etapie analizy dokumentéw wystanie do
3. DIZI DFR/DFS/ IP WUP pisma z prosbg o Niezwlocznie
' wyjasnienie.
Pracownika Analiza wyjasnien ztozonych przez DFR/DFS/
4, IP WUP
DIZ.|
Pracownik Przygotowamg pI'OJ,ektU Rocznego ,
5. DIZI podsurqowanla koricowych Sprawo;dan z
audytu i przeprowadzonych kontroli. do 31 pazdzienika po
zakonczeniu roku
obrachunkowego,
, . Weryfikacja projektu Rocznego podsumowania kidrego dotyczy
Kierownik . . .
6. koricowych sprawozdan z audytu i
DIZ.| )
przeprowadzonych kontroli.
Dyrektor Zatwierdzenie projektu Rocznego
7. | DIZ/Z-ca podsumowania koricowych sprawozdan z
Dyrektora DIZ | audytu i przeprowadzonych kontroli.
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Uwagi:

Wykonawca Hezachl - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. A Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty s L
€zynnosci - odniesienie do dokumentow;
roboczych o .
- Sciezka procedowania.
Przekazanie projektu Rocznego
8 Pracownik podsumowania koricowych sprawozdan z Dokument przekazywany jest jako zatacznik do Deklaracji zarzadczej,
" | DIzl audytu i przeprowadzonych kontroli do zgodnie z procedurg nr A.12.1
Instytucji Audytowe;.
Otrzymanie informaciji od Instytucji Audytowej
9 Pracownik na temat projektu Rocznego podsumowania Niezwiocznie po
© | DIzl koricowych sprawozdan z audytu i przygotowaniu
przeprowadzonych kontroli.
W przypadku uwag zgtoszonych przez
Instytucje Audytowq przekazanie do DFR/DFS/
10 Pracownik IP WUP pisma z prosba o odniesienie sie do Niezwlocznie
© | DIZI uwag.Uzyskanie od DFR/DFS/ IP WUP
aktualizacji dokumentu.
1" Pracownik Analiza wyjasnien ztozonych przez DFR/DFS/ Niezwlocznie
" | DIzl IP WUP.
Sporzqdzenlg osta?ecznej wersji Roczn’ego do 31 stycznia po
. podsumowania koricowych sprawozdan z , .
Pracownik . . zakonczeniu roku
12. audytu i przeprowadzonych kontroli z
DIZ. o .| obrachunkowego,
uwzglednieniem ewentualnych uwag Instytucji .
ktérego dotyczy

Audytowe;j.
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Uwagi:

Wykonawca Hezachl - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. A Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty s L
€zynnosci - odniesienie do dokumentow;
roboczych o .
- Sciezka procedowania.
Ki . Weryfikacja ostatecznej wersji Rocznego
ierownik o A
13. podsumowania koricowych sprawozdan z
DIZ.| . .
audytu i przeprowadzonych kontroli.
Dyrektor DIZ/ | Zatwierdzenie ostatecznej wersji Rocznego
14. | Z-ca podsumowania koricowych sprawozdan z
Dyrektora DIZ | audytu i przeprowadzonych kontroli.
Zarzad
Wojewddztwa
lub osoba - .
o Podpisanie Rocznego podsumowania
upowazniona ) . .
15. koricowych sprawozdan z audytu i
(Dyrektor DIZ/ .
7-ca przeprowadzonych kontroli.
Dyrektora
DIZ)
Przekazanie do Instytucji Audytowej
16 Pracownik podpisanego Rocznego podsumowania Dokument przekazywany jest jako zatacznik do Deklaracji zarzadczej,
" | DIZI kofAcowych sprawozdan z audytu i zgodnie z procedurg nr A.12.1
przeprowadzonych kontroli.
1. Przekazanie do KE za po$rednictwem
SFC2014 podpisanego Rocznego
podsumowania koricowych sprawozdan z do 15 lutego po
17 Pracownik audytu i przeprowadzonych kontroli. zakonczeniu roku Dokument przekazywany jest jako zatacznik do Deklaracji zarzadczej,
© | DIZI 2. Przekazanie do DIZ. VIl (Wydziatu ds. obrachunkowego, zgodnie z procedurg nr A.12.1
Certyfikacji) podpisanego Rocznego ktérego dotyczy

podsumowania koricowych sprawozdan z
audytu i przeprowadzonych kontroli.
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A.12.10 Przygotowanie rocznego podsumowania przeprowadzonych kontroli przez BAK

" " Uwagi:
Liczba dni T . .

Wykonawca . - - powigzanie z innymi procedurami;

Lp. . Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty L -
czynnosci - odniesienie do dokumentow;
roboczych e .
- Sciezka procedowania.
. . . Roczne podsumowanie

Pracownik Przygotowanie rocznego podsumowania .
1. . przeprowadzonych kontroli

BAK.I przeprowadzonych kontroli X

(zatacznik nr a34 )
9 Pracownik Weryfikacja przygotowanego dokumentu przez
" | BAKI Pracownika B.
do 30 wrzesnia po

Z-ca dyrektora , zakonczeniu roku

3. BAK Akceptacja przygotowanego dokumentu. obrachunkowego,
ktérego dotyczy
4. | Dyrektor BAK Zatwierdzenie Rocznego podsumowanla
przeprowadzonych kontroli.

Pracownik Przekazanie Rocznego podsumowania

5. BAK | przeprowadzonych kontroli do Sekretariatu

DIZ.
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A13. Procesy dotyczace dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach RPO-L2020

A13.1. Instrukcja opracowania, zatwierdzania i aktualizacji Strategii komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Informacja i komunikacja

Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym — Lubuskie 2020 odpowiada za prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach programu regionalnego. Wszystkie zadania 1Z RPO
zwigzane z realizacjq i planowaniem dziatan informacyjno-promocyjnych realizowane sg przez Wydziat Informacji i Promocji Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ.IV).
Podstawy prawne

a.

=

_"S'D o o

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw szczegoinych dotyczacych celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia" oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006
Ustawa o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (tzw. ustawa wdrozeniowa)

Wytyczne w zakresie informacji i promocji programéw operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020

Strategia komunikacji polityki spojnosci na lata 2014-2020

Strategla komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Strategia komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 (Strategia komunikacji RPO-L2020) jest podstawowym dokumentem programujacym sposéb i metody prowadzenia dziatan
informacyjno-promocyjnych na lata 2014-2020 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020.

Zakres rzeczowy Strategii komunikacji

Strategia komunikacji RPO-L2020 zawiera m.in. nastepujace elementy:

CORCORSIRCRRCHEISNCORIORCS

Okreslenie sytuacji wyjsciowej

Cel gtéwny i cele szczegdtowe komunikacji programu

Gtéwny komunikat

Grupy docelowe i sposoby komunikacji z nimi

Koordynacja komunikacji Funduszy Europejskich

Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych w partnerstwie
Ocena efektow Strategii

Ramowy harmonogram

Szacunkowy budZet na realizacje Strategii

Lp.

fx g Uwagi:
\é\iyl;c:\r;z\:;lica Opis czynnosci ;Ir?)i(;gzmck: I Dokumenty - powiazanie z innymi
y y procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
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- Sciezka procedowania.

Opracowanie i zatwierdzanie Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjne

o - Lubuskie 2020

Pracownik
DIZ.IV

Przygotowanie projektu Strategii komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020.

niezwiocznie,

w terminie
umozliwiajacy
przekazanie
Strategii komunikacji
RPO-L2020 do
akceptacji IK UP
najpdzniej

do 3 miesiecy od
przyjecia
RPO-L2020
przez KE

- Projekt Strategii komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Kierownik
DIZ.lV

Dokonanie weryfikacji projektu Strategii komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020.

Jesli TAK, akceptacja i przekazanie Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora

Departamentu Zarzadzania Regionalnego Programu Operacyjnego.

Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

niezwiocznie,

w terminie
umozliwiajacy
przekazanie
Strategii komunikacji
RPO-L2020 do
akceptacji IK UP
najpozniej

do 3 miesiecy od
przyjecia
RPO-L2020
przez KE

- Projekt Strategii komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Dyrektor/
Z-ca
Dyrektora DIZ

Dokonanie weryfikacji projektu Strategii komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020.

Jesli TAK, przekazuje dokument Zarzadowi Wojewddztwa
Lubuskiego (ZWL) celem akceptacji.
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

niezwtocznie,

w terminie
umozliwiajacy
przekazanie
Strategii komunikacji
RPO-L2020 do
akceptacji IK UP
najpozniej

do 3 miesiecy od
przyjecia

- Projekt Strategii komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020
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RPO-L2020
przez KE

Dokonanie weryfikacji projektu Strategii komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020.

niezwiocznie,
w terminie
umozliwiajacy
przekazanie

- zgodnie z Wytycznymi w zakresie

Zarzad Strategii komunikacji Pro . - . , L . )
Wojewodztwa N . . o N RPO-1.2020 do - Projekt Strategii kpmumkacp Reg.lonalnego lnformaCJ/ i promogji programow
Lubuskiego Jesli TAK, skierowanie przez DIZ dokumentu w wersji papierowej i | o\ e e Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 operacyjnych polityki spojnosci na
elektronicznej do Instytucji Koordynujacej Umowe Partnerstwa (IK naiodzniei lata 2014-2020
UP) celem konsultacji i akceptacii. d JF:; e} q
Jedli NIE, przejsé do pkt. 1. 0 2 MIESIGEY 0
przyjecia
RPO-L2020
przez KE
Akceptacja projektu Strategii komunikacji Regionalnego Programu
(?(ffzralgygg?go Lubuskie 2020. Przekazanie informacji o akceptadii g;g:di?lz ouyoh od | " - - zgodnie z Wytycznymi w zalfresie
IK UP otrzymania projektu - Projekt Strategii kgmumkacp Regyonalnego /nformaCJI i promogji programow
Jesli TAK, przejsé do pkt. 11 Strategil komunikacj Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 operacyjnych polityki spojnosci na
Jesli NIE, przekazanie informacji 1Z RPO L-2020 RPO-L2020 lata 2014-2020
o0 uwagach do dokumentu.
niezwtocznie,
w terminie
Pracownik Wprowadzenie poprawek do projektu Strategii komunikacji umozliwiajacym - Projekt Strategii komunikacji Regionalnego
DIZ.IV Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020. przestanie Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020
poprawionego
projektu Strategii
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komunikacji RPO-
L2020 do 21 dni
kalendarzowych od
otrzymania uwag od
IKUP

Kierownik
DIZ.IV

Dokonanie weryfikacji poprawionego projektu Strategii komunikacii
Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020.
Jesli TAK, akceptacja i przekazanie Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora

Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym.

Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

niezwtocznie,

w terminie
umozliwiajgcym
przestanie
poprawionego
projektu Strategii
komunikacji RPO-
L2020 do 21 dni
kalendarzowych od
otrzymania uwag od
IK UP

- Projekt Strategii komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

Dyrektor/
Z-ca
Dyrektora DIZ

Dokonanie weryfikacji projektu Strategii komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020.

Jesli TAK, przekazuje dokument Zarzadowi Wojewddztwa
Lubuskiego (ZWL) celem akceptacii.
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5.

niezwtocznie,

w terminie
umozliwiajgcym
przestanie
poprawionego
projektu Strategii
komunikacji RPO-
L2020 do 21 dni
kalendarzowych od
otrzymania uwag od
IK UP

- Projekt Strategii komunikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020
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niezwiocznie,

w terminie
Dokonanie weryfikacji projektu Strategii komunikacji Regionalnego umozliwiajacym
Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020. przestanie - zgodnie z Wytycznymi w zakresie
Zarzad [ Projekt Strategii k ikacji Regional inf i )
9 Wojewodztwa y . _ o - poprawionego - Projekt Strategii komunikacji Regionalnego | informacji i promocji programéw
: Lubuski Jesli TAK, skierowanie przez DIZ dokumentu w wersji papierowej i projektu Strategii Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 operacyjnych polityki spéjnosci na
UDUSKIEZO | elektronicznej do Instytucji Koordynujacej Umowe Partnerstwa (IK komunikacji RPO- lata 2014-2020
UP) celem konsultaciji i akceptacji. L2020 do 21 dni
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 5. kalendarzowych od
otrzymania uwag od
IKUP
do 21 dni
kalendarzowych od dnie z Wit ' w zakresi
. , I . . | otrzymania - Strategia komunikacji Regionalnego - zgodnie z Wylyczilymi w zaresie
10 IK UP Akceptacja Strategii komunikacji RPO-L2020. Przekazanie informacji oDrawionedo P 0 ) Lubuskie 2020 informacji i promocji programéw
' o akeeptacji do IZ RPO. pop g rogramu Operacyjnego — Lubuskie operacyjnych polityki spéjnosci na
projektu
’ o lata 2014-2020
Strategii komunikacji
RPO-L2020
Dyrektor/ Przekazanie Strategii komunikacji Regionalnego Programu do 6.m|.eS|Qcy od . G jzgodnle"z. Wity cznymi w zalfreSIe
. . ; . WY przyjecia - Strategia komunikacji Regionalnego informacji i promocji programow
Ui Z-ca Operacyjnego - Lubuskie 2020, Komitetowi Monitorujacemu RPO-L2020 Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 operacyjnych polityki spojnosci na
Dyrektora DIZ | Regionalny Program Operacyjny — Lubuskie 2020 (KM RPO-L2020). orzez KE ata 2014-2020
Zatwierdzenie Strategii komunikacji Regionalnego Programu po zatvy!erdzemg .
0 . Lubuskie 2020 Komitet Monitoruiacy RPO Strategii komunikacji
szgzrgcyjnego ~ Lubuskie przez Romitet Monitorujacy i Polityki Spojnosci - zgodnie z Wytycznymi w zakresie
12 KM RPO- - przez Komitet - Strategia komunikacji Regionalnego informacji i promocji programéw
L2020 Jesli TAK, przejsé do pkt. 13 gon|torUchyl/:’ Program | Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 ?eer§g¥gézg gol/tyk/ sp6jnosci na
Jesdli NIE, to 1Z dokonuje uzgodnien i wyjadnia uwagi KM a nastepnie Tgsrﬁ%ggg omoc ala )
wprowadza poprawki. Przejs¢ do pkt. 5. (KM PO PT)
P , Zamieszczenie Strategii komunikacji Regionalnego Programu . G jzgodnle"z. Wity cznymi wzalfreSIe
13 racownik Operacyjnego — Lubuskie 2020 na Portalu Funduszy Europejskich i niezwtocznie Strategia komunlkapjl Reglonalnego infor macji I promocjt programow
’ DIZ.IV Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 operacyjnych polityki spéjnosci na

na stronie internetowej RPO - L2020.

lata 2014-2020
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l. Aktualizacja Strategii Komunikacji Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020

IZ w razie potrzeby weryfikuje i aktualizuje Strategie komunikacji RPO-L2020. W pracach moze uczestniczy¢ IP. Aktualizacja Strategii... przebiega zgodnie z powyzszg procedura, z wyjatkiem:

1. zmiany danych kontaktowych (teleadresowych),

2. Informacji o planowanych dziataniach informacyjnych i promocyjnych.

W przypadku zmiany danych kontaktowych (teleadresowych), IZ zamieszcza Strategie komunikacji RPO-L2020 na Portalu Funduszy Europejskich i na stronie internetowej RPO-L2020, a nastepnie informuje IK UP
o0 zmianie Strategii komunikacji RPO-L2020.

Informacje o planowanych dziataniach informacyjnych i promocyjnych 1Z przygotowuje na podstawie zaakceptowanego RPD i przedstawia jg wiasciwemu KM do korica roku poprzedzajacego rok, ktérego informacja
dotyczy.

Stosujac sie do Strategii komunikacji RPO-Lubuskie 2020, 1Z prowadzi analize adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kosztowej podejmowanych dziatan.
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A13.2. Instrukcja dotyczaca opracowania, zatwierdzania i aktualizacji Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 (RPD RPO-L2020)

Raportowanie i ocena efektéw realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.
Raportowanie
1. Pracownicy IZ prowadzg staty monitoring w zakresie realizacji Strategii komunikacji RPO-Lubuskie 2020 oraz Rocznych planéw dziatan informacyjnych i promocyjnych i sporzadzajg sprawozdania okresowe.
Ponadto osobno zostanie sporzadzone sprawozdanie na zakoriczenie Programu.
2. Terminy sktadania raportow:
a. raporty roczne — w terminie do 40 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego,
b. raporty przygotowywane w 2017 i 2019 roku — w terminie 60 dni kalendarzowych po uptywie okresu sprawozdawczego,
c. raporty na koniec realizacji RPO — Lubuskie 2020 — w terminie wskazanym przez DIZ.III.
3. Raporty przedstawiane sg DIZ.III, a nastepnie, jako zatgcznik do raportéw monitoringowych ze stopnia realizacji RPO-L2020, przedktadane sa Komitetowi Monitorujgcemu.
Ocena i weryfikacja Strategii komunikacji RPO-Lubuskie 2020
1. Dziatania informacyjne i promocyjne realizowane w ramach Strategii komunikacji RPO-Lubuskie 2020 podlegajg ocenie wiasciwej dla kazdego z instrumentow strategii informacyjne;.
2. Przeprowadzanie regularnej i systematycznej oceny stanowi informacje dla IZ RPO, na temat rzeczywistych efektéw dziatan promocyjnych i informacyjnych, pozwala takze na dokonanie zmian w strategii informacji
i promoc;ji.
3. Ocena przeprowadzona jest m.in. przy uzyciu nastepujacych narzedzi:
a. badan opinii publicznej - przeprowadzanych przez IK UP m.in. w$réd mieszkancow wojewodztwa trzykrotnie podczas perspektywy finansowej 2014-2020,
b. statystyk dot. ilo$ci odwiedzin na portalu 1Z/ cze$ci serwisu IP, ktéra jest poswiecona RPO-L2020
c. statystyk dotyczacych liczby wnioskéw poprawnych pod katem formalnym i merytorycznym,
4. Dokumentowanie przeprowadzonych dziatar przedstawione bedzie w formie:
a. fotografii (bazy zdjec),
b. materiatéw multimedialnych (zamieszczanych m.in. na stronie internetowe;)
c. list obecnosci sporzadzanych przy okazji szkolen,
d. wycinkéw prasowych (artykutéw i ogtoszen prasowych przedstawiajacych efekty realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych, w tym w ramach RPO-L2020)

5. Pracownicy IZ, w celu optymalizacji podejmowanych dziatan, na podstawie sporzadzonych sprawozdan okresowych, dokonuja weryfikacji Strategii komunikaciji i w razie potrzeby wprowadzajg odpowiednie zmiany.
Wszelkie korekty w Strategii komunikacji uzgadniane sa z IK UP, a nastepnie przedktadane sg KM.

Roczne plany dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO - Lubuskie 2020
Roczne plany dziatan informacyjnych i promocyjnych (RPD) sg dokumentami wykonawczymi Strategii komunikacji Polityki Spojnosci oraz Strategii komunikacji RPO — Lubuskie 2020 na dany rok kalendarzowy.
Zakres rzeczowy Rocznych plandw dziatari informacyjnych i promocyjnych RPO - Lubuskie 2020
Roczny plan dziatari informacyjnych i promocyjnych RPO-L2020 zawiera m.in. nastepujace elementy:
1. Cel strategiczny programu oraz cel nadrzedny i cele szczegdtowe Strategii komunikacji
2. Najwazniejsze zadania do realizacji w danym roku
3. Wskazniki realizacji celéw Strategii komunikacii
4. Szczegbtowy opis dziatania informacyjno-promocyjnego o szerokim zasiegu
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llo$¢ dni

Uwagi:

L Wykonawca Obis czvnnosci kalendarz./roboczych DeRUTCE - powigzanie z innymi procedurami;
P- czynnosci pis czy y - odniesienie do dokumentow;
- $ciezka procedowania.
I. Opracowanie Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 (RPD RPO-L2020)
W terminie
Przygotowanie projektu RPD RPO-L2020, obejmujacego umozliwiajacym
1. Pracownik dma{ama informacyjne i komumkacyme realizowane w roku przekazanle,z RPD IKUP | Projekt RPD RPO-L2020 na kolejny rok
DIZ.IV kolejnym w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego — do 30 wrzesnia roku
Lubuskie 2020. poprzedzajacego rok,
ktérego dotyczy RPD
Dokonanie weryfikacji projektu Rocznego planu dziatan Niezwtocznie,
informacyjnych i promocyjnych RPO-L2020. w terminie
9 Kierownik umozliwiajgcym
' DIZIV Jesli TAK, akceptacja i przekazanie Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora przekazanie RPD IK UP | - Projekt RPD RPO-L2020 na kolejny rok
' Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem do 30 wrzesnia roku
Operacyjnym. poprzedzajacego rok,
Jesli NIE, przej$¢ do pkt. 1. ktérego dotyczy RPD
Dokonanie weryfikacji projektu Rocznego planu dziatan Nlezw+pgzn|e,
. : : ; w terminie
informacyjnych i promocyjnych RPO-L2020. T
3 Dyreklor/ Je$li TAK, przekazuje dokument w wersji papierowej i umozliwiajacym
: Z-ca Dyrektora f', przexazlje dokument W WETS|i papierowey przekazanie RPD IK UP | - Projekt RPD RPO-L2020 na kolejny rok
elektronicznej Zarzadowi Wojewddztwa Lubuskiego (ZWL) celem -
DIZ - do 30 wrzesnia roku
akeeptacii poprzedzajacego rok
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1. ktérego dotyczy RPD
Dokonanie weryfikacji projektu Rocznego planu dziatan Niezwlocznie, . . .
Zarzad . . . ; o - zgodnie z Wytycznymi w zakresie
4 V\?c:i%vé dztwa informacyjnych i promocyjnych RPO-L2020. w terminie infgrmacji i prc))ln%ocji};)rograméw
' JEWO Jesli TAK, skierowanie przez DIZ dokumentu w wersji papierowej | umozliwiajacym - Projekt RPD RPO-L2020 na kolejny rok . N
Lubuskiego operacyjnych polityki spdjno$ci na lata

i elektronicznej do Instytucji Koordynujacej Umowe Partnerstwa
(IK'UP) celem konsultacji i akceptacji.

przekazanie RPD IK UP
do 30 wrzesnia roku

2014-2020
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Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 1.

poprzedzajacego rok,

ktérego dotyczy RPD
Akceptacja RPD RPO-L2020. Przekazanie informacji
0 akceptaciji do IZ RPO.
Jesli TAK, przejs¢ do pkt. 6
Jesli NIE, pracownik DIZ.IV dokonuje niezbgdnych poprawek
zgodnie z uwagami IK UP, a nastepnie przekazuje poprawiony do 21 dni - zgodnie z Wytycznymi w zakresie

dokument zgodnie z pkt. 1-3, z zastrzezeniem, ze poprawiona

kalendarzowych od

informacji i promocji programéw

IK UP wersja Fiokumentlu nie'wymagg akcgptacji Zarzadu Wojewddztwa otrzymania projektu - Projekt RPD RPO-L2020 na kolejny rok aperacyjnych polityki spjnosci na lata
Lubuskiego i moze by¢ bezpo$rednio przekazana przez RPD RPO-L2020 2014-2020
Dyrektora/Z-ce Dyrektora DIZ do IK UP celem akceptacii.
W celu usprawnienia prac nad dokumentem, dopuszczalne sg
konsultacje RPD pomiedzy 1Z a IK UP w trybie roboczym.
Prace nad projektem
RPD uwzgledniajg fakt,
Przygotowanie zatwierdzonego przez IK UP Rocznego planu izr]i;%tpchaMrcc))ku iz
Pracownik dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO-L2020, na ormuy Zatwierdzony przez IK UP RPD RPO-L2020
. ) S . dziataniach .
DIZ.IV posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego. . . , na kolejny rok
informacyjnych i
promocyjnych,
zaplanowanych na
kolejny rok.
Prace nad projektem
RPD uwzgledniajg fakt,
Akceptacja i przekazanie Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora izﬂef;;ﬁ:c}:(aMr%ku iz
Kierownik Departamentu Zar;qdzama Regionalnym Programerm dziataniach - Zatwierdzony przez IK UP RPD RPO-L2020
DIZ IV Operacyjnym zatwierdzonego przez IK UP Rocznego planu informacvinveh i na kolein rok
: dziatani informacyjnych i promocyjnych RPO-L2020. yiny iny
promocyjnych,
zaplanowanych na
kolejny rok.
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Dyrektor/
Z-ca Dyrektora
DIZ

Akceptacja i przekazanie Zarzadowi Wojewddztwa Lubuskiego
zatwierdzonego przez IK UP Rocznego planu dziatan
informacyjnych i promocyjnych RPO-L2020.

Prace nad projektem
RPD uwzgledniajg fakt,
ze do korica roku I1Z
informuje KM o
dziataniach
informacyjnych i
promocyjnych,
zaplanowanych na
kolejny rok.

- Zatwierdzony przez IK UP RPD RPO-L2020
na kolejny rok

Zarzad
Wojewddztwa
Lubuskiego

Akceptacja zatwierdzonego przez IK UP Rocznego planu dziatan
informacyjnych i promocyjnych RPO-L2020.

Prace nad projektem
RPD uwzgledniajg fakt,
Ze do korica roku 1Z
informuje KM o
dziataniach
informacyjnych i
promocyjnych,
zaplanowanych na
kolejny rok.

Prace nad projektem RPD uwzgledniajq fakt,
ze do konca roku 1Z informuje KM o
dziataniach informacyjnych i promocyjnych,
zaplanowanych na kolejny rok.

- Zatwierdzony przez IK UP RPD RPO-L2020
na kolejny rok

- zgodnie z Wytycznymi w zakresie
informacii i promocji programow
operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020

10.

Pracownik
DIZ.IV

Przygotowanie Informacji o planowanych dziataniach
informacyjnych i promocyjnych (opracowanych na podstawie
Rocznego planu dziatah informacyjnych i promocyjnych RPO-
L2020) na Komitet Monitorujacy RPO-Lubuskie 2020.

Niezwlocznie po
zaakceptowaniu RPD,
w terminie
umozliwiajacym
przekazanie KM przez
IZ informacji o
planowanych
dziataniach
informacyjnych i
promocyjnych na
kolejny rok, do korica
roku poprzedzajgcego
rok, ktérego RPD
dotyczy

- Informacja o planowanych dziataniach
informacyjnych i promocyjnych

- zgodnie z Wytycznymi w zakresie
informacii i promocji programow
operacyjnych polityki spéjnosci na lata
2014-2020

1.

Kierownik
DIZ.IV

Dokonanie weryfikacji Informacji o planowanych dziataniach
informacyjnych i promocyjnych.

Niezwiocznie po
zaakceptowaniu RPD,
w terminie
umozliwiajgcym

- Informacja o planowanych dziataniach
informacyjnych i promocyjnych
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Jesli TAK, akceptacja i przekazanie Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym.

Jesli NIE, przej$¢ do pkt. 10.

przekazanie KM przez
IZ informaciji o
planowanych
dziataniach
informacyjnych i
promocyjnych na
kolejny rok, do konca
roku poprzedzajacego
rok, ktérego RPD
dotyczy

Dokonanie weryfikacji Informacji o planowanych dziataniach
informacyjnych i promocyjnych.

do konca roku
poprzedzajacego rok,

- zgodnie z Wytycznymi w zakresie
informacji i promocji programéw

12. Dyrektor/Z-ca - . . T h . . - Informacja o planowanych dziataniach operacyjnych polityki spojnosci na lata
Dyrektora DIZ éf;g{ﬁ’;ugf:';%é‘ge dokument Komitetowi Monitorujacemu 'étootry‘“zgz‘; informacja informacyjnych i promocyjnych 2014-2020
Jesli NIE, przejs¢ do pkt. 10.
Zapoznanie sie z Informacjg o planowanych dziataniach
Komitet informacyjnych i promocyjnych. do korica roku - zgodnie z Wytycznymi w zakresie
13. Monitorujacy KM moze wyda¢ opini¢ na temat zaplanowanych dziatan poprzedzajacego rok, - Informacja o planowanych dziataniach informacji i promocji programéw
RPO-L2020 informacyjnych i promocyjnych. Opinia KM moze stanowi¢ ktérego informacja informacyjnych i promocyjnych operacyjnych polityki spéjnosci na lata

podstawe do aktualizacji RPD.

dotyczy

2014-2020

Aktualizacja Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO - Lubuskie 2020 (RPD RPO-L2020)

RPD RPO-L2020 moze podlegaé aktualizacji do 30 wrzesnia roku, ktérego RPD dotyczy. Aktualizacja Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych dokonywana jest w trybie zgodnym z powyzszg
instrukcja. Modyfikacje Rocznego planu dziatar informacyjnych i promocyjnych moga by¢é dokonywane maksymalnie trzy razy w ciggu roku.

A13.3. Instrukcja dotyczaca umieszczania na stronie internetowej ogloszenia o konkursie

Lp.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

Liczba dni
Kalendarz/ roboczych

Dokumenty

Uwagi:

-powiazanie z innymi procedurami;
-odniesienie do dokumentow;
-§ciezka procedowania.
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Pracownik DIZ.IV

Otrzymanie od DFR/DFS/ zaakceptowanej informacji przez

Ogtoszenie o konkursie:

Pracownicy z dostepem do skrzynki

Dyrektora, 0 umieszczeniu ogtoszenia o konkursie na adres - regulamin, odbiorczej: nastrone@rpo.lubuskie.pl
e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl - ogtoszenie,
- zatgczniki.
Pracownik DIZ.IV | Sporzadzenie listy sprawdzajacej niezwtocznie Weryfikacja na podstawie listy sprawdzajace;j,
stanowigcej zatacznik nr a59

Kierownik DIZ.IV Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajgcej niezwtocznie

Pracownik DIZ.IV | W przypadku stwierdzenia btedéw sporzadzenie e-maila lub niezwtocznie e-mail/pismo
pisma o negatywnym wyniku weryfikacji i po akceptacji
Kierownika DIZ.IV przekazanie do DFR/DFS. W przypadku
poprawy procedura biegnie od poczatku-powr6t do pkt. 1

Pracownik DIZ.IV | Zamieszczenie ogtoszenia o konkursie na stronie: niezwtocznie Ogtoszenie o konkursie:
rpo.lubuskie.pl oraz funduszeeuropejskie.gov.pl - regulamin,

- ogtoszenie,
- zatgezniki (dotycza tylko strony rpo.lubuskie.pl)

Pracownik DIZ.IV | W przypadku braku mozliwo$ci zamieszczenia ogtoszenia o niezwtocznie Notatka stuzbowa W przypadku niezachowania 30-
konkursie na stronach rpo.lubuskie.pl oraz dniowego terminu poprzedzajacego
funduszeeuropejskie.gov.pl z powodow technicznych, nabor wnioskow, ztozenie wniosku na
zwigzanych z funkcjonowaniem serwiséw, niezwtoczne ZWL o nowy termin rozpoczecia
poinformowanie (za posrednictwem poczty e-mail) naboru.
administratora danego serwisu. W przypadku kiedy btedy w
funkcjonowaniu serwiséw powodujg brak mozliwosci
zamieszczenia ogtoszenia, ktory skutkuje niezachowaniem 30-
dniowego terminu poprzedzajacego nabdr wnioskow
sporzadzenie notatki stuzbowej zawierajgcej opis sytuacii.

Pracownik DIZ.IV | Sporzadzenie printscreena ze strony internetowej o niezwtocznie
zamieszczonym konkursie na stronie: rpo.lubuskie.pl oraz
funduszeeuropejskie.gov.pl

Kierownik DIZ.IV Zatwierdzenie umieszczenia ogtoszenia o konkursie na stronie | niezwtocznie Weryfikacja na podstawie tabeli stanowigcej
internetowe; zatgcznik nr a60

Z-ca Zatwierdzenie umieszczenia ogtoszenia o konkursie na stronie | niezwlocznie Weryfikacja na podstawie tabeli stanowigcej

Dyrektora/Dyrektor | internetowe; zatgcznik nr a60

DIZ
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A13.4. Instrukcja dotyczaca umieszczania na stronie internetowej wezwania o naborze wnioskéw w trybie pozakonkursowym

Lp. Wykonawca Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty Uwagi
czynno$ci
1. Pracownik DIZ.IV | Otrzymanie od DFR/DFS zaakceptowanej informaciji przez Wezwanie do ztozenia wnioskéw w trybie Pracownicy z dostepem do skrzynki
Dyrektora, 0 umieszczeniu wezwania o naborze wnioskow w pozakonkursowym: odbiorczej: nastrone@rpo.lubuskie.pl
trybie pozakonkursowym na adres e-mail: - zataczniki.
nastrone@rpo.lubuskie.pl
2. Pracownik DIZ.IV | Sporzadzenie listy sprawdzajace; niezwlocznie Weryfikacja na podstawie listy sprawdzajacej,
stanowiacej zatacznik nra61
3. Kierownik DIZ.IV | Zatwierdzenie wyniku weryfikacji na liscie sprawdzajacej niezwtocznie
4, Pracownik DIZ.IV | W przypadku stwierdzenia btedéw sporzadzenie e-maila lub niezwtocznie e-mail/pismo
pisma o negatywnym wyniku weryfikacji i po akceptacji
Kierownika DIZ.IV przekazanie do DFR/DFS. W przypadku
poprawy procedura biegnie od poczatku czyli powrét do pkt. 1
5. Pracownik DIZ.IV | Zamieszczenie wezwania 0 naborze wnioskow w trybie niezwtocznie Wezwanie do ztozenia wnioskéw w trybie
pozakonkursowym na stronie: rpo.lubuskie.pl pozakonkursowym:
- zataczniki.
6. Pracownik DIZ.IV | W przypadku braku mozliwosci zamieszczenia wezwania o niezwtocznie Notatka stuzbowa
naborze wnioskow w trybie pozakonkursowym na stronie
rpo.lubuskie.pl z powoddw technicznych, zwigzanych z
funkcjonowaniem serwiséw, niezwloczne poinformowanie (za
posrednictwem poczty e-mail) administratora danego serwisu.
W przypadku kiedy btedy w funkcjonowaniu serwisow
powodujg brak mozliwo$ci niezwtocznego zamieszczenia
wezwania o naborze w trybie pozakonkursowym
poinformowanie o tym fakcie DFR/DFS droga e-mail, w celu
Ztozenie wniosku na ZWL o nowy termin rozpoczecia naboru.
7. Pracownik DIZ.IV | Sporzadzenie printscreena ze strony internetowej o niezwtocznie

zamieszczonym wezwaniu na stronie: rpo.lubuskie.pl
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8. Kierownik DIZ.IV | Zatwierdzenie umieszczenia wezwania na stronie internetowej | niezwlocznie Weryfikacja na podstawie tabeli stanowiacej
zatacznik nr a62
9. Z-ca Dyrektora/ Zatwierdzenie umieszczenia wezwania na stronie internetowej | niezwlocznie Weryfikacja na podstawie tabeli stanowigcej
Dyrektor DIZ zatgcznik nr a62
A13.5. Instrukcja dotyczaca umieszczania informacji na stronie internetowej
Lp. Wykonawca Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty Uwagi
Czynnosci
1. Pracownik DIZ.IV | Otrzymanie od DFR/DFS/DIZ oraz Departamentéw - lista projektow zakwalifikowana do kolejnego Pracownicy z dostepem do skrzynki
wspotpracujacych z DIZ zaakceptowanej przez Dyrektora etapu oceny, odbiorczej: nastrone@rpo.lubuskie.pl
informaciji, ktéra nalezy umiesci¢ na stronie: rpo.lubuskie.p! - lista projektéw wybranych do dofinansowania,
oraz funduszeeuropejskie.gov.pl na adres e-mail: - uniewaznienie naboru/ konkursu,
nastrone@rpo.lubuskie.pl - uchylenie przez ZWL decyzji w sprawie
dofinansowania projektu,
- informacja dotyczaca liczby ztozonych
whioskow,
- Uchwaty dot. Komitetu Monitorujacego,
- zaktualizowane dokumenty dot. Programu.
2. Pracownik DIZ.IV | Zamieszczenie informaciji na stronie: niezwtocznie - lista projektow zakwalifikowana do kolejnego

rpo.lubuskie.pl/funduszeeuropejskie.gov.pl

etapu oceny,

- lista projektéw wybranych do dofinansowania,
- uniewaznienie naboru/ konkursu,

- uchylenie przez ZWL decyzji w sprawie
dofinansowania projektu,

- informacja dotyczaca liczby ztozonych
wnioskow,

- Uchwaty dot. Komitetu Monitorujacego,

- zaktualizowane dokumenty dot. Programu.
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Pracownik DIZ.IV | Sporzadzenie printscreena ze strony internetowej niezwtocznie
0 zamieszczonej informacji na stronie:
rpo.lubuskie.pl/funduszeeuropejskie.gov.pl
Kierownik DIZ.IV | Zatwierdzenie umieszczenia informacji na stronie internetowej | niezwtocznie Weryfikacja na podstawie tabeli stanowigcej
zatgcznik nr a63
Z-ca Dyrektora/ Zatwierdzenie umieszczenia informacji na stronie internetowej | niezwlocznie Weryfikacja na podstawie tabeli stanowigcej
Dyrektor DIZ zatgcznik nr a63
A14. Procesy dotyczace zamdwien publicznych
A14.1. Instrukcja dotyczaca zamowien publicznych
Uwagi:
- jednostki powiazane;
Wykonawca . - P - powigzanie z innymi
Lp. czynnosci Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty procedurami;
- odniesienie do dokumentoéw;
- $ciezka procedowania.
Stanowisko w
wydziale w
Departamentu Ustalenie przedmiotu zaméwienia/ stworzenie listy
1. Zarzadzania RPO przedmiotéw zamdwienia (np. materiaty promocyjne, wedtug zapotrzebowania
(realizujgcym artykuty biurowe).
Zaméwienie
Publiczne)
gﬁéogggiﬂdé?h; w Akceptacja przedmiotu zaméwienia/listy przedmiotéw.
2. \realizujaceg Przekazanie Dyrektorowi DIZ/ Z-cy Dyrektora DIZ do niezwlocznie
Zamowienie n
Publiczne) akceptacii
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Akceptacja ustna lub pisemna przedmiotu zaméwieniallisty

3. Byrektor DIZ/Z-ca przedmiotdw lub zwrdcenie opisu do wydziatu — wtedy niezwtocznie
yrektora DIZ
patrz pkt 1.
Sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia, projektu
umowy oraz wniosku (pisma przewodniego) zawierajacego
Stanowisko w oszacowang wartoscig zamdwienia, ustalony budzetem,
wydziale w DIZ sktad komisji, termin realizacji oraz osobe do
4, (realizujgcym kontaktu(zgodnie z Prawem o Zaméwieniach Publicznych | niezwtocznie
Zamowienie oraz Zarzadzeniem nr 63/2014Marszatka Wojewodztwa
Publiczne) Lubuskiego z dnia 13.05.2014 r. oraz Zarzadzeniem nr
64/2014 Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego z dnia
13.05.2014r.).
Kierownik wydziatu w
5 DIZ (realizujacego Akceptacja opisu przedmiotu zaméwienia. Przekazanie niezwlocznie
' Zamowienie Dyrektorowi DIZ/ Z-cy Dyrektora DIZ do akceptacii.
Publiczne)
6 Dyrektor DIZ/Z-ca Akceptacja pisemna opisu przedmiotu lub zwrécenie opisu niezwlocznie
' Dyrektora DIZ do wydziatu — wtedy patrz pkt 4.
Stanowisko w
wydziale w DIZ Przekazanie projektu umowy do Radcy Prawnego/ Zespotu Radca Prawny/Departament
7. (realizujgcym Radcéw Prawnych Departamentu Organizacyjno- niezwlocznie Organizacyjno-Prawny Zespot
Zamowienie Prawnego w celu weryfikacji/fakceptacji projektu umowy. Radcéw Prawnych
Publiczne)
Stanowisko w Przekazanie opisu przedmiotu zaméwienia wraz z
wydziale w DIZ pozostatymi dokumentami, w tym zatwierdzony przez
8. (realizujgcym Radce Prawnego/Zesp6t Radcow Prawnych Departamentu | niezwlocznie Sekretariat DP
Zamowienie Organizacyjno-Prawnego projekt umowy (patrz punkt 4) do
Publiczne) sekretariatu Departamentu Organizacyjno-Prawnego.
Przekazanie dokumentaciji (patrz punkt 4) do Wydziatu
9. Sekretariat DP Zamowien Publicznych w celu wszczecia procedury niezwlocznie B)I;rektor DP/Zastepca Dyrektora
przetargowe;.
Stanowisko w
\F/)Vytiglale Zr? mowien Przygotowanie dokumentaciji przetargowej (zgodnie z
10. Du icznych w Prawem o Zaméwieniach Publicznych). Przekazanie jej do | niezwlocznie
epartamencie o
Oraanizacyino- akceptacji do Dyrektora DP/ Zastepcy Dyrektora DP.
9 Yl
Prawnym
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Akceptacja pisemna dokumentaciji przetargowe; i

1" Dyrektor DIZ/Z-ca przekazanie jej do Wydziatu Zamdwien Publicznych w celu | . .
; X e " . . niezwlocznie
Dyrektora DIZ zamieszczenia informacji 0 wszczeciu postepowania
przetargowego.
Stanowisko w Zamieszczenie informacji 0 rozpoczeciu postepowania
Wydziale Zaméwien przetargowego na podstawie Prawa o Zamdwieniach
12 Publicznych w Publicznych na stronie internetowej Zaméwien . .
. . . o . niezwtocznie
Departamencie Publicznych, stronie internetowej Urzedu
Organizacyjno- Marszatkowskiego oraz na tablicy ogtoszeh w budynku
Prawnym Urzedu Marszatkowskiego.
Stanowisko w
Wydziale Zaméwien
13. Bublicznych w Przeprowadzenie postepowania przetargowego zgodp ie. z Specyfikach Istotnych Warunkow
epartamencie Zamowienia
Organizacyjno-
Prawnym
Stanowisko w Przechowywanie akt sprawy (dokumentacji zwigzanej z Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Archiwum zaktadowe
Wydziale realizujgcym | Zaméwieniami publicznymi) w Wydziale realizujgcym Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
Zamowienie Zamowienia Publiczne, a nastepnie przekazanie akt do instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
Publiczne archiwum zaktadowego. wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr
14. 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia Marszatka w sprawie

ustalenia Regulaminu okreSlajgcego szczegdfowe
zasady i tryb wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w
Archiwum Zaktadowym w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.

A15. Procesy zwiazane z archiwizacja

A15.1. Instrukcja archiwizacji dokumentéw

Lp.

Osoba wykonujaca
dziatanie

Dziatanie

Termin wykonania
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1. Wszystkie stanowiska | Przechowywanie biezacej dokumentacji dotyczace;
DIz realizowanych spraw prowadzonych przez poszczegélne
wydziaty.
2. Wszystkie stanowiska | Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej realizowanych Zgodn!e EOZ $1p Isami ROZF.JOI'.Zdeean? If rezelsa Rady. Némlslltrov;/] Zdnia 18 h
D]V spraw prowadzonych przez poszczegéine wydziaty. styczn[a r-ws praW|e“|nstru ¢l kancelaryjnej, jecno ityc fzeczowye
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
3. Wszystkie stanowiska | Przekazanie do archiwum zakladowego dokumentow z lat | archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.) oraz Zarzadzenia Marszatka | Archiwum zaktadowe.
DIZ poprzednich (tylko, gdy dotycza spraw juz zakoriczonych). | w sprawie ustalenia Regulaminu okre$lajacego zasady i tryb wykonywania
Dokumenty archiwizowane bgda przez 3 lata od daty czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci wykonywanych w Archiwum
zamknigcia lub cze$ciowego zamkniecia RPO-L2020 (z Zaktadowym w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego w
uwzglednieniem terminow i koniecznosci przechowywania | Zielonej Gorze
dokumentéw zgodnie z zasadami zawartymi w art. 23 ust.
3 ustawy wdrozeniowej oraz na potrzeby kontroli
krzyzowych).

A.16 Procedury zwiazane z weryfikacja programéw rewitalizacji / projektéw programéw rewitalizacji

A 16.1 Nabor (projektéw) programow rewitalizacji przedktadanych do weryfikacji Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym — Lubuskie 2020 (1Z RPO-L2020)

Program rewitalizacji to inicjowany, opracowany i uchwalony przez rade gminy, na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z p6zn. zm.)
wieloletni program dziatar w sferze spotecznej oraz gospodarczej lub przestrzenno-funkcjonalnej lub technicznej lub srodowiskowej, zmierzajacy do wyprowadzenia obszaréw rewitalizacji ze stanu kryzysowego
oraz stworzenia warunkéw do ich zréwnowazonego rozwoju, stanowigcy narzedzie planowania, koordynowania i integrowania réznorodnych aktywnosci w ramach rewitalizacji.

W perspektywie 2014-2020 wspdtfinansowaniem UE moga zostaé objete jedynie te projekty rewitalizacyjne, ktére wynikajg z programéw rewitalizacji (pozytywnie zweryfikowanych przez IZ RPO-L2020) i sg
powigzane z trescig i celami programu.

Kazda jednostka samorzadu terytorialnego wojewddztwa lubuskiego, zainteresowana pozyskaniem $rodkéw unijnych na planowane dziatania rewitalizacyjne, zobowigzana jest do przygotowania i przedtozenia
IZ RPO-L2020 do weryfikacji rzetelnego programu rewitalizacji, uwzgledniajacego wszystkie niezbedne cechy i elementy okreslone w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie rewitalizacji w
programach operacyjnych na lata 2014-2020 (3 lipca 2015 r.).

IZ RPO-L2020 zaktada mozliwo$¢ weryfikacji gotowych programéw rewitalizacji lub ich projektéw ( program rewitalizacji musi by¢ zatwierdzony uchwatg organu stanowigcego gminy).

Gmina wnioskujgca o weryfikacje (projektu) programu rewitalizacji przedktada petng dokumentacje w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach w formie papierowej oraz jeden egzemplarz w formie elektronicznej
(ptyta CD lub pendrive) w formacie PDF. Wszystkie dokumenty winny by¢ podpisane przez osobe reprezentujaca jednostke samorzadu terytorialnego i upowazniong do podpisywania o$wiadczen woli w imieniu
JST. Do sktadanej dokumentaciji nalezy obligatoryjnie dofaczyé stosowne upowaznienie dla osoby dziatajacej w imieniu JST, o ile upowaznienie do podpisywania dokumentéw nie wynika jednoznacznie z
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obowigzujacych przepiséw prawa i z funkcji petnionej przez przedstawiciela JST, oswiadczenie ws. oceny oddziatywania na srodowisko (00$) oraz potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem kopie uchwaty organu

stanowig

cego program rewitalizacj.

Lp.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

liczba dni
kalendarzowych /
roboczych

Dokumenty

Uwagi:
- powigzanie z innymi procedurami;
- odniesienie do dokumentéw;
- Sciezka procedowania.

Przedstawiciel
gminy

Ztozenie w sekretariacie DIZ (osobiscie lub
za posrednictwem kuriera badz poczty)
(projektu) programu rewitalizacji wraz z
zatgcznikami i pismem przewodnim

bezterminowo

- program rewitalizacji /
projekt programu rewitalizacji
(wraz z ewentualnymi
zalgcznikami bedacymi
czescig programu);

- kopia uchwaty o
zatwierdzeniu programu
rewitalizacji przez organ
stanowigcy gminy
(potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem);

- o$wiadczenie ws. 00§; -
pismo przewodnie.

Programy rewitalizacji moga by¢ sktadane w trybie naboru otwartego
od momentu ogtoszenia przez 1Z RPO-L2020 terminu rozpoczecia
przyjmowania (projektéw) programéw rewitalizacji podlegajacych
weryfikacji 1Z RPO-L2020.

Pracownik
administracyjny
sekretariatu DIZ

Przyjecie petnej dokumentacii.

niezwtocznie

- program rewitalizacji /
projekt programu rewitalizacji
(wraz z ewentualnymi
zatgcznikami bedacymi
czescig programu);

- kopia uchwaty o
zatwierdzeniu programu
rewitalizacji przez organ
stanowigcy gminy
(potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem);

- oSwiadczenie ws. 00$;

- pismo przewodnie.

Dyrektor DIZ

Dekretacja zlozonej dokumentaciji na
kierownika DIZ.VI.

- program rewitalizacji /
projekt programu rewitalizacji
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niezwtocznie

(wraz z ewentualnymi
zatgcznikami bedacymi
czescig programu);

- kopia uchwaty o
zatwierdzeniu - programu
rewitalizacji przez organ
stanowigcy gminy
(potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem);

- oSwiadczenie ws. 00$;

- pismo przewodnie.

Kierownik DIZ.VI

Dekretacja ztozonej dokumentaciji na
pracownika DIZ.VI.

niezwlocznie

- program rewitalizacji /
projekt programu rewitalizacji
(wraz z ewentualnymi
zalgcznikami bedacymi
cze$cig programu);

- kopia uchwaty o
zatwierdzeniu - programu
rewitalizacji przez organ
stanowigcy gminy
(potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem);;

- o$wiadczenie ws. 00§;

- pismo przewodnie.

Pracownik DIZ.VI

Przekazanie dokumentacji Zespotowi ds.
Rewitalizaciji

niezwtocznie

- program rewitalizacji /
projekt programu rewitalizacji
(wraz z ewentualnymi
zatgcznikami bedacymi
czescig programu);

- kopia uchwaty o
zatwierdzeniu programu
rewitalizacji przez organ
stanowigcy gminy

Dalsze procedowanie zgodnie z przyjetym przez ZWL Regulaminem
prac Zespotu ds. rewitalizacji.
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(potwierdzona za zgodno$¢ z
oryginatem);

- oSwiadczenie ws. 00$;

- pismo przewodnie.

A 16.2 Weryfikacja programow rewitalizacji / projektow programow rewitalizacji

Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym — Lubuskie 2020 (IZ RPO-L2020) zaktada mozliwo$¢ weryfikacji gotowych programéw rewitalizacji (zatwierdzonych przez organ stanowiacy
gminy) lub ich projektéw. Do zatwierdzonego programu rewitalizacji nalezy dotaczy¢ obligatoryjnie kopie uchwaty o zatwierdzeniu programu rewitalizacji przez organ stanowigcy gminy (potwierdzong za
zgodnos¢ z oryginatem), a takze o$wiadczenie w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko — 00$ (wg ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spofeczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko).

Przedtozony przez gmine do weryfikacji projekt programu rewitalizacji podlega takim samym regutom weryfikacji jak zatwierdzone przez gmine programy rewitalizacji (nie jest wymagane jedynie dotaczenie
o$wiadczenia 0 SOOS oraz kopii uchwaty przyjmujacej projekt programu). W przypadku uwag Zespotu ds. rewitalizacji do zapiséw projektu programu rewitalizacji, zostajg one przekazane gminie z prosba
o0 odpowiednig korekte i/lub uzupetnienia.Poprawiona dokumentacja trafia do ponownej weryfikacji pod katem zgodno$ci z rekomendacjami wydanymi przez Zespot ds. rewitalizacji. W przypadku braku
zastrzezen do tresci i zakresu projektu programu weryfikacji, zostaje on zweryfikowany pozytywnie warunkowo. Nie jest to jednak jednoznaczne z wpisaniem projektu programu rewitalizacji do Wykazu
programéw rewitalizacji i nie upowaznia gminy do ubiegania si¢ o Srodki pomocowe na tym etapie. Warunkowy wynik pozytywny przeprowadzonej weryfikacji przekazywany jest gminie na pismie i stanowi
sygnat do zatwierdzenia w drodze uchwaty przez rade gminy / miasta finalnej wersji programu rewitalizacji. Gmina ma obowigzek przediozy¢ 1Z RPO-L2020 zatwierdzony program rewitalizacji do weryfikacji
sprawdzajacej, ktérej celem bedzie zweryfikowanie zgodnosci programu rewitalizacji z jego projektem, ktory warunkowo uzyskat pozytywny wynik. Potwierdzenie przez Zespot zgodnosci obu dokumentow
skutkuje pozytywnym wynikiem procedury weryfikacji i konczy ja. W przypadku, gdy projekt programu rewitalizacji uzyskat warunkowy wynik pozytywny weryfikacji z uwagi na niezakoriczong procedure 00s,
wowczas weryfikacji sprawdzajacej podlega réwniez zakres zmian w dokumencie wynikajacy z procedury Srodowiskowej. Potwierdzenie przez Zespdt, iz zmiany w dokumencie wprowadzone w zwigzku z
00$ nie wptywaja na wynik wczesniejszej weryfikacji oraz potwierdzeniu zgodnosci pozostatych zapisow obu dokumentéw, skutkuje pozytywnym wynikiem procedury weryfikacji i koriczy ja.

Na kazdym etapie weryfikacji programu rewitalizacji/projektu programu rewitalizacji Zespot moze podja¢ decyzje o wiaczeniu do weryfikacji eksperta zewnetrznego. Ekspert zewnetrzny wytoniony jest
zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego Ekspert ten rowniez wypetnia Karte weryfikacji programu rewitalizacji / projektu programu rewitalizacji.
Weryfikacja (projektu) programu rewitalizacji odbywa sie kazdorazowo w oparciu o zasade minimum ,dwéch par oczu” i dokonywana jest réwnolegle przez minimum dwéch Czionkéw
migdzydepartamentowego Zespotu ds. rewitalizacji (powotanego na podstawie odrebnego zarzadzenia Marszatka WL). Do weryfikacji moze byé zaangazowany ekspert zewnetrzny wytoniony zgodnie z
procedurami obowigzujacymi w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubuskiego— wéwczas weryfikacie danego (projektu) programu rewitalizacji przeprowadza minimum 1 Cztonek Zespotu ds.
rewitalizacji oraz ekspert zewnetrzny. Kazdy z weryfikujacych wypetnia osobng Karte weryfikacji programu rewitalizacji / projektu programu rewitalizacii.

Weryfikacja programu rewitalizacji / projektu programu rewitalizacji prowadzona jest w oparciu o kryteria opracowane na podstawie Wytycznych w zakresie rewitalizacji w programach operacyjnych na lata
2014-2020 i przyjeta przez ZWL. Ocena spetnienia przez (projekt) program(u) rewitalizacji kazdego z kryteribw ma charakter zero-jedynkowy. W przypadku niespetnienia przez dany (projekt) program(u)
rewitalizacji ktéregokolwiek z kryteriow, dopuszcza sie mozliwo$¢ uzupetnienia przez gmine brakujacych dokumentéw badZ dokonania korekty zapiséw (projektu) programu i przedtozenia go ponownie do
weryfikacji.

Pozytywnie zweryfikowane programy rewitalizacji zostaja wpisane do Wykazu programéw rewitalizacji (prowadzonego i na biezaco aktualizowanego przez IZ RPO-L2020) i stajg sie podstawg do ubiegania
sie przez gminy o dofinansowanie projektéw rewitalizacyjnych ze Srodkéw EFSI.
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Uwagi:

liczba dni . N . .
p. Wykonav’vc_a Opis czynnoéci kalendarzowych / Dokumenty powiazanie z innymi procedurami;
czynnosci - odniesienie do dokumentéw;
roboczych
- Sciezka procedowania.
W sktad Zespotu ds. rewitalizacji wchodzg
o _ pracownicy nastepujacych komorek
- program rewitalizacji / projekt programu | grganizacyjnych UMWL: DIZ,BRR, DFR, DFS,
rewitalizacji (+ zataczniki) wraz z pismem | pg.
praeviodnim; W zaleznosci od wybranej w danym przypadku
. s z
ggzsf)ﬁjzns'e rJ:veirt]:Iri;:c?{q((\j;ym?o?y(r\’r?\?vngggze - kopia uchwaty o zatwierdzeniu $ciezki procedowania, program rewitalizacji badz
Pracownik DIZ.VI | losowania) .przed+ozonego do weryfikacji 1Z RPO- proarar rewﬂg izac] prece organ Jego projekt weryfikowany jest albo przez
' . A : . stanowiacy gminy (potwierdzona za minimum dwach Cztonkéw Zespotu ds.
1. | wyznaczony przez | L2020 (projektu) programu rewitalizacji oraz niezwtocznie zgodnos¢ z oryginatem); rewitalizacj, albo przez minimum jednego z
Kierownika DIZ.VI | o$wiadczenia o bezstronnosci, poufnoéci i braku o . o Crlonkow ww Zespohu | eksperta zewnetrznego
przestanek do wylaczenia z weryfikacji - oswiadczenie Ws. 00s  esl dotyczy wytonionego ﬁa podstawie odrebnych procedur
- oSwiadczenie 0 bezstronnosci, poufnosci | ohowigzujacych w UMWL.
i braku przestanek do wytaczenia z . o )
weryfikacji (zafacznik nr 1 do Regulaminu | Przebieg weryfikacii (projektow) programéw
prac Zespotu ds. rewitalizacj). rewitalizacji dokonywanej przez Czionkow
Zespotu ds. rewitalizacji precyzuje odrebny
Regulamin prac Zespotu ds. rewitalizacji.
niezwtocznie po
Poinformowanie Przewodniczacego Zespotu ds. zakonczeniu
2. | Kierownik DIZ.VI rewitalizacji o zakonczonej weryfikacji programu/-6w weryfikacii Informacja przekazywana jest ustnie.
rewitalizacji. programu/-6w
rewitalizacji
1. Utworzenie Wykazu programow rewitalizacji /
Aktgalizgcja Wykazg programéw rewitalizacji 5 dni - Wykaz programéw rewitalizacji
Pracomnik DIZ.VI (wpisanie pozytywnie zweryfikowanego/-ych datdnzlar:/vbi(c)e(r:czije%?a ' : Projekt uchwaly z uzasadnieniem sporzadza sie
3. | wyznaczony pr.z o programu/-6w rewitalizacji do wykazu). yprotoko’fu 3 - projekt gchwa#y ZWL W sprawie na podstawie rekomendaciji Zespotu ds.
Kiorownika DIZ VI | 2. Przygotowanie projektu uchwaly Zarzadu vosiedzenia Zespoly utworzenia / aktualizacji Wykazu rewitalizacji ujgtych w protokole z posiedzenia

Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie utworzenia /
aktualizacji Wykazu programéw rewitalizacji wraz z
uzasadnieniem.

ds. rewitalizacji

programoéw rewitalizacji wraz z
uzasadnieniem

Zespotu.
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Weryfikacja i parafowanie projektu uchwaty ZWL w

- projekt uchwaty ZWL w sprawie
utworzenia / aktualizacji Wykazu

4, | Kierownik DIZ.VI sprawie utworzenia / aktualizacji Wykazu niezwtocznie . e
. A - programéw rewitalizacji wraz z
programéw rewitalizacji wraz z uzasadnieniem. uzasadnieniem
Analiza i zatwierdzenie projektu uchwaty ZWL w - projekt gchwa*y Z.WL W sprawie
) ) A . . utworzenia / aktualizacji Wykazu
5. | Dyrektor DIZ sprawie utworzenia / aktualizacji Wykazu niezwtocznie \ N
. P - programow rewitalizacji wraz z
programow rewitalizacji wraz z uzasadnieniem. uzasadnieniem
Przekazanie projektu uchwaty ZWL w sprawie . ,
Pracownik DIZ.VI | utworzenia / aktualizacji Wykazu programéw - projekt gchwa&y Z.WL W sprawie
o o . . . utworzenia / aktualizacji Wykazu
6. | wyznaczony przez | rewitalizacji wraz z uzasadnieniem wiasciwemu niezwiocznie roaramow rewitalizacii wraz z
Kierownika DIZ.VI | cztonkowi ZWL do akceptacji skierowania na programow !
. : uzasadnieniem
posiedzenie ZWL.
Marszatek Zatwierdzenie projektu uchwaty ZWL w sprawie - projekt uchwaty ZWL w sprawie
Wojewddztwa utworzenia / aktualizacji Wykazu programéw . . utworzenia / aktualizacji Wykazu
7. ; a . . - niezwlocznie . e
Lubuskiego / rewitalizacji i skierowania projektu na najblizsze programow rewitalizacji wraz z
Cztonek ZWL posiedzenie ZWL wraz z uzasadnieniem. uzasadnieniem
Zarzad . . . - uchwata ZWL w sprawie utworzenia /
8. | Wojewoddztwa Przyjeqe w drodze uchwaly Wykazu programaw Zgodme z planem aktualizacji Wykazu programéw
. rewitalizacji posiedzen ZWL T
Lubuskiego rewitalizacji
. Przekazanie do DIZ.IV/DIZ.IX informaciji na strone ngzw+oczp|e po
Pracownik DIZ.VI . . . zatwierdzeniu przez . ,
www w sprawie zatwierdzenia przez ZWL Wykazu - tre$¢ informacji na www. Wraz z
9. | wyznaczony przez . e ZWL Wykazu . R
Kierownika DIz.v| | Programow rewitalizacji wraz z aktualnym Wykazem roaramow Wykazem programow rewitalizacji
' programoéw rewitalizacji. programow
rewitalizacji
Niezwiocznie po . ,
. : . - kopia uchwaty ZWL w sprawie
Pracownik DIZ VI Przekazanie do DFR i DFS kopii uchwaty ZWL z Zalwierdzeniu przez utworzenia / aktualizacji Wykazu
10. | wyznaczony przez . Lo ZWL Wykazu . o
; . aktualnym Wykazem programéw rewitalizaciji. . programow rewitalizacji wraz z aktualnym
Kierownika DIZ.VI programow
e Wykazem
rewitalizacji
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Pracownik DIZ.IV | Zamieszczenie na stronie internetowej RPO-L2020
11. | wyznaczony przez | utworzonego / zaktualizowanego Wykazu niezwtocznie - Wykaz programdw rewitalizacji
Kierownika DIZ.IV | programow rewitalizacji.

A.17.1. Zawieranie umowy o finansowanie projektu w ramach Instrumentéw Finansowych

Koricowym etapem procedury zwigzanej z wytonieniem projektu do dofinansowania jest podpisanie umowy o finansowanie projektu w ramach Instrumentéw Finansowych pomiedzy Beneficientem (Funduszem
Funduszy, zwanym réwniez Menadzerem Funduszu Funduszy) i Instytucjg Zarzadzajaca.

Zgodnie z art. 9 ust. 2 pkt 3 Ustawy wdrozeniowej zawieranie uméw o finansowanie projektu w ramach Instrumentéw Finansowych Beneficjentem nalezy do zadan 1Z RPO. Podstawa do podpisania umowy o
finansowanie projektu w ramach Instrumentéw Finansowych jest odpowiednia uchwata Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego o dofinansowaniu projektéw.

Umowa o finansowanie obejmuje wszystkie dziatania objete IF.
Okres zawierania umowy o finansowanie nie moze przekroczy¢ 14 dni, liczonych od dnia zlozenia przez Beneficjenta poprawnych dokumentéw niezbednych do przygotowania umowy. W wyjatkowych okoliczno$ciach,

niezaleznych od obu stron i/lub na wniosek Beneficjenta, termin zawarcia umowy o finansowanie moze zosta¢ przedtuzony. Beneficjent jest wowczas zobowigzany do poinformowania w formie pisemnej IZ RPO o
okolicznosciach, ktore maja wptyw na przedtuzenie tego terminu.

Po wyborze do dofinansowania przez Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego projektu do Niezwtocznie po Na podstawie przekazanej
dofinansowania zostaje wszczeta procedura podpisania umowy o finansowanie otrzymaniu uchwaty o z DFR/DFS kopii uchwaty
1. P-DIZ wyborze do zadekretowanej przez
dofinansowania wiasciwego Dyrektora/z-ce
Dyrektora, K-DIZ
W przypadku przyznania dofinansowania po uzyskaniu informacji o wyborze do | Niezwlocznie po Pismo do Beneficjenta
dofinansowania, Pracownik sporzadza pismo z proshg o przygotowanie i dostarczenie do | otrzymaniu uchwaty o dotyczace koniecznosci
siedziby DIZ przez Beneficienta we wskazanym terminie dokumentéw niezbednych do | wyborze do ztozenia dokumentow
P-DIZ podpisania umowy/zatgcznikéw do umowy. dofinansowania niezbednych do
podpisania
umowy/zatgcznikéw do
umowy
K-DIiz/ Akceptuje i parafuje pismo niezwlocznie jw.
Dyrektor/
Zastepca
Dyrektora
Dostarczenie dokumentow niezbednych do podpisania umowy niezwlocznie Dokumenty niezbedne do
Beneficjent podpisania
umowy/zatgczniki
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Pracownik DIZ sprawdza kompletno$¢ i poprawno$¢ zatacznikéw do umowy na podstawie | Niezwtocznie po Zalacznik a.56 Lista
2. P-DIZ listy sprawdzajace;j. uzyskaniu dokumentéw sprawdzajaca
kompletno$¢ dokumentacii
Przygotowuje umowe o finansowanie, zgodnie z projektem umowy o finansowanie projektu. | Niezwlocznie po Umowa o finansowanie
3 P_DIZ Do kazdego z dwoch egzemplarzy umowy dotaczane sg zatgczniki wymienione w zakoriczeniu weryfikacji
' wynegocjowanym i przyjetym przez ZWL wzorze umowy. dokumentéw, o ktdrej
mowa w pkt 2.
W przypadku uchybien w dostarczonej dokumentaciji czy stwierdzenia brakéw, pracownik niezwtocznie Informacja do Beneficjenta
przygotowuije informacje do Beneficjenta o konieczno$ci ich uzupetnienia lub skorygowania i 0 koniecznosci
4.1 P-DIzZ dostarczenia do siedziby DIZ we wskazanym przez IZ terminie. uzupetnienia brakéw lub
dokonanie korekty
ztozonych dokumentow
Akceptuje informacje o konieczno$ci uzupetienia lub skorygowania uchybien lub brakéw niezwtocznie Informacja do Beneficjenta
w dostarczonej dokumentacii. 0 koniecznosci
K-DIz/ uzupetnienia brakéw lub
42 Dyrektor/ dokonania korekty
' Zastepca ztozonych dokumentow
Dyrektora zaakceptowane przez
Kierownika/Dyrektora/Z-ce
Dyrektora
W przypadku nieztozenia przez Beneficjenta uzupetnionych/poprawionych dokumentéw Niezwlocznie po terminie, | Informacja ponaglajaca do
w wyznaczonym terminie, pracownik przygotowuije kolejne informacje ponaglajace o w ktorym Beneficjent miat | Beneficjenta
43 P_DIZ koniecznosci dostarczenia do siedziby DIZ dokumentdw w kolejnych, wyznaczonych przez dostarczy¢ uzupetnione 0 koniecznosci
' IZ terminach. dokumenty uzupetnienia brakéw lub
dokonania korekty
ztozonych dokumentéw
Akceptuje i parafuje informacje ponaglajaca. niezwtocznie Informacja ponaglajgca do
Beneficjenta
K-Diz/ 0 koniegznpéci ,
Dvrekior/ uzupe%mgnla brakow lub
4.4 y dokonania korekty
Zastgpea fozonych dokumentow
Dyrektora Zlozonyc
zaakceptowane przez
Kierownika/Dyrektora/Z-ce
Dyrektora
W przypadku nie otrzymania odpowiedzi od Beneficjenta (nieztoZzenia uzupetionych/ niezwlocznie Przygotowanie pisma na
45 P_DIZ poprawionych dokumentow), lub w przypadku otrzymania pisemnej informacji od ZWL - zgodnie z

Beneficjenta o braku mozliwosci realizacji projektu zgodnie z pierwotnymi zatozeniami,

procedurami
wewnetrznymi UMWL
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Pracownik DIZ przygotowuije informacje na ZWL w przedmiotowej sprawie z prosha o
podjecie decyzji dotyczacej dalszego postepowania.

4.6 P-DIZ Informacja na temat rozstrzygniecia ZWL w sprawie zostaje przekazane do DFR/DFS niezwlocznie
47 P-DFR/P-DFS W przypadku decyzji o rezygnaciji z dalszych rozméw z Beneficjentem zmierzajacych do
' podpisania umowy - dalsze postepowanie zgodnie z procedura; dla DFR /DFS.
W przypadku dostarczenia przez Beneficjenta dokumentéw niezbednych do podpisania niezwtocznie
umowy, Pracownik DIZ weryfikuje przedtozone zataczniki do umowy zgodnie z lista
5. P-DIzZ sprawdzajacg kompletnos$¢ dokumentaciji. W przypadku pozytywnie zweryfikowanych
zatgcznikéw przechodzi do kolejnych czynnosci zmierzajacych do podpisania umowy.
W przypadku dalszych uchybieri pracownik DIZ przechodzi do punktu 4.1
6 P-DIZ/ K- Parafuje projekt umowy na jednym z dwéch przygotowanych egzemplarzy. niezwlocznie Projekt umowy
' DIZ/ Dyrektor
7 P_DIZ Przekazuje projekt umowy o finansowanie do Radcy Prawnego UMWL. niezwtocznie jw.
Przygotowuije pismo (po akceptacji Radcy Prawnego) przekazujace projekt umowy (2 egz.) Niezwtocznie po jw.
8 P-DIz wraz z zatgcznikami do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego celem weryfikacii. uzyskaniu akceptacji
Radcy Prawnego
W przypadku negatywnej weryfikaciji projektu umowy w DF, Pracownik DIZ dokonuje korekti | niezwlocznie - Projekt umowy —
zgodnie z pkt 3 lub w przypadku btednych zatacznikéw do umowy zgodnie z punktem 4.1. poprawiony
9 b_DIZ - informacja do
Beneficjenta o
koniecznosci poprawy
dokumentow
Podstawg podpisania umowy jest uchwata ZWL ws. dofinansowania projektu.
W trakcie prac nad projektem umowy, ale nie p6Zniej niz przed podpisaniem umowy, niezwtocznie
Pracownik DIZ weryfikuje fakt niepodlegania wykluczeniu z mozliwo$ci otrzymania $rodkéw
1 P.DIZ przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich
na podstawie art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst
jednolity: Dz. U. 22013 r., poz. 885 z p6zn. zm.), na podstawie informacji z MF o
niewykluczeniu podmiotdw z mozliwosci uzyskania wsparcia.
Przed przekazaniem umowy do podpisu, Pracownik DIZ dokonuje sprawdzenia, czy
2 P-DIzZ przedmiotowa umowa miesci si¢ w limicie kontraktacji przekazanym do 1Z RPO na dany niezwlocznie
miesiac przez Ministerstwo Finansow.
Umowa zostaje podpisana zgodnie z reprezentacjg wskazang w jej tresci. P-DIZ dokonuje weryfikacji, czy osoba reprezentujaca Beneficjenta posiada odpowiednie petnomocnictwo do podpisania umowy o
finansowanie.

P-DIZ

Po podpisaniu umowy przez obie strony, Pracownik DIZ uzupetnia oba egzemplarze umowy
o date. Jeden egzemplarz umowy wraz z zatacznikami jest przechowywany w DIZ

niezwlocznie

Umowa o finansowanie
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(zaparafowany przez IZ RPO), natomiast drugi wraz z zatacznikami przekazany jest
Beneficjentowi.

P_DIZ Przygotowuje pismo do DFR/DFS informujace o podpisaniu umowy o finansowanie wraz z niezwtocznie Pismo wraz z kopig
kopig umowy umowy
P-DIZ Pracownik DIZ wprowadza zawartg umowe do SL2014 niezwlocznie
System Przesyta automatycznie informacje dotyczace podpisanej umowy do SL2014. niezwiocznie
LS12020
K_DIzZ/ Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo niezwlocznie Pismo do DFR/DFS -
D zaakceptowane/
yrektor/ .
Zastepca pgdplsape przez
D Kierownika/Dyrektora/ Z-
yrektora
ce Dyrektora
Pracownik DIZ przekazuje pismo wraz kopig umowy i zatacznikami do DFR/DFS niezwtocznie Pismo do DFR/DFS, kopia
P-DIZ umowy i zataczniki do
umowy
Weryfikacja umowy/ anekséw do umowy o finansowanie projektéw w ramach Instrumentéw Finansowych
Umowa o finansowanie projektu wptywa w dwoch egzemplarzach wraz z zatacznikami ({;. Niezwtocznie
whnioskiem o finansowanie realizacji projektu i petnomocnictwem dla oséb reprezentujacych
podmiot podpisujacy umowe w imieniu potencjalnego Beneficjenta) Jeden egzemplarz
1. DF. VI winien by¢ wcze$niej zaparafowany przez Dyrektora DIZ oraz Radce Prawnego. Nastepnie
dokument jest rejestrowany przez pracownika DF. VI i przekazywany do Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego, ktéry dekretuje dokumenty na Il z - ce Dyrektora, ktory nastepnie
przekazuje dokumenty do Kierownika DF 1.
9 Kierownik DF. | Weryfikuje wstepnie, dekretuje, a nastepnie przekazuje dokumenty do Pracownika A. Niezwtocznie
I
Weryfikuje dokumenty pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz na podstawie listy Niezwlocznie Weryfikacja odbywa si¢
3 Pracownik A | sprawdzajacej stanowigcej zatacznik b1.1.10 a nastepnie przekazuje dokumenty do przy pomocy listy
DF. 1l weryfikacji Pracownikowi B. sprawdzajacej stanowigcej
zatacznik b1.1.10
4 Pracownik B Weryfikuje dokumenty zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”, a nastepnie sporzadza liste Niezwtocznie
DF. Il sprawdzajacq stanowigca zatgcznik b1.1.10 i przekazuje dokumenty do kierownika DF |I.
Weryfikuje dokonane czynnosci i zatwierdza wynik weryfikacji na liScie sprawdzajace; Niezwtocznie W przypadku pozytywne;
Ki , stanowigcej zatacznik b1.1.10. weryfikacji nalezy przej$¢ do
ierownik .
5 DEIL pkt 9 natomiast przy

negatywnym wyniku
obowigzujg pkt 6 - 8
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6 [l z-ca Parafuje liste sprawdzajaca stanowigca zatacznik b1.1.10, na ktérej znajdujq sie wypisane Niezwtocznie
dyrektora DF | btedy i uchybienia.
Skarbnik Zatwierdza wynik negatywnej weryfikacji poprzez ztozenie podpisu na pi$mie informujacym Niezwtocznie
7. Wojewodztwa | o negatywnej weryfikacji.
Lubuskiego
. Wprowadza do ewidencji podrecznej zweryfikowana negatywnie umowe. Ewidencja zawiera | Niezwtocznie
Pracownik A - . . . : o
8. numer umowy, nazwe Beneficjenta, tytut projektu, catkowite wydatki, wydatki kwalifikowalne
DF.II , . : .
oraz kwote dofinansowania. Nastepnie dokumenty przekazane zostajg do DIZ.
9 llz-ca Parafuje liste sprawdzajaca dotyczaca pozytywnej weryfikacji umowy. Niezwlocznie
' dyrektora DF
10 Skarbnik Zatwierdza wynik pozytywnej weryfikacji poprzez ztozenie na umowie o dofinansowanie Niezwtocznie
' Wojewodztwa | kontrasygnaty oraz podpisu na pi$mie informujacym o pozytywnej weryfikacji dokumentu
Wprowadza do ewidencji podrecznej zweryfikowana pozytywnie umowe. Ewidencja zawiera | Niezwtocznie
1. Pracownik A numer umowy, nazwe Beneficjenta, tytut projektu, catkowite wydatki, wydatki kwalifikowalne

oraz kwote dofinansowania. Nastepnie dokumenty przekazane zostajg do DIZ.

A.17.2. Ogolne zasady wprowadzania zmian w projekcie /Jumowie o finansowanie instrumentow finansowych

Zmiana ktoregokolwiek z zatacznikow do Umowy o finansowanie przy zgodnej woli stron, nie wymaga sporzadzenia aneksu.

Zmiana tresci Umowy wymaga formy pisemnej i dokonywana jest w formie aneksu do Umowy pod rygorem niewaznosci.
Zgodnie z art. 52 a ustawy wdrozeniowej, umowa o dofinansowanie projektu moze zosta¢ zmieniona, w przypadku, gdy zmiany nie wplywaja na spetnienie kryteridw wyboru projektu w sposob, ktory skutkowatby

negatywng oceng tego projektu.

Beneficjent/ IZ
RPO

Beneficjent zgtasza zmiany w zapisach umowy lub projekcie z zachowaniem formy pisemne;.
Inicjatorem wprowadzenia zmian w projekcie moze by¢ rowniez IZ RPO, m.in. w sytuacji, gdy
w wyniku analizy sprawozdan i przeprowadzonych kontroli zachodzi podejrzenie
nieosiggniecia wskaznikdw produktu i rezultatu projektu.

IZ RPO, po dokonanej weryfikacji akceptuje jedynie zmiany uzasadnione i niezbedne dla
prawidtowej realizacji projektu. Warunki zmiany umowy o finansowanie okre$lone sg w
umowie.

W sprawach niewskazanych w umowie o finansowanie, jako warunkujace konieczno$¢
sporzadzenia aneksu do umowy, wymdg uzyskania akceptacji IZ RPO uwaza sie za
spetiony, jezeli zmiany w umowie zostang przedstawione przez Beneficjenta pisemnie, a 1Z
RPO réwniez pisemnie wyrazi zgode na proponowane zmiany, pod rygorem niewazno$ci.
Do czasu zatwierdzenia przez IZ RPO zmian, Beneficjent realizuje zmieniony projekt na
wiasne ryzyko.

niezwlocznie

Pismo od Beneficjenta
okreslajacy zakres
zmian/propozycja I1Z w
zakresie zmian.
Formularz wprowadzania
zmian w projekcie
(zatacznik b1.1.9 do IW 1Z
RPO-L2020)

213




P - DFR/DFS

Rozpatruje zaproponowane przez Beneficjenta zmiany, a nastepnie sporzadza opinie
o zasadno$ci wprowadzenia zmian/informacje o konieczno$ci wydania opinii przez
ekspertéw/przekazuje sprawe na posiedzenie Zarzadu.

W terminie 14 dni od
zgtoszenia zmian przez
Beneficjenta. W
uzasadnionych
przypadkach (np.
konieczno$¢ dokonania
opinii) termin
rozpatrywania zmian moze
ulec wydtuzeniu.

- Opinia (informacja) o
zasadnosci wprowadzenia
zmian/koniecznosci
wydania opinii przez
ekspertow

- Pismo na Zarzad w
sprawie akceptacii
wprowadzania zmian w
projekcie wraz z kopig
pisma Beneficjenta oraz
Formularzem
wprowadzania zmian w
projekcie

K - DFR/IDFS
Dyrektor/
Zastepca
Dyrektora

Akceptuje i parafuje/podpisuje opinie o zasadno$ci wprowadzania zmian/informacije

o konieczno$ci wydania opinii przez Ekspertow/przekazuje sprawe na posiedzenie Zarzadu.

Niezwitocznie, jednak nie
diuzej niz 4 dni

- Opinia (informacja) o
zasadno$ci wprowadzenia
zmian/koniecznosci
wydania opinii przez
ekspertow

- Pismo na Zarzad w
sprawie akceptacii
wprowadzania zmian w
projekcie
zaakceptowany/
podpisany przez
Kierownika/Dyrektora/ Z-
ce Dyrektora

wraz z kopig pisma
Beneficjenta oraz
Formularzem
wprowadzania zmian w
projekcie

ZWL

Podejmuje decyzje w zakresie zasadnosci wprowadzenia do umowy zaproponowanych
Zmian

zgodnie z procedurg
kierowania na ZWL

P - DFR/DFS

W przypadku zmian warunkujacych konieczno$¢ sporzadzenia aneksu do umowy, ktére w
cato$ci uzyskaty akceptacje ZWL, Pracownik przygotowuje pismo do Beneficjenta o

konieczno$ci dostarczenia dokumentow niezbednych do sporzadzenia aneksu do umowy, tj.

dwaoch egzemplarzy zaktualizowanego wniosku aplikacyjnego, uwzgledniajacego
zaakceptowane zmiany, oraz innych wymaganych dokumentow, (jesli dotyczy).

w terminie 7 dni od
akceptacji opinii
wprowadzania zmian w
projekcie przez ZWL.
Termin informowania
Beneficjenta o decyzji IZ

- Pismo do Beneficjenta
informujace o zgodzie na
wprowadzenie
zmian/czesci zmian
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Jezeli ZWL czesciowo zaakceptuje zaproponowane zmiany, Pracownik przygotowuje pismo
do Beneficjenta z podaniem merytorycznego uzasadnienia decyzji.

W przypadku braku akceptacji przez ZWL zaproponowanych zmian, Pracownik
przygotowuje pismo z podaniem merytorycznego uzasadnienia decyzji oraz informacjg, iz
istnieje mozliwo$¢ realizacji projektu zgodnie z pierwotnymi zatozeniami, o ile sg one nadal
mozliwe/aktualne.

Nie wyraza si¢ zgody na zmiany zaopiniowane negatywnie przez ekspertow.

RPO w sprawie przyjecia
w catosci lub czesci
zaproponowanych zmian
lub ich odrzucenia, moze
zosta¢ wydtuzony w
przypadku koniecznoci
przeprowadzenia
postepowania
wyjasniajacego lub w
innym uzasadnionym
przypadku

- Pismo do Beneficjenta
informujace o braku zgody
na wprowadzenie zmian

K-DFR/DFS | Akceptuje i parafuje pismo. niezwlocznie, jednak nie jw.
51 Dyrektor/ diuzej niz 2 dni
' Zastepca
Dyrektora
Dostarcza dokumenty niezbedne do sporzadzenia aneksu do umowy, w przypadku w terminie 7 dni od -
zaakceptowania przez ZWL zgtoszonych zmian. momentu otrzymania
przez Beneficjenta pisma.
Dostarcza informacje nt. mozliwosci realizacji projektu zgodnie pierwotnymi zatozeniami, W przypadku czesciowej
o ile sg one nadal mozliwe/aktualne - w przypadku braku akceptacji przez ZWL zgtoszonych | akceptaciji zmian
zmian w projekcie. Beneficient moze wystapi¢
6. Beneficjent o wydtuzenie tego terminu,
jesli wymagana jest
analiza zakresu
zaakceptowanych przez
ZWL zmian i konsekwencji
dalszej realizacji umowy
po jego stronie.
Pracownik sporzadza pismo informujace DIZ o konieczno$ci dokonania zmian w projekcie/ Niezwtocznie Pismo do DIZ informujace
7 P- DFRIDFS aneksowania umowy lub dokonania zmian w zatgcznikach do umowy 0 koniecznosci zmian w
projekcie/umowie/zataczni
kach do umowy
K-DFR/IDFS | Akceptuje i parafuje pismo. niezwlocznie, jednak nie jw.
8 Dyrektor/ diuzej niz 2 dni
Zastepca
Dyrektora
Pracownik przekazuje pismo wraz z kompletem dokumentéw niezbednych do sporzadzenia | Niezwlocznie Pismo informujace o
9 P- DFR/DFS | aneksu do umowy, tj. dwdch egzemplarzy zaktualizowanego wniosku aplikacyjnego, zmianach wraz z

kompletem dokumentéw
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uwzgledniajacego zaakceptowane zmiany, oraz innych wymaganych dokumentéw, (jesli
dotyczy).

niezbednych do dokonania
Zmian w umowie

Pracownik DIZ sprawdza kompletno$¢ i poprawnosé¢ zatgcznikéw.

niezwiocznie, jednak nie

10 P-DIZ L .
dtuzej niz 2 dni
Przygotowuje aneks do umowy zgodnie z treScig zaakceptowanych zmian Niezwlocznie po - Aneks do umowy
1" P_DIZ zakonczeniu weryfikacji finansowanie
Do kazdego z dwdch anekséw umowy dotgczane sg zataczniki, ktdre wymagajg zmiany dokumentow, jednak nie
(jesli dotyczy) . diuzej niz 5 dni
W przypadku uchybien w dostarczonej dokumentaciji czy stwierdzenia brakéw, pracownik niezwtocznie Informacja do Beneficjenta
przygotowuije informacje do Beneficjenta o konieczno$ci ich uzupetnienia lub skorygowania i 0 koniecznosci
12 P-DIz dostarczenia do siedziby DIZ we wskazanym przez IZ terminie. uzupetnienia brakéw lub
dokonanie korekty
ztozonych dokumentow
Akceptuje informacje o konieczno$ci uzupetienia lub skorygowania uchybien lub brakéw niezwtocznie Informacja do Beneficjenta
w dostarczonej dokumentacji. 0 koniecznosci
K-DIz/ uzupetnienia brakéw lub
13 Dyrektor/ dokonania korekty
Zastepca ztozonych dokumentow
Dyrektora zaakceptowane przez
Kierownika/Dyrektora/Z-ce
Dyrektora
W przypadku dostarczenia przez Beneficjenta dokumentow niezbednych do sporzadzenia niezwlocznie, jednak nie
aneksu do umowy, Pracownik DIZ weryfikuje przedtozone zatgczniki diuzej niz 2 dni
14 P-DIZ W przypadku pozytywnie zweryfikowanych zatacznikéw przechodzi do kolejnych czynnosci
zmierzajacych do zawarcia aneksu do umowy.
W przypadku dalszych uchybier pracownik DIZ przechodzi do punktu 12
15 P- DIZ/ K- Parafuje projekt aneksu do umowy na jednym z dwoch przygotowanych egzemplarzy. niezwtocznie Projekt aneksu do umowy
DIZ/ Dyrektor
16 P_DIZ Przekazuje projekt aneksu do umowy o do Radcy Prawnego UMWL. niezwtocznie jw.
Przygotowuje pismo (po akceptacji Radcy Prawnego) przekazujace projekt aneksu do Niezwtocznie po jw.
17 P-DIZ umowy (2 egz.) wraz z zatacznikami do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego celem uzyskaniu akceptacii
weryfikaciji. Radcy Prawnego
W przypadku negatywnej weryfikacji projektu aneksu do umowy w DF, Pracownik DIZ niezwlocznie - Projekt aneksu do
dokonuije korekt i zgodnie z pkt 15 lub w przypadku btednych zatacznikéw do umowy umowy — poprawiony
18 P_DIZ zgodnie z punktem 12 - informacja do

Beneficjenta o
konieczno$ci poprawy
dokumentéw
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Aneks do umowy zostaje podpisany zgodnie z reprezentacjq wskazang w jego tresci. P-DIZ dokonuje weryfikacii, czy osoba reprezentujaca Beneficjenta posiada odpowiednie petnomocnictwo do podpisania

aneksu do umowy o finansowanie.

Po podpisaniu aneksu do umowy przez obie strony, Pracownik DIZ uzupetnia oba niezwtocznie Aneks do umowy wraz
egzemplarze anekséw o date. Jeden egzemplarz aneksu do umowy wraz z zatgcznikami zalgcznikami (jesli
19 P-DIZ . . .
jest przechowywany w DIZ (zaparafowany przez 1Z RPO), natomiast drugi wraz z dotyczy)
zalgcznikami przekazany jest Beneficjentowi.
20 P_DIZ Przygotowuje pismo do DFR/DFS informujace o podpisaniu aneksu do umowy o niezwtocznie Pismo wraz z kopig
finansowanie wraz z jego kopig aneksu do umowy
21 P-DIZ Pracownik DIZ wprowadza zawarty aneks do umowy do SL2014
2 System Przesyta automatycznie informacje dotyczace podpisanego aneksu do umowy do SL2014.
LSI12020
K-Diz/ Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo niezwiocznie Pismo do DFR/DFS
zaakceptowane/
Dyrektor/ )
23 Zastenca podpisane przez
&P Kierownika/Dyrektora/ Z-
Dyrektora
ce Dyrektora
Pracownik DIZ przekazuje pismo wraz kopig aneksu do umowy i zatacznikami do DFR/DFS | niezwtocznie Pismo do DFR/DFS, kopia
24 P-DIZ aneksu do umowy i
zataczniki do umowy

A.17.3.0gdIne zasady rozwigzania umowy o finansowanie instrumentdéw finansowych

Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazdg ze stron za wypowiedzeniem zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie o finansowanie.
Umowa moze zosta¢ rozwigzana bez wypowiedzenia, w przypadku gdy ktérakolwiek ze stron dopusci sie istotnego naruszenia postanowiern umowy.

Rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia nastepuje w drodze pisemnego powiadomienia drugiej strony, zawierajacego uzasadnienie rozwigzania umowy bez wypowiedzenia oraz termin rozwigzania umowy.
Strona dokonujgca rozwigzania umowy bez wypowiedzenia odstepuje od rozwigzania Umowy, jezeli strona naruszajaca istotne postanowienie umowy dokonata usuniecia naruszenia w terminie przez nia,

wskazanym.

Beneficjent/ IZ

Beneficjent zgtasza potrzebe rozwigzania umowy z zachowaniem formy pisemne;j.
Inicjatorem rozwigzania umowy moze by¢ rowniez IZ RPO.
Umowa moze zostaC rozwigzana przez kazda ze stron za wypowiedzeniem zgodnie z

niezwtocznie

Pismo od Beneficjenta
okres$lajace sposéb
rozwigzania umowy,

RPO zasadami okreSlonymi w umowie o finansowanie. warunki rozwigzania i
Umowa moze zosta¢ rozwigzana bez wypowiedzenia, w przypadku gdy ktorakolwiek ze stron podajace przyczyny.
dopusci sie istotnego naruszenia postanowien Umowy.
2, P - DFR/IDFS | Rozpatruje powody rozwigzania umowy wniesione przez Beneficjenta, a nastepnie W terminie 14 dni od - Opinia (informacja) o
sporzadza opinie 0 zasadno$ci rozwigzania umowy /informacje o koniecznosci wydania zgtoszenia przez zasadnosci
opinii przez ekspertow/przekazuje sprawe na posiedzenie Zarzadu. Beneficjenta checi wypowiedzenia
rozwigzania umowy. W umowy/konieczno$ci

uzasadnionych
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przypadkach (np.
konieczno$¢ dokonania
opinii) termin
rozpatrywania moze ulec
wydtuzeniu.

wydania opinii przez
ekspertow

- Pismo na Zarzad w
sprawie rozwigzania
umowy wraz z kopig
pisma Beneficjenta

Akceptuje i parafuje/podpisuje opinie o zasadnos$ci rozwigzania umowy/informacje o

Niezwtocznie, jednak nie

- Opinia (informacja) o

koniecznos$ci wydania opinii przez Ekspertéw/przekazuje sprawe na posiedzenie Zarzadu. dtuzej niz 4 dni zasadnosci
wypowiedzenia
umowy/koniecznosci
wydania opinii przez
K- DFR/DFS ekspertow
3 Dyrektor/ - Pismo na Zarzad w
' Zastepca sprawie rozwigzania
Dyrektora umowy
podpisane przez
Kierownika/Dyrektora/ Z-
ce Dyrektora
wraz z kopig pisma
Beneficjenta
4 ZWL Podejmuje decyzje w zakresie zasadno$ci rozwigzania umowy lub wypowiedzenia zgodnie z procedurg
' warunkow umowy kierowania na ZWL
W przypadku akceptaciji rozwigzania umowy przez ZWL, Pracownik przygotowuje pismo w terminie 7 dni od - Pismo do Beneficjenta
informacyjne, w tym przekazujace informacje o rozpoczeciu procesu rozwigzania umowy. akceptacji opinii informujace o zgodzie na
wypowiedzenia/rozwigzani | rozwigzanie umowy
a umowy przez ZWL.
Termin informowania
Beneficjenta o decyzji IZ
5. | P—DFRIDFS RPO w sprawie, moze
zosta¢ wydtuzony w
przypadku koniecznosci
przeprowadzenia
postepowania
wyjasniajacego lub w
innym uzasadnionym
przypadku
5.1 K- DFR/IDFS | Akceptuje i parafuje pismo. niezwlocznie, jednak nie jw.
' Dyrektor/ diuzej niz 2 dni
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Zastepca
Dyrektora
6 P- DFRIDFS Pracownik sporzadza pismo informujace DIZ o podjeciu decyzji w sprawie rozwigzania Niezwlocznie Pismo do DIZ informujace
umowy/podjeciu decyzji przez ZWL o rozwigzaniu umowy 0 rozwigzaniu umowy
K-DFR/IDFS | Akceptuje i parafuje pismo. niezwtocznie, jednak nie jw. -
6.1 Dyrektor/ diuzej niz 2 dni
' Zastepca
Dyrektora
6.2 P- DFR/DFS Pracownik przekazuje pismo Niezwlocznie jw.
Przygotowuje na podstawie otrzymanych informacji z DFR/DFS porozumienie w sprawie Niezwlocznie po Porozumienie w sprawie -
rozwigzania umowy, w przypadku decyzji Beneficjenta o zaprzestaniu realizacji projektu lub | zakoriczeniu weryfikaci rozwigzania umowy /
7 P_DIZ rozwigzanie umowy w przypadku decyzji IZ RPO-L2020 dotyczacej wypowiedzenia dokumentéw, jednak nie rozwigzanie umowy o
warunkow umowy dtuzej niz 5 dni finansowanie
Parafuje projekt porozumienia w sprawie rozwigzania umowy/ rozwigzanie umowy na niezwiocznie Projekt porozumienia w
8 P-DIZ/ K- jednym z dwoéch przygotowanych egzemplarzy. sprawie rozwigzania
DIZ/ Dyrektor umowy / rozwigzanie
umowy o finansowanie
9 P_DIZ Przekazuje projekt dokumentéw do Radcy Prawnego UMWL. niezwtocznie jw.
Przygotowuije pismo (po akceptacji Radcy Prawnego) przekazujace projekt porozumieniaw | Niezwlocznie po jw.
10 P-DIZ sprawie rozwigzania umowy / rozwigzanie umowy do Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego uzyskaniu akceptacii
celem weryfikacji. Radcy Prawnego
1" P_DIZ W przypadku negatywnej weryfikacji projektu dokumentéw w DF, Pracownik DIZ dokonuje niezwlocznie jw.
korekt i zgodnie z pkt 7
Porozumienie w sprawie rozwigzania umowy zostaje podpisane zgodnie z reprezentacjg wskazang w jego tresci. P-DIZ dokonuje weryfikacji, czy osoba reprezentujgca Beneficjenta posiada odpowiednie
petnomocnictwo do podpisania porozumienia.
Porozumienie w sprawie rozwigzania umowy jest podpisywane przez obie strony, Pracownik | niezwtocznie Porozumienie w sprawie
DIZ uzupetnia oba egzemplarze. Jeden egzemplarz porozumienia przechowywany w DIZ rozwigzania umowy
(zaparafowany przez IZ RPO), natomiast drugi wraz z zatacznikami przekazany jest
12 P-DIZ Beneficjentowi. Rozwigzanie umowy
W przypadku rozwigzania umowy (dokonywanego jednostronnie przez IZ RPO-L2020), jest
ono podpisane przez IZ RPO-L2020 i jeden z egzemplarzy zostaje przekazany ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
13 P_DIZ Przygotowuje pismo do DFR/DFS informujace 0 zawarciu porozumienia w sprawie niezwlocznie Pismo wraz z kopig,
rozwigzania umowy / o przekazaniu rozwigzania umowy do Beneficjenta wraz z jego kopig dokumentéw
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Pracownik DIZ wprowadza stosowne informacje do SL2014, w przypadku rozwigzania

14 P-DIZ . . . .
umowy po otrzymaniu potwierdzenia odbioru.
System Przesyta automatycznie informacje dotyczace podpisanej umowy do SL2014.
15
LSI12020
K-DIzZ/ Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo niezwtocznie jw.
16 Dyrektor/
Zastepca
Dyrektora
Pracownik DIZ przekazuje pismo wraz kopig dokumentéw do DFR/DFS niezwiocznie Pismo do DFR/DFS, kopia
17 P-DIZ porozumienia w sprawie

rozwigzania umowy /
rozwigzania umowy
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WDRAZANIE 0S| PRIORYTETOWYCH 1-5, 9
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ
DEPARTAMENT PROGRAMOW REGIONALNYCH

PROCEDURY OKRESLAJACE RAMY FUNKCJONOWANIA DFR
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B1. KONTRAKTACJA SRODKOW W ZAKRESIE INWESTYCJI PUBLICZNYCH ORAZ INWESTYCJI SRODOWISKOWYCH
Okres$lenia uzyte w niniejszej Procedurze definiuja;

> Strona internetowa: strona internetowa 1Z RPO, tj. www.rpo.lubuskie.pl.

> Portal: strona internetowa Ministerstwa Inwestycjii Rozwoju (MIiR), tj. www.miir.gov.pl.

» Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2018 r. poz. 1431) — zwana
dalej Ustawg wdroZeniowa.
>
>

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U.2017, poz.1257) — zwana dalej ustawg KPA.
Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektow na lata 2014-2020 zwane dalej Wytycznymi ds. wyboru projektow.

Kazdorazowo, gdy jest mowa o dniach, nalezy przez to rozumie¢ dni kalendarzowe, zgodnie z Rozdziatem 2 pkt 6 Wytycznych ds. wyboru projektdéw, chyba, ze w tre$ci procedury zostanie
wskazane inaczej.

Kazdorazowo, gdy jest mowa o Pracowniku/Kierowniku DFR (P-DFR/K-DFR), nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego Pracownika/Kierownika DFR.III, chyba, ze w tresci procedury wskazano
inaczej.

Kazdorazowo, gdy jest mowa o pismie - nalezy przez to rozumie¢ pismo do Wnioskodawcy/Beneficjenta, przesytane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO).

Kazdorazowo, gdy jest mowa o Beneficjencie, nalezy przez to rozumie¢ podmiot, o ktérym mowa w art. 2 pkt 10 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r.

Kazdorazowo, gdy jest mowa o Wnioskodawcy, nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktéry zgodnie z definicjg w art. 2 pkt 28 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020, ztozyt wniosek o dofinansowanie projektu.

Na pisemng prosbe Wnioskodawcy istnieje mozliwo$¢ wycofania wniosku na kazdym etapie trwania procedury konkursowej/naboru wnioskéw w trybie pozakonkursowym. W takim przypadku
Whioskodawca-sktada do 1Z pismo z prosba o wycofanie wniosku. Wycofanie wniosku skutkuje rezygnacjq z ubiegania sie o dofinansowanie

Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp. Wykona’wFa Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty procedurami;
czynnosci AT -
- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.1.1 Opracowywanie/ aktualizacja kryteriow wyboru projektow

Zgodnie z art. 37 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (ustawy wdrozeniowej), wiasciwa instytucja
przeprowadza wybor projektow do dofinansowania w sposob przejrzysty, rzetelny i bezstronny oraz zapewnia wnioskodawcom réwny dostep do informacji warunkach i sposobie wyboru projektéw do dofinansowania.
Projekt podlega ocenie pod wzgledem spetnienia kryteriéw wyboru projektow, zatwierdzonych przez Komitet Monitorujacy, zgodnych z warunkami okreslonymi w art. 125 ust. 3 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. Instytucja Zarzadzajaca RPO-L2020 jest podmiotem odpowiedzialnym za ogtoszenie konkurséw, zgodnie z harmonogramem naboru wnioskéw o
dofinansowanie w trybie konkursowym dla Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 i naboréw projektéw Ogtoszenie konkursow jest poprzedzone zatwierdzeniem przez Komitet Monitorujgcy RPO-
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L2020 kryteriow wyboru projektéw. Na podstawie art. 9 ust. 2, pkt 1 ustawy wdrozeniowej, Instytucja Zarzadzajaca RPO-L2020 przygotowuje propozycje kryteridw wyboru projektow, ktére, zgodnie z art. 14 ust. 10

tej ustawy bedg zatwierdzane przez Komitet Monitorujacy.

Wybor projektow do dofinansowania w ramach RPO-L2020 odbywa sie w oparciu o warunki formalne (przyjete przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego), kryteria formalne, i merytoryczne (horyzontaine,

specyficzne) i Srodowiskowe przyjete w drodze uchwaty przez Komitet Monitorujacy RPO-L2020.

Pracownik przygotowuje propozycje kryteriow wyboru projektow dla poszczegélnych | - W terminie wyznaczonym | Projekt kryteriow wyboru
Dziatar/Poddziatan w ramach Osi Priorytetowych 2, 3, 4 oraz 51i 9. przez Kierownika DFR | projektow
Przekazuje projekt kryteriow do Kierownika DFR a nastepnie do Dyrektora DFR w celu ich | pracownik  przygotowuje
weryfikacji i akceptacji. Zaakceptowany projekt kryteriow wysytany jest za posrednictwem | projekt kryteriow wyboru
poczty elektronicznej do DIZ, celem zaopiniowania. projektow
- W terminie 7 dni
1 P_DFR roboczych od dpia
. otrzymania od pracownika
DFR projektu  kryteriow
wyboru projektow,
Kierownik i Dyrektor DFR
akceptuje i wysyta do DIZ-
u pocztg elektroniczng
projekt kryteriow
Opiniuje/nanosi zmiany do projektu kryteridw w trybie rejestruj zmiany/w formie komentarzy. Projekt kryteriow wyboru
P.DIZ Zmiany zaakceptowane przez Kierownika/Dyrektora DIZ. W terminie 7 dni roboczych | projektow  zaopiniowany
2. od otrzymania projektu | przez DIZ
kryteriow z DFR
Pracownik analizuje zgtoszone przez DIZ uwagi. W przypadku braku zastrzezen do | W terminie 7 dniroboczych | Projekt kryteridw wyboru
zgtoszonych uwag, nanosi zmiany do projektow kryteriéw wyboru projektéw. W przypadku | od przekazania kryteridw | projektow
watpliwosci przekazuje swoje odniesienia do zgloszonych uwag Kierownikowi DFR. przez DIZ
P _ DFRK - Kierownik weryfikuje i akceptuje zmienione propozycje kryteribw wyboru projektow, a
3. DFR/ Dyrekior nastepnie przekazuje do Dyrektora DFR, celem akceptacii. . .
W przypadku, gdy DFR uzna zaproponowane przez DIZ zmiany za niezasadne, sporzadza
uzasadnienie i przekazuje do DIZ. W sytuacji gdy DIZ dalej podtrzymuje swoje stanowisko,
decyzje w sprawie podejmuje wtasciwy Cztonek ZWL, kierujacy danym obszarem spraw.
Zaakceptowany przez Dyrektora projekt kryteriw wysytany jest pocztg elektroniczng do DIZ,
celem dalszego procedowania.
4 P - DFR/ K- W przypadku koniecznosci aktualizacji przyjetych przez KM RPO-L2020 kryteriéw wyboru | W terminie | Projekt aktualizacji
' DFR/ Dyrektor | projektdw, P-DFR przygotowuje propozycie zmiany kryteriow wyboru projektéw dla | umoZliwiajgcym kryteriow wyboru projektow
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wiasciwych Dziatar/ Poddziatan w ramach Osi Priorytetowych 2, 3, 4 oraz 5 i 9. Projekt | wprowadzenie zmian i
zaktualizowanych kryteridw przekazywany jest Kierownikowi i Dyrektorowi DFR w celu ich | przedstawienie  projektu
akceptacji. zmienionych kryteriow
wyboru projektow
cztonkom KM RPO-L2020

Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp. :\iymr;\:?a Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty procedurami;
y - odniesienie do dokumentéw;
- Sciezka procedowania.

B.1.2. Przygotowanie ogtoszenia o konkursie i regulaminu konkursu

Funkcje Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym — Lubuskiego 2020 (1Z) petni Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego (ZWL). Zgodnie z zapisami Programu, Szczegétowego Opisu Osi
Priorytetowych oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (ustawy wdrozeniowej), wybor projektow do
dofinansowania nastepuje m.in. w trybie konkursowym albo pozakonkursowym. IZ odpowiada za opracowanie procedur wyboru projektow w formie regulaminu konkursu oraz za jego ogtoszenie. Zgodnie z art. 40
ust.1 ustawy wdrozeniowej, wiasciwa instytucja podaje do publicznej wiadomosci, w szczegdlnosci na swojej stronie internetowej oraz na portalu, ogtoszenie o konkursie, co najmniej 30 dni przed planowanym
rozpoczeciem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu.

Zgodnie z art. 40 ust. 2 ustawy wdrozeniowej Ogtoszenie o konkursie zawiera, co najmnie;j:

1) nazwe i adres wiasciwej instytucii;

2) przedmiot konkursu, w tym typy projektéw podlegajacych dofinansowaniu;

3) kwote przeznaczong na dofinansowanie projektow w konkursie;

4) maksymalny dopuszczalny poziom dofinansowania projektu lub maksymalng dopuszczalng kwote dofinansowania projektu;

5) termin, miejsce i forme sktadania wnioskow o dofinansowanie projektu;
6) sposadb i miejsce udostepnienia regulaminu konkursu;
7) informacije czy konkurs podzielony jest na rundy.

Art. 41 ust. 1 ustawy wdrozeniowej stanowi, iz wiasciwa instytucja przeprowadza konkurs na podstawie okre$lonego przez siebie regulaminu.

Zgodnie z art. 41 ust. 2 ustawy wdrozeniowej Regulamin konkursu okre$la w szczegélnosci:
1) nazwe i adres wtasciwej instytucii;

2) przedmiot konkursu, w tym typy projektéw podlegajacych dofinansowaniu;

3) forme konkursu, w tym wskazuije, czy konkurs jest podzielony na rundy;
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4) termin, miejsce i forme sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu i sposéb uzupetnienia w nich brakéw w zakresie warunkéw formalnych oraz poprawiania w nich oczywistych omytek;
5) wzér wniosku o dofinansowanie projektu;

6) wzér umowy o dofinansowanie projektu lub decyzji o dofinansowaniu projektu;

6a) czynnosci, ktére powinny zostac¢ dokonane przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu lub podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu, oraz wymagane dokumenty i terminy ich przediozenia wiasciwe;
instytucii;

7) kryteria wyboru projektéw wraz z podaniem ich znaczenia;

7a) zakres, w jakim jest mozliwe uzupetnianie lub poprawianie projektu w czesci dotyczacej spetniania przez projekt kryteriow wyboru projektdw w trakcie jego oceny;

7b) forme i sposéb komunikacji miedzy wnioskodawca a wtasciwg instytucja, w tym wzywania wnioskodawcy do uzupetniania lub poprawiania projektu w trakcie jego oceny w czesci dotyczacej spetniania przez
projekt kryteriow wyboru projektow, a takze informacje o skutkach niezachowania wskazanej formy komunikacii;

7c) forme ztozenia przez wnioskodawce o$wiadczenia dotyczacego $wiadomosci skutkéw niezachowania wskazanej formy komunikacii;

8) kwote przeznaczong na dofinansowanie projektow w konkursie wraz z informacjg w zakresie mozliwosci jej zwiekszenia;

9) maksymalny dopuszczalny poziom dofinansowania projektu lub maksymalng dopuszczalng kwote dofinansowania projektu;

10) $rodki odwotawcze przystugujace wnioskodawcy oraz instytucje wiasciwe do ich rozpatrzenia;

11) sposéb podania do publicznej wiadomosci wynikow konkursu;

12) forme i spos6b udzielania wnioskodawcy wyjasnien w kwestiach dotyczacych konkursu

13) informacje w zakresie mozliwosci skrécenia terminu sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu.

Do czasu rozstrzygniecia konkursu wiasciwa instytucja nie moze zmienia¢ regulaminu konkursu w sposob skutkujacy nieréwnym traktowaniem Whnioskodawcow

W przypadku, wyboru projektéw do dofinansowania w trybie konkursowym, wniosek o dofinansowanie projektu sktadany jest w ramach konkursu organizowanego i przeprowadzonego przez IZ RPO. Nabory
projektow przeprowadzane sg w oparciu 0 Harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym dla RPO - L2020 obowigzujacy na dany rok, w ramach poszczegdlnych Dziatar/Poddziatan
oraz typdw projektdw. Harmonogram nie moze zosta¢ zmieniony dla tych konkurséw, ktére zostaty zaplanowane w okresie krétszym niz 3 miesigce od planowanej aktualizacji harmonogramu.

Zgodnie z art. 44. ust 5. ustawy wdrozeniowej IZ informuje wojewode o powotaniu KOP w ramach danego konkursu. Na pisemny wniosek wojewody, IZ umozliwia wojewodzie albo jego przedstawicielowi udziat, w
charakterze obserwatora, w pracach KOP.

5 dni roboczych Projekty ogtoszenia o Harmonogram naborow
Pracownik opracowuje ogtoszenie o konkursie oraz regulamin konkursu konkursie oraz regulaminu | wnioskéw o dofinansowanie w
P-DFR/K- Przekazuje projekty ww. dokumentéw do Kierownika DFR, ktéry dokonuje ich weryfikacji i konkursu trybie konkursowym dla RPO -
1. DFR/Dyrektor akceptacji. Nastepnie projekty dokumentéw akceptowane sg przez Dyrektora DFR. L2020 na dany rok, Wytyczne
Zaakceptowane dokumenty przesytane sg za posrednictwem poczty elektronicznej do DIZ- w zakresie trybow wyboru
u, celem zaopiniowania. projektow na lata 2014-2020.

Opiniuje/nanosi zmiany do dokumentow w trybie rejestruj zmiany/w formie komentarzy. | W terminie do 7 dni

P-DIZ Zmiany sg zaakceptowane przez Kierownika/Dyrektora/Z-ca Dyrektora DIZ. roboczych od daty
2. przekazanie dokumentow
przez DFR
P - DFRI/K- | Pracownik analizuje zgtoszone przez DIZ uwagi. W przypadku braku zastrzezeri do | W terminie 7 dni Projekt Ogloszenia i
3. DFR/Dyrektor zgtoszonych uwag, nanosi je do projektow ogtoszenia o konkursie oraz regulaminu | roboczych od Regulaminu konkursu
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konkursu i przekazuje je do Kierownika DFR, a nastepnie do Dyrektora DFR w celu
akceptacii.

W przypadku, gdy DFR uzna zaproponowane przez DIZ zmiany za niezasadne, sporzadza
uzasadnienie i przekazuje do DIZ. W sytuacji gdy DIZ dalej podtrzymuje swoje stanowisko,
decyzje w sprawie podejmuje wiasciwy Cztonek ZWL, kierujacy danym obszarem spraw.
Zaakceptowana przez Dyrektora DFR ostateczna wersja dokumentéw wysytana jest poczta
elektroniczng do DIZ, celem zaopiniowania.

przekazania uwag przez
DIz

Po zaopiniowaniu dokumentéw przez DIZ, pracownik przygotowuje projekt Uchwaly
Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego w sprawie przyjecia ogtoszenia i regulaminu konkursu.

7 dni roboczych

Projekt Uchwaty ZWL
wraz z zatgcznikami do

BFR/_D DFRIK- Nastepnie projekt uchwaty jest akceptowany przez Kierownika i Dyrektora DFR. Uchwaty: projekty
yrektor . .
ogtoszenia o konkursie
oraz regulaminu konkursu
ZWL Przyjmuje w formie Uchwaty ogtoszenie o konkursie oraz regulamin konkursu 14 dni Uchwata  ZWL  ws.
przyjecia ogtoszenia o
konkursie-oraz regulaminu
konkursu
Przekazuje za posrednictwem poczty elektronicznej, po przyjeciu uchwaty przez ZWL, Ogtoszenie konkursu powinno
ogtoszenie o konkursie oraz regulamin konkursu wraz z pozostatg dokumentacjg, - Ogtoszenie o konkursie nastapi¢ co najmniej 30 dni
do DIZ; celem zamieszczenia na stronie internetowej, w portalu. - Regulamin konkursu przed planowanym
P-DFR rozpoczeciem naboru
whnioskéw o dofinansowanie w
ramach danego konkursu (art.
40 ust. 1 ustawy wdrozeniowe))
P-DFR Rejestruje w SL2014 ogtoszony konkurs Niezwtocznie po przyjeciu | Ogloszenie i Regulamin
przez ZWL. konkursu
1. Pracownik przygotowuje zmiany do ogtoszenia/regulaminu konkursu (w | W terminie 7 dniroboczych | Ogloszenie i Regulamin
przypadku wystapienia okoliczno$ci uzasadniajgcej zmiang) wraz z projektem | od zaistnienia okoliczno$ci | konkursu - aktualizacja
P _ DFRK- uchwaty zmieniajacej i przekazuje kierownikowi oraz Dyrektorowi DFR w celu | uzasadniajacych zmiang
DFR/Dyrekior/ akeeptadji. ) . .
DIZ 2. Po akceptacji dokumentacji przez Dyrektora DFR, projekt zmian do DIZ

ogtoszenia/regulaminu zostaje przekazany pocztg elektroniczng na sekretariatu
DIZ celem zaopiniowania. W przypadku braku uwag DIZ przejscie do Lp. 9.

3. Czynnosci zwigzane z  opiniowaniem propozycji zmian: ogtoszenia o
konkursie/regulaminu konkursu sg analogiczne do procedury Przygotowania
ogtoszenia o konkursie i requlaminu konkursu.
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obserwatora, w pracach
KOP
Uwagi

ZWL Przyjmuje w formie uchwaty zmiany do ogtoszenia i/lub regulaminu konkursu Zgodnie z | Uchwata wraz ze
9 harmonogramem zmienionym regulaminem
' posiedzen ZWL konkursu i /lub
ogfoszeniem.
Pracownik przygotowuje, po akceptacji przez ZWL zmian do Regulaminu/Ogtoszenia | niezwlocznie, jednak nie | Regulamin konkursu i/lub
informacje o wprowadzonych w dokumentach zmianach, ktérg wraz ze zmienionym | dluzej niz 3 dni robocze od | Ogtoszenie — aktualizacja
Regulaminem konkursu/Ogtoszeniem przekazuje za posrednictwem poczty elektronicznej | podjecia decyzji przez
do DIZ-u w celu zamieszczenia na stronie internetowej oraz portalu (informacja zawiera | ZWL
P _ DFR/K- uzasadnienie wprowadzonych zmian oraz date od kiedy obowigzujq wprowadzone zmiany).
10 DFR/Dvrekt Informacja o zmianach w dokumentach akceptowana jest przez Kierownika i Dyrektora
yrektor DER.
W przypadku, gdy zachodzi taka konieczno$¢, pracownik DFR wprowadza stosowang
informacje do Systemu SL2014 celem aktualizacji danych dotyczacych danego konkursu.

1. P-DFR Przygotowuje pismo informujace wojewode o ogtoszeniu danego konkursu, oraz powotaniu | w terminie 7 dni od dnia | pismo informujace o art. 44 ust. 5 ustawy
- po zakonczeniu etapu weryfikacji warunkéw formalnych — Komisji Oceny. Do pisma | powotania KOP ogtoszeniu konkursu i wdrozeniowej
dotacza réwnoczesnie Deklaracje poufnosci dla obserwatora uczestniczacego w pracach powotaniu KOP
KOP. Deklaracja poufnosci dla

obserwatora
uczestniczacego w
pracach KOP
K- Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo o ogtoszeniu konkursu i powotaniu KOP niezwlocznie, jednak nie | pismo informujace o
12 DFR/Dyrektor/Z diuzej niz 4 dni ogtoszeniu konkursu i i
' astepca powotaniu KOP
Dyrektora
Dostarcza pisemny wniosek w sprawie checi udziatu wojewody/przedstawiciela wojewody, | w terminie 7 dni od dnia | Pisemny wniosek w
w charakterze obserwatora, w pracach KOP oraz wypetniong Deklaracje poufnosci dla | otrzymania  pisma  w | sprawie udziatu
obserwatora uczestniczacego w pracach KOP. sprawie powotania KOP wojewody/przedstawiciela art 44 ust. 6 ustaw
13. Wojewoda wojewody, w charakterze ‘ ' y

wdrozeniowej

227




B.1.3. Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektow w trybie konkursowym

Zgodnie z art. 42 ustawy wdrozeniowej termin sktadania wnioskow o dofinansowanie projektu nie moze by¢ krétszy niz 7 dni, liczac od dnia rozpoczecia naboru wnioskow.
Zgodnie z art. 45 ust. 1 ustawy wdrozeniowej ocena spetnienia kryteridw wyboru projektéw moze by¢ podzielona na etapy Kazdy konkurs sktada sie z nastepujacych czesci:
| nabér wnioskow;

Il weryfikacja warunkow formalnych;

1l ocena formalna;

IV ocena merytoryczna;

V ocena Srodowiskowa;

VI rozstrzygniecie konkursu/rundy konkursu poprzez zatwierdzenie przez ZWL listy, o ktérej mowa w art. 45 ust.6 ustawy wdrozeniowe;.

Po rozstrzygnieciu konkursu/rundy konkursu IZ zamieszcza na stronie internetowej i na portalu liste projektéw wybranych do dofinansowania zgodnie z art. 46 ust. 3.

W przypadku naboréw z okresem rozlegtym czasowo konkurs moze by¢ podzielony - na etapy — rundy konkursowe. W ramach danej rundy konkursowej ma miejsce: nabor wnioskow, ocena projektéw dokonywana
na biezaco, rozstrzygniecie danej rundy konkursowej poprzez zatwierdzenie przez ZWL listy projektow wybranych do dofinansowania w danej rundzie). Po rozstrzygnieciu danej rundy konkursowej IZ zamieszcza na
stronie internetowej i na portalu liste projektéw, ktdre spetnity kryteria wyboru projektow i uzyskaty wymagang liczbe punktéw. Regulamin konkursu okresla: liczbe rund konkursowych, terminy ztozenia wnioskéw o
dofinansowanie w ramach danej rundy oraz termin rozstrzygniecia danej rundy. W przypadku, gdy przed uptywem terminu zakonczenia naboru dostepna w konkursie alokacja zostanie wyczerpana, ZWL podejmuje
decyzje o zamknieciu naboru lub o zwigkszeniu alokacji na konkurs. Istnieje mozliwo$¢ wczesniejszego zamkniecia naboru jesli w jego trakcie wystapig inne okoliczno$ci uzasadniajgce takg decyzje.

Na pisemng prosbe Wnioskodawcy istnieje mozliwo$¢ wycofania wniosku na kazdym etapie - konkursu. Wycofanie wniosku skutkuje rezygnacija z ubiegania sie o dofinansowanie.

Skfada formularz wniosku o dofinansowanie realizacji projektu wraz z zatacznikami w formie, | zgodnie z ogtoszeniem o | - Formularz wniosku art. 42 Ustawy wdrozeniowej
w terminie i miejscu wskazanym w ogtoszeniu i regulaminie konkursu. konkursie—i regulaminem | aplikacyjnego wraz z
1 Whioskodawc konkursu zatacznikami
a
P~ Urzedu/ P Przyjmuje ztozony formularz wniosku wraz z zatgcznikami w wersji papierowej (w formie - Formularz wniosku *Jesli w Regulaminie konkursu
~ Wydziatu okre$lonej w regulaminie konkursu-Na ztozonym papierowym egzemplarzu wniosku wpisuje aplikacyjnego wraz z wskazano, ze whnioski
9 Zamiejscoweg date wptywu do Punktu Przyje¢ wnioskow. zatgcznikami aplikacyjne moga by¢ sktadane
' N w  Wydziale Zamiejscowym
0 Urzedu Urzedu.
Przekazuje do siedziby DFR dostarczone w wersji papierowej formularze wnioskiow (wraz z | w terminie 5 dni roboczych | Protokdt przekazania | *Je$li w Regulaminie konkursu
P-Urzedu/ P — zatgcznikami). W przypadku wnioskéw ziozonych w Wydziale Zamiejscowym Urzedu | od daty zakoriczenia whnioskow zatacznik b1.4 | wskazano, ze wnioski
#W dziatu przekazywane sa réwniez -protokoty przekazania wnioskéw (2 egzemplarze), zawierajace | naboru aplikacyjne moga by¢ sktadane
3. _y_z mieiscowe wykaz ztozonych wnioskow. w Wydziale Zamiejscowym
aU_Id*_Q Whioski mogg by¢ réwniez przekazywane na biezaco podczas trwania naboru wnioskow. Urzedu.
9 Tzedl Formularze wnioskdw wraz z zatacznikami przekazywane sg wtasciwemu Pracownikowi
DFR wyznaczonemu przez Kierownika DFR
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Sprawdza liczbe wnioskow z protokotem zawierajacym wykaz ztozonych wnioskow. Jesli
weryfikacja przebiegnie pozytywnie, Pracownik DFR podpisuje protokoty przekazania
whnioskow i jeden egzemplarz dokumentu przekazuje/odsyta do Wydziatu Zamiejscowego w
Gorzowie WIkp.

Jesli weryfikacja przebiegta negatywnie i stwierdzono brak egzemplarza/y wnioskéw
Pracownik DFR kontaktuje sie z Pracownikiem Wydziatu Zamiejscowego w Gorzowie WIkp.
w celu ustalenia pomyiki oraz lokalizacji brakujacych egzemplarzy wnioskéw. Wnioski, ktére

niezwtocznie, jednak nie
dtuzej niz 2 dni robocze

Protokét przekazania
prawidtowy - podpisany
przez pracownikow
wyznaczonych przez
Kierownika DFR (1 egz.
odestany do Wydziatu
Zamiejscowego Urzedu)

zakresie/ewentualnym wydtuzeniu terminu dostarczenia wniosku.

3.1 P-DFR nie zostaty przekazane, zostajg niezwlocznie dostarczone do siedziby DFR. Wowczas Protokét przekazania
pracownik DFR podpisuje protokoty przekazania z adnotacjg o zaistniatej sytuacii nieprawidtowy -
i przekazuje jeden egzemplarz do Wydziatu Zamiejscowego w Gorzowie Wikp. adnotacja na protokole
dotyczaca niezgodno$ci
(1 egz. odestany do
Wydzialu Zamiejscowego
Urzedu)
Pracownik DFR przyjmuje z Punktu Przyje¢ wnioskow formularze wnioskéw wraz z | -w terminie 7 dniroboczych | - Lista zozonych
zalacznikami w wersji papierowej i rejestruje je w systemie LSI2020 (rejestracja dotyczy tylko | od dnia wptyniecia do DFR | projektow (zatgcznik b1.3}
projektéw ztozonych w Zielonej Gorze, wnioski ztozone w Wydziale Zamiejscowym Urzedu | wszystkich wnioskéw w
rejestrowane sg przez pracownikdw Wydziatu Zamiejscowego). wersji  elektronucznej i
W przypadku braku dostarczenia przez Wnioskodawce jednej z wersji wniosku o | papierowej, tworzona i
dofinansowanie (papierowej lub elektronicznej — za posrednictwem systemu LS12020), istnieje | akceptowana jest lista
mozliwo$¢ uzupetnienia wniosku, zgodnie z art. 43 art. 1 Ustawy wdroZeniowej. Nalezy jednak | zlozonych projektow
4 P_DFR pamietaé, iz jedna z wersji wniosku (papierowa lub elektroniczna) musi by¢ dostarczonaw | - w terminie 3 dni
' terminie wskazanym w Regulaminie konkursu. W przypadku, gdy Wnioskodawca (po | roboczych od podpisania
wczesniejszym wezwaniu) nie uzupetni dokumentdw, projekt nie bedzie podlegat | przez  Dyrektora  listy
rozpatrzeniu. ztozonych projektow,
. przekazywana jest do DIZ
Pracownik DFR przygotowuije liste ztozonych projektéw, a nastepnie przekazuje do akceptacji | informacja na  strone
Kierownikowi DFR i Dyrektorowi DFR. Nastepnie lista przesytana jest pocztg elektroniczng | internetowg
do DIZ-u celem umieszczenia na stronie internetowe;.
W przypadku probleméw ze ztozeniem wniosku o dofinansowanie w systemie LSI2020, po | Niezwlocznie od Informacja na  strone
P_DFR akceptacji Kierownika DFR i Dyrektora DFR zamieszcza na stronie internetowej | zaistnienia problemu internetowg,
5. www.rpo.lubuskie.pl  informacje o  sposobie  postepowania w  powyzszym
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Lp.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

Liczba dni

Dokumenty

Uwagi:

- powigzanie z innymi
procedurami;

- odniesienie do dokumentéw;

- Sciezka procedowania.

B.1.4 Weryfikacja warunkéw formalnych w trybie konkursowym

Weryfikacja spetnienia warunkéw formalnych przebiega przy uzyciu listy sprawdzajacej warunki formalne. Weryfikacja warunkéw formalnych nie stanowi elementu oceny, a pytania zawarte w liScie sprawdzajace;
nie sa kryteriami i nie podlegajg zatwierdzeniu przez KM, natomiast sg przyjmowane przez ZWL. Weryfikacja warunkéw formalnych dokonywana jest w oparciu o dokumenty, ktére Wnioskodawca zobligowany jest
na tym etapie dotaczy¢, zgodnie z Regulaminem konkursu.

Od wynikéw spetnienia warunkéw formalnych nie przystuguje Wnioskodawcy protest.
Weryfikacja warunkow formalnych dokonywana jest po zakonczeniu naboru wszystkich wnioskdw w trybie konkursowym oraz po podpisaniu przez Dyrektora DFR listy projektéw ztozonych w ramach konkursu.
W uzasadnionych przypadkach termin dokonania weryfikacji warunkéw formalnych moze zosta¢ wydtuzony (zgodnie z pkt. 1.1 — 1.2 niniejszej procedury).

1 P-DFR Przeprowadza pierwszg weryfikacje spetnienia warunkéw formalnych wniosku o - weryfikacja warunkow - Oswiadczenie o | Art. 43 ustawy wdrozeniowej
dofinansowanie na podstawie listy sprawdzajgcej zawierajacej pytania zatwierdzone formalnych dokonywana bezstronnosci i poufnosci
przez ZWL. Weryfikacja spetnienia warunkéw formalnych danego wniosku o jest w terminie 20 dni od oraz o braku przestanek do
dofinansowanie dokonywana jest przez dwdch pracownikéw DFR.III, zgodnie z zasadg dnia dostarczenia wylaczenia z procedury
,dwaéch par oczu”. wszystkich wnioskéw weryfikacji warunkow
Whioski do weryfikacji przydzielane sg pracownikom losowo. Kazdy pracownik dokonuje ztozonych w ramach formalnych/oceny
weryfikacji indywidualnie i wypetnia osobng karte w systemie LSI2020. danego konkursu oraz po | formalnej (zatgcznik

podpisaniu przez b1.1.3d)
Dyrektora DFR listy - Lista sprawdzajaca
Kazdy z pracownikow 1Z RPO weryfikujacy wnioski przed dokonaniem weryfikacii projektéw ztozonych w warunki formalne
spetnienia warunkdw formalnych podpisuje O$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci ramach konkursu. (zatacznik b.1.8)
oraz o braku przestanek do wylaczenia z procedury weryfikacji..
W przypadku zajscia okolicznosci mogacych wptynaé na brak bezstronnosci, pracownik
DFR podlega wytaczeniu z weryfikacji wszystkich wnioskéw o dofinansowanie ztozonych
w danym konkursie. W takim przypadku, pracownik DFR w O$wiadczeniu o bezstronno$ci
i poufnosci oraz o braku przestanek do wytgczenia z procedur—wskazuje/okresla
powdd/przestanke do wytaczenia z weryfikacji danego wniosku o dofinansowanie w ramach
konkursu, a tym samym do wytaczenia z weryfikacji wszystkich wniosku o dofinansowanie
w ramach danego konkursu.
1.1 P-DFR/ Pracownik w przypadku wystapienia uzasadnionych okolicznosci, przygotowuje pismo do | - niezwtocznie, jednak nie | - Pismo do Dyrektora wraz
K-DFR/Dyrektor/ | Dyrektora wyjasniajace konieczno$¢ wydtuzenia terminu dokonania pierwszej/kolejnej diuzej niz 7 dni roboczych | z uzasadnieniem zmiany

weryfikacji warunkéw formalnych. Pismo akceptowane jest przez kierownika DFR.

od zaistnienia okoliczno$ci

terminu dokonania
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w formularzu wniosku oraz zatgcznikach zgodnie z informacjami zawartymi w piSmie.
Skorygowane dokumenty aplikacyjne skitada w miejscu wskazanym w Regulaminie
konkursu (na tym etapie nie dopuszcza sie mozliwosci skltadania skorygowane;
dokumentacji do Wydziatu Zamiejscowego Urzedu).

Jezeli wprowadzane zgodnie z uwagami DFR zmiany, implikujg koniecznosé
wprowadzenia w dokumentacji kolejnych zmian, wowczas Wnioskodawca zobowigzany
jest wprowadzi€¢ je do wniosku o dofinansowanie projektu ilub zatacznikach oraz
przekaza¢ na pi$mie informacje o ich wprowadzeniu do 1Z RPO.

Jesli Wnioskodawca zauwazy we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu inne braki
w zakresie warunkéw formalnych lub oczywiste omytki, ktore nie zostaly wyszczegdlnione
w piSmie od Pracownika DFR, wowczas poprawia je, informujac jednoczesnie o tym fakcie
DFR i przedstawiajac stosowne pisemnie wyjadnienia. W przypadku, gdy w projekcie
wprowadzone zostang dodatkowe zmiany, o ktérych Wnioskodawce nie poinformowat
DFR, wéwczas wniosek o dofinansowanie projektu nie podlega dalszej weryfikaciji, o czym
Whioskodawce zostaje poinformowany pisemnie (za potwierdzeniem odbioru).

niz 7 dni i nie dtuzszym niz
21 dni od dnia otrzymania
pisma o konieczno$ci
uzupetnienia/poprawiania
brakéw w zakresie
warunkow formalnych oraz
oczywistych omytek we

whniosku, pod rygorem
pozostawienia wniosku

bez rozpatrzenia

Zastepca Akceptacja pisma przez Dyrektora DFR jest jednoznaczna z wydtuzeniem terminu uzasadniajgcych pierwszej/kolejnej
Dyrektora weryfikacji, 0 ktorym mowa w pi$mie. konieczno$¢ wydtuzenia weryfikacji warunkéw
terminu formalnych
1.2 P-DFR/ Pracownik przygotowuje informacije na strone internetowg o wydtuzeniu terminu - niezwlocznie od - Informacja na strone
K-DFR/Dyrektor/ | dokonania pierwszejlkolejnej weryfikacji warunkéw formalnych. Po akceptaciji informacji akceptacji pisma przez internetowg 0 wydtuzeniu
Zastepca przez kierownika DFR i Dyrektora DFR, informacja zostaje przekazana pocztg Dyrektora DFR terminu dokonania
Dyrektora elektroniczng do sekretariatu DIZ, w celu zamieszczenia na stronie internetowe;. weryfikacji warunkéw
formalnych
2 P-DFR W przypadku stwierdzenia brakow w zakresie warunkéw formalnych we wniosku o - pismo przygotowywane - Pismo o koniecznosci
dofinansowanie/zatacznikach przygotowuje pismo do Wnioskodawcy o konieczno$ci jest w terminie 7 dni od uzupetnienia/poprawiania
uzupetnienia/poprawiania brakéw w zakresie warunkéw formalnych oraz oczywistych dnia dokonania weryfikacji | brakdw w zakresie
omytek w formularzu wniosku oraz zatgcznikach lub pismo informujace Wnioskodawce o warunkow formalnych warunkow formalnych oraz
pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia. Od wynikow weryfikacji warunkéw formalnych wszystkich wnioskéw oczywistych omytek w
nie przystuguje odwotanie, o ktérym mowa w art. 53 i 54 ustawy wdrozeniowe;. ztozonych w odpowiedzi formularzu wniosku oraz
Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. na konkurs zatgcznikach
W przypadku pozytywnej pierwszej weryfikacji warunkow formalnych wniosek o - pismo akceptowane jest | - Pismo informujace o
dofinansowanie jest automatycznie przekazany do oceny formalnej (pismo nie jest przez Kierownika/ pozostawieniu wniosku
wysylane wéwczas do Wnioskodawcy). Dyrektora DFR i wysylane | bez rozpatrzenia
w terminie 4 dni od
otrzymania pisma od
pracownika DFR
3 Whnioskodawca | Uzupetnia/poprawia braki w zakresie warunkow formalnych oraz poprawia oczywiste omytki | - w terminie nie krotszym | - Skorygowany zgodnie z

uwagami wniosek o
dofinansowanie
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W zwigzku z tym, wszystkie zmiany wprowadzone przez Wnioskodawce, ktore nie zostaty
wyszczegblnione w piSmie DFR, bedq pod tym katem indywidualnie rozpatrywane przez
IZ RPO.

P-DFR

Przeprowadza ponowng weryfikacje spetnienia warunkéw formalnych wniosku o
dofinansowanie na podstawie listy sprawdzajacej. Ponowna weryfikacja warunkéw
formalnych wniosku o dofinansowanie dokonywana jest przez dwoch pracownikéw DFR,
przeprowadzajacych pierwotng weryfikacje. W przypadku, gdy nie jest to mozliwe,
weryfikaciji takiej dokonujg wybrani losowo, za akceptacjq Kierownika, pracownicy DFR.
Kazdy pracownik dokonuje weryfikacji indywidualnie i wypetnia osobna liste sprawdzajgcq
w systemie LSI2020.

Dodatkowo, pracownik DFR sprawdza, czy Wnioskodawca nie wprowadzit innych zmian,
o ktérych nie poinformowat IZ RPO.

W przypadku niedostarczenia korekty wniosku w terminie wskazanym w pi$mie wniosek o
dofinansowanie projektu pozostaje bez rozpatrzenia.

W przypadku pozytywnej weryfikacji warunkéw formalnych wniosek o dofinansowanie jest
automatycznie przekazany do oceny formalnej (pismo nie jest wowczas wysytane do
Whnioskodawcy).

W przypadku stwierdzenia w skorygowanej dokumentaciji brakéw w zakresie warunkéw
formalnych lub oczywistych omytek, Wnioskodawca kolejny raz wzywany jest pisemnie do
wniesienia uzupetnien/poprawienia brakow w zakresie warunkéw formalnych oraz
oczywistych omytek w formularzu wniosku oraz zatgcznikach — w takim przypadku
postepuje sie zgodnie z punktami 2-3 niniejszej procedury.

- weryfikacja warunkow
formalnych dokonywana
jest w terminie 10 dni od
dnia dostarczenia
wszystkich poprawionych
whnioskdéw

- Lista sprawdzajaca
warunki formalne
(zatacznik b.1.8)

P-DFR/K-
DFR/Dyrektor

Przygotowuje pismo do Wnioskodawcy o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia wraz z
podaniem przyczyny oraz informacja o braku mozliwosci ztozenia odwotania. Od wynikow
weryfikacji warunkéw formalnych nie przystuguje odwotanie, o ktérym mowa w art. 53 i 54
ustawy wdrozeniowej.

Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR.

Nastepnie pracownik DFR przygotowuje listy wnioskow zweryfikowanych pozytywnie oraz
zweryfikowanych negatywnie (tj. pozostawionych bez rozpatrzenia). Po zaakceptowaniu
list przez Kierownika i Dyrektora DFR, lista pozytywnie zweryfikowanych wnioskéw
przekazywana jest przez pracownika DFR jako informacja pocztg elektroniczng do DIZ na
adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl

Pracownik DFR pozytywnie zweryfikowane wnioski przekazuje do oceny formalnej w
ramach konkursu/rundy konkursowej.

- w terminie 7 dni od dnia
zakoriczenia weryfikacji
warunkow formalnych
wszystkich wnioskéw
ztozonych w odpowiedzi
na konkurs
przygotowywane jest
pismo do Wnioskodawcy
- pismo akceptowane jest
przez Kierownika/
Dyrektora DFR i wysytane
w terminie 4 dni od
otrzymania pisma od
pracownika DFR

- w terminie 7 dni od
zakonczenia weryfikacji

- Pismo o pozostawieniu
projektu bez rozpatrzenia
Lista projektow
zweryfikowanych/oceniony
ch pozytywnie i
negatywnie (zatacznik nr
b1.9aib1.9b)

art.45 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej
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warunkéw formalnych
wszystkich wnioskow
tworzona i akceptowana
jest lista projektow
pozytywnie i negatywnie
zweryfikowanych

- w terminie 3 dni
roboczych od podpisania
przez Dyrektora listy
whnioskdw pozytywnie i
negatywnie
zweryfikowanych,
pracownik DFR
przekazuje informacije -do
DIZ-na adres e-mail:

nastrone@rpo.lubuskie.pl
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W przypadku notorycznego uchylania sie Beneficjenta od dostarczenia ww. dokumentdw lub otrzymania negatywnej opinii nt. zgodnosci dokumentéw z wnioskiem o dofinansowanie, Instytucja Zarzadzajgca RPO-
L2020 moze w trybie natychmiastowym rozwigza¢ umowe o dofinansowanie.

1 Dyrektor/ Dyrektor/Zastepca (bedacy Przewodniczacym KOP) przed rozpoczeciem oceny formalnej | - powotanie KOP - Regulamin Pracy KOP art. 44 ustawy wdrozeniowej
Zastepca powotuje Komisje Oceny Projektow. Wyznacza pisemnie (z pomocg Kierownika DFR) | nastepuje w terminie do 7 | (zatgcznik b1.1.3)
Dyrektora pracownika DFR do petnienia funkcji Sekretarza KOP w posiedzeniu dotyczacym oceny | dni od dnia zakofczenia - Informacja o powotaniu

projektéw w ramach danego konkursu, sktad komisji oraz okres na jaki jest powotywana. weryfikacji warunkdéw Sekretarza KOP
W posiedzeniu dotyczacym: formalnych (podpisania - Lista zawierajaca wykaz
- oceny formalnej - w sktad KOP wchodza pracownicy DFR.III, przez Dyrektora listy cztonkéw KOP (zatgcznik
- oceny merytorycznej i Srodowiskowej - w sktad KOP wchodzg eksperci wymienieni w | wnioskéw o b1.7)
Wykazie kandydatow na ekspertow, przyjetym w formie uchwaty ZWL, dofinansowanie
- oceny projektow pod katem zgodnosci i stopnia zgodnosci ze Strategig ZIT — pracownicy | pozytywnie i negatywnie - O$wiadczenie 0
IP ZIT (jesli dotyczy). zweryfikowanych) bezstronnosci i poufnosci
Dodatkowo, w pracach komisji oceny projektéw w ramach danego konkursu - jako oraz o braku przestanek
obserwator - moze uczestniczy¢ Wojewoda albo jego przedstawiciel (patrz B.1.2. do wytgczenia z procedury
Przygotowanie ogtoszenia o konkursie i regulaminu konkursu, pkt 11-13) weryfikacji warunkéw
Pracownicy przed oceng formalng podpisujg O$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci formalnych/oceny
oraz o braku przestanek do wytgczenia z procedury oceny formalnej. W przypadku zajscia formalnej (zatacznik
okoliczno$ci mogacych wptyna¢ na brak bezstronno$ci, pracownik DFR podlega wytaczeniu b1.1.3d)
z oceny wszystkich projektow ztozonych w danym konkursie. W takim przypadku, pracownik
DFR w O$wiadczeniu o bezstronno$ci i poufno$ci oraz o braku przestanek do wytaczenia z
procedury oceny wskazuje/okre$la powod/przestanke do wytaczenia z oceny danego
projektu w ramach konkursu, a tym samym do wytaczenia z oceny wszystkich projektow w
ramach danego konkursu.
Sposab dziatania KOP okresla Regulamin pracy KOP, stanowiacy zatacznik do IW 1Z RPO-
L2020. W ramach jednego konkursu, do czasu jego ostatecznego rozstrzygniecia,
powolywana jest jedna KOP. W ramach KOP moze funkcjonowa¢ kilka zespotow
oceniajacych projekty.

2 P-DFR Przeprowadza pierwszg ocene formalng projektu na podstawie kryteridw formalnych | - ocena formalna - Karta oceny formalnej Art. 43 ustawy wdroZeniowej

zatwierdzonych przez KM RPO. Ocena formalna danego projektu dokonywana jest przez
dwoéch pracownikéw DFR.III, zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu”. Projekty do oceny
przydzielane sg pracownikom losowo. Kazdy pracownik dokonuje oceny indywidualnie i
wypetnia osobng karte w systemie LSI12020.

W przypadku, gdy wyniki oceny sg rozbiezne, projekt oceniany jest przez trzeciego, losowo
wybranego pracownika DFR. Ocena trzeciego pracownika (tylko zakresie rozbieznego
kryterium) i zbiezna z jego oceng, ocena jednego z pracownikow, kidrzy pierwotnie
sprawdzali projekt, stanowi wynik oceny.

Na etapie oceny formalnej Wnioskodawca ma prawo do uzupetnienia/poprawienia
formularza wniosku oraz zatgcznikéw (dotyczy kryteribw, w ramach ktérych istnieje
mozliwo$¢ poprawy).

dokonywana jest w
terminie 20 dni od dnia
podpisania przez
Dyrektora DFR listy
whnioskow o
dofinansowanie
pozytywnie i negatywnie
zweryfikowanych na
etapie weryfikacji
warunkéw formalnych

(zatacznik b1.8a)
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2.1 P-DFR/ Pracownik w przypadku wystapienia uzasadnionych okoliczno$ci, przygotowuje pismo do | - niezwtocznie, jednak nie | - Pismo do Dyrektora wraz
K-DFR/Dyrektor/ | Dyrektora wyjasniajace konieczno$¢ wydtuzenia terminu dokonania pierwszejlkolejnej | dtuzej niz 7 dni roboczych | z uzasadnieniem zmiany
Zastepca oceny formalnej. Pismo akceptowane jest przez kierownika DFR. Akceptacja pisma przez | od zaistnienia okolicznosci | terminu dokonania
Dyrektora Dyrektora DFR jest jednoznaczna z wydtuzeniem terminu oceny, o ktdrym mowa w pi$mie. | uzasadniajacych pierwszej/kolejnej oceny

konieczno$¢ wydtuzenia formalnej
terminu

2.2 P-DFR/ Pracownik przygotowuije informacje na strone internetowg o wydtuzeniu terminu dokonania | - niezwtocznie od - Informacja na strone
K-DFR/Dyrektor/ | pierwszej/kolejnej oceny formalnej. Po akceptacji informacji przez kierownika DFR i | akceptacji pisma przez internetowg o0 wydtuzeniu
Zastepca Dyrektora DFR, informacja zostaje przekazana pocztg elektroniczng do sekretariatu DIZ, w | Dyrektora DFR terminu dokonania oceny
Dyrektora celu zamieszczenia na stronie internetowej. formalnej

2.3 P-DFR/ W przypadku wystapienia przez Wnioskodawce z uzasadnionym wnioskiem w sprawie | - niezwlocznie, jednak nie | - Pismo o wyrazeniu
K-DFR/Dyrektor/ | wydtuzenia terminu na dostarczenia poprawionych dokumentéw, pracownik DFR | diuzejniz 7 dniroboczych | zgody na wydiuzenie
Zastepca przygotowuje pismo do Wnioskodawcy o wyrazeniu zgody na wydtuzenie terminu. od zaistnienia okolicznosci | terminu dostarczenia
Dyrektora W przypadku wystapienia uzasadnionych okolicznosci innych niz wniosek Wnioskodawcy | uzasadniajacych skorygowanych

(np. konieczno$¢ wydania ekspertyzy), pracownik DFR przygotowuje pismo do Dyrektora | konieczno$¢ wydtuzenia dokumentow (jesli
wyjasniajace konieczno$¢ wydtuzenia terminu dostarczenia przez Wnioskodawce | terminu wydtuzenie terminu
poprawionych dokumentéw.. Pismo akceptowane jest przez Kierownika DFR. Akceptacja nastapito na uzasadniony
pisma przez Dyrektora DFR jest jednoznaczne z wydtuzeniem terminu na dostarczenie wniosek Wnioskodawcy)
skorygowanych dokumentow. - Pismo o wydtuzeniu
Pracownik przygotowuje pismo do Wnioskodawcy o wydtuzeniu terminu na dostarczenie terminu na dostarczenie
poprawionych dokumentow. poprawionych btedow
formalnych i/lub brakéw
formalnych lub
oczywistych omytek (jesli
wydtuZenie terminu
nastapito z innych
przyczyn niz wniosek
Whioskodawcy)
3 P-DFR Przygotowuje pismo do Wnioskodawcy w przypadku: - pismo przygotowywane - Pismo o negatywnej

- negatywnej oceny formalnej projektu lub

- konieczno$ci uzupetnienia/poprawienia btedéw formalnych w formularzu wniosku i/lub
zatgcznikach lub

- koniecznosci uzupetnienia/poprawienia brakéw formalnych lub oczywistych omytek.

Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR.
W przypadku negatywnej oceny formalnej (niespetnienie kryteriow skutkujgcych

odrzuceniem projektu bez mozliwosci poprawy) konieczne jest podanie uzasadnienia
podjetej decyzji o odrzuceniu projektu z przyczyn formalnych. Niezbedne jest podanie

jest w terminie 7 dni od
dnia dokonania oceny
formalnej wszystkich
projektow

- pismo akceptowane jest
przez Kierownika/
Dyrektora DFR i wysytane
w terminie 4 dni od
otrzymania pisma od
pracownika DFR

ocenie formalnej lub o
koniecznosci
uzupetnienia/poprawienia
btedéw formalnych lub o
konieczno$ci

uzupetnienia/poprawienia
brakéw formalnych lub
oczywistych omytek
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szczegbtowego uzasadnienia w odniesieniu do kazdego negatywnie zaopiniowanego
kryterium, zawartego w karcie oceny formalnej. Jednocze$nie Wnioskodawca zostaje
poinformowany o mozliwosci skorzystania z trybu odwotawczego, o ktrym mowa w art. 53
i 54 Ustawy wdrozeniowe;.

W przypadku pozytywnej pierwszej oceny formalnej projekt jest automatycznie przekazany
do oceny merytorycznej (pismo nie jest wysytane wéwczas do Wnioskodawcy).

Whioskodawca Uzupetnia/poprawia formularz wniosku oraz zatgczniki zgodnie z informacjami zawartymi w | - w terminie nie krétszym - Skorygowany zgodnie z
pismie. niz 7 dni od dnia uwagami wniosek 0
. Skorygowane dokumenty aplikacyjne sktada w miejscu wskazanym w Regulaminie | otrzymania pisma o dofinansowanie
konkursu (na tym etapie nie dopuszcza si¢ mozliwosci sktadania skorygowanej | koniecznoSci
dokumentacji do Wydziatu Zamiejscowego Urzedu). uzupetnienia/poprawiania
Jezeli wprowadzane zgodnie z uwagami DFR zmiany, implikujg konieczno$¢ wprowadzenia | btedéw/brakéw formalnych
w dokumentacji kolejnych zmian, wéwczas Whioskodawca zobowigzany jest wprowadzi¢ je | lub oczywistych omytek
do wniosku o dofinansowanie projektu ilub zatacznikach oraz przekaza¢ na piSmie | we wniosku
informacje o ich wprowadzeniu do 1Z RPO.
Jesli Wnioskodawca zauwazy we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu inne btedy,
ktére nie zostaty wyszczegélnione w pismie od Pracownika DFR, wéwczas poprawia je,
informujac jednoczesnie o tym fakcie DFR i przedstawiajac stosowne pisemnie wyjasnienia.
W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostang dodatkowe zmiany, o ktdrych
Whnioskodawce nie poinformowat DFR, wéwczas projekt nie podlega dalszej ocenie, 0 czym
Whioskodawca zostaje poinformowany pisemnie (za potwierdzeniem odbioru).
P-DFR Przeprowadza ponowng ocene formalng projektu na podstawie karty oceny. Ponowna | - ponowna ocena formalna | - Karta oceny formalne;

ocena formalna projektu dokonywana jest przez dwédch pracownikow DFR,
przeprowadzajacych pierwotng ocene. W przypadku, gdy nie jest to moZliwe, oceny takiej
dokonujg wybrani losowo, za akceptacjq Kierownika, pracownicy DFR. Kazdy pracownik
dokonuje oceny indywidualnie i wypetnia osobng karte oceny w systemie LSI12020.

W przypadku, gdy wyniki oceny sg rozbiezne, wniosek oceniany jest przez trzeciego,
losowo wybranego pracownika DFR. Ocena trzeciego pracownika (tylko zakresie
rozbieznego kryterium) i zbiezna z jego weryfikacjq ocena jednego z pracownikow, ktérzy
pierwotnie sprawdzali projekt, stanowi wynik oceny.

Dodatkowo, pracownik DFR sprawdza, czy Wnioskodawca nie wprowadzit innych zmian, o
ktérych nie poinformowat IZ RPO.

W przypadku, gdy projekt nie spetni kryteriow skutkujacych odrzuceniem wniosku bez
mozliwosci poprawy badz Wnioskodawca nie ztozy do IOK uzupetien, poprawek — w

dokonywana jest w
terminie 10 dni od dnia
dostarczenia wszystkich
poprawionych wnioskow

(zatacznik b1.8a)
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formularzu wniosku/zatacznikach, zgodnie z informacjami zawartymi w otrzymanym pi$mie,
projekt zostanie oceniony negatywnie.

W przypadku pozytywnej oceny formalnej projekt jest automatycznie przekazany do oceny
merytorycznej (pismo nie jest wowczas wysytane do Wnioskodawcy).

W przypadku, gdy w projekcie pojawig sie omytki pisarskie, Wnioskodawca kolejny raz
wzywany jest pisemnie do wniesienia poprawek w formularzu wniosku i/lub zatgcznikach (w
takim przypadku postepuje sie zgodnie z punktami 3-4 niniejszej procedury).

P-DFR/K-
DFR/Dyrektor

Przygotowuje pismo do Wnioskodawcy o negatywnej ocenie formalnej (w pi$mie do
Whnioskodawcy konieczne jest podanie uzasadnienia oceny do kazdego negatywnie
zaopiniowanego kryterium zawartego w karcie oceny formalnej. Ponadto, w pi$mie
Whnioskodawca zostaje poinformowany o mozliwosci skorzystania z trybu odwotawczego, o
ktorym mowa w art. 53 i 54 Ustawy wdrozeniowej) lub pismo o konieczno$ci poprawienia
omytek pisarskich lub pismo o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia (pismo zawiera
przyczyne pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia oraz informacje o braku mozliwosci
ztozenia odwotania, o ktérym mowa w art. 53 i 54 ustawy wdrozeniowej).

Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR.

Po zakoriczeniu oceny formalnej wszystkich projektéw, pracownik DFR przygotowuije listy
projektow zakwalifikowanych do kolejnego etapu oceny (tj. ocenionych pozytywnie oraz
negatywnie. Po zaakceptowaniu list przez Kierownika i Dyrektora DFR, lista projektow,
ktdre zakwalifikowaty sie do kolejnego etapu oceny (lista pozytywna) przekazywana jest
przez pracownika DFR jako informacja do DIZ na adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl

- w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia oceny
formalnej wszystkich
projektow
przygotowywane jest
pismo do Whnioskodawcy
- pismo akceptowane jest
przez Kierownika/
Dyrektora DFR i wysylane
w terminie 4 dni od
otrzymania pisma od
pracownika DFR

- w terminie 7 dni od
zakonczenia oceny
formalnej wszystkich
projektow tworzona i
akceptowana jest lista
projektéw pozytywnie i
negatywnie ocenionych

- w terminie 3 dni
roboczych od podpisania
przez Dyrektora listy
projektéw pozytywnie i
negatywnie ocenionych
pracownik DFR
przekazuje informacje ,
do DIZ-na adres e-mail:
nastrone@rpo.lubuskie.pl

- Pismo informujace o
negatywnym wyniku
oceny formalne;

- Pismo informujace o
pozostawieniu wniosku
bez rozpatrzenia

- Pismo informujace o
koniecznosci
uzupetnienia/poprawienia
brakéw formalnych lub
oczywistych omytek

- Lista wnioskéw
zweryfikowanych/oceniony
ch pozytywnie i
negatywnie (zatacznik nr
b1.9aib1.9b)

art.45 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej
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B.1.5.1 Ocena merytoryczna projektéw w trybie konkursowym

Ocenie merytorycznej poddawane sg projekty, ktore przeszly pozytywnie etap oceny formalnej. Ocena dokonywana jest w terminie do 30 dni od dnia podpisania przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora listy projektow
ocenionych pozytywnie i negatywnie na etapie oceny formalnej. W uzasadnionych przypadkach termin dokonania oceny merytorycznej moze zosta¢ wydtuzony (zgodnie z zapisami pkt. 5.1-5.2 niniejszej procedury).
Oceny merytorycznej dokonuje dwéch ekspertéw (zgodnie z zasadq ,dwdch par oczu”), o ktorych jest mowa w art. 68a ustawy wdrozeniowej. Ocena ta odbywa sie poza siedzibg [Z RPO za posrednictwem systemu
LSI2020. Przebiega zgodnie z karta oceny merytorycznej, zawierajacej kryteria horyzontalne i specyficzne zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy RPO. Kazdy z ekspertow dokonuje oceny indywidualnie i wypetnia
osobng karte w systemie LSI2020. W ramach oceny merytorycznej nie ma mozliwosci poprawy/uzupetienia dokumentow.

W uzasadnionych okolicznosciach IZ RPO-L2020 moze powota¢ panel ekspertéw z listy ekspertéw wchodzacych w sktad KOP. Ocena panelowa (sktadajaca sie z co najmniej dwoch ekspertow) dokonywana jest w
siedzibie 1Z RPO za posrednictwem systemu LSI2020 i prowadzona jest w oparciu o dokumentacje aplikacyjna. Ocena panelowa polega na dokonaniu przez ekspertéw wspdlnej oceny projektu (wypetniana jest jedna
wspdlna karta oceny), w ramach ktérej projekt moze byé poréwnywany z innymi projektami aplikujgcymi o wsparcie w ramach trwajacego konkursu. Panel ekspertdw dziata poprzez dyskusje, podczas ktorej
wypracowuje wspolne stanowisko w zakresie oceny spetnienia przez projekt poszczegolnych kryteriéw wyboru wraz z pisemnym uzasadnieniem.

W przypadku projektow realizowanych w trybie ,zaprojektuj i wybuduj” Beneficjent ma obowigzek dostarczy¢ w terminie i zakresie okreslonym w umowie dokumenty, ktérych nie posiadat w momencie sktadania
whniosku o dofinansowanie, a wymaganych Regulaminem konkursu i umowa o dofinansowanie. W przypadku, gdy projekt podzielony jest na kilka zadan (etapow), w ramach ktérych niezbedne jest uzyskanie
pozwolenia na budowe/ zgtoszenia mozliwe jest dokonanie opinii przez pracownikéw/ekspertow do kazdego zadania (etapu) oddzielnie, celem wyptacenia zaliczki na dane zadanie. Jednym z warunkéw wypfaty
Srodkow jest zaktualizowanie dokumentacji (zgodnej z Regulaminem konkursu i umowa o dofinansowanie) niezbednej do dokonania opinii do danego zadania (etapu).

Dostarczone przez Beneficienta dokumenty, o ktérych mowa wyzej, zostang zaopiniowane pod wzgledem zgodnosci z wnioskiem o dofinansowanie na podstawie, ktérego zostata podpisana umowa o
dofinansowanie/decyzja/ porozumienie /aneks o dofinansowanie/zmiana do decyzjilfaneks do porozumienia:

- przez pracownikéw DFR (pod katem spetniania warunkéw formalnych oraz aspektow formalnych — zatacznik b.1.8 i zatacznik b1.8b— wybierany odpowiednio dla Dziatania/Poddziatania) oraz ekspertow (pod katem
aspektow merytorycznych - zatacznik b1.11a - wybierany odpowiednio dla Dziatania/Poddziatania oraz srodowiskowych — zatacznik b1.1.1a

W przypadku notorycznego uchylania sie Beneficjenta od dostarczenia ww. dokumentéw lub otrzymania negatywnej opinii nt. zgodnosci dokumentéw z wnioskiem o dofinansowanie, Instytucja Zarzadzajaca RPO-
L2020 moze w trybie natychmiastowym rozwigza¢ umowe o dofinansowanie.

1 P-DFR Sekretarz KOP przed powotaniem ekspertéow do sktadu KOP wysyta mailem wszystkim | - powotanie KOP - Regulamin Pracy KOP art. 44 ustawy wdrozeniowe;
kandydatom na ekspertdw z danej dziedziny Os$wiadczenie o bezstronno$ci wraz z listg | nastepuje w terminie do 7 | (zatacznik b1.1.3)
wszystkich ztozonych projektow w ramach konkursu w celu zapoznania sie z projektami i | dni od dnia zakonczenia - Lista zawierajaca wykaz
podpisaniem ww. Oswiadczenia. W momencie uzyskania przez 10K wersji papierowej | weryfikacji warunkow cztonkéw KOP (zatacznik
egzemplarza O$wiadczenia, mozliwe jest wiaczenie eksperta do danego sktadu KOP. formalnych (podpisania b1.7)

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci mogacych budzi¢ watpliwo$¢ co do bezstronnosci, | przez Dyrektora listy - Regulamin procedowania
ekspert zobowigzany jest, zgodnie z Oswiadczeniem o bezstronnoéci, do niezwlocznego | wnioskdw pozytywnie i z ekspertami oraz
poinformowania (w formie pisemnej) IOK o koniecznoSci wytaczenia z procesu oceny. | negatywnie prowadzenia Wykazu
Woéwczas ekspert, podlega wykluczeniu z oceny wszystkich projektdw ztozonych w danym | zweryfikowanych) kandydatow na ekspertow
konkursie. w ramach Regionalnego
Procedura zwigzana z powotywaniem ekspertow w ramach RPO oraz pracg ekspertéw Programu Operacyjnego -
oceniajgcych projekty zostata opisana/zawarta w Regulaminie procedowania z ekspertami Lubuskie 2020
oraz prowadzenia Wykazu kandydatéw na ekspertéw w ramach Regionalnego Programu - O$wiadczenie o
Operacyjnego - Lubuskie 2020 oraz w Regulaminie pracy KOP. bezstronno$ci (zatacznik
b1.1.3b)

2 P-DFR/K-DFR Sekretarz KOP przesyta/przekazuje pismem ekspertowi bedacego cztonkiem KOP do - niezwtocznie po - Pismo do eksperta wraz

Dyrektor/Zastep | podpisu umowe zlecenie. Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. otrzymaniu wersji umowa zlecenie
ca Dyrektora

238




papierowej O$wiadczenia
0 bezstronnosci

P-DFR Po otrzymaniu podpisanej przez eksperta umowy zlecenia Sekretarz KOP informuje niezwlocznie po
eksperta e-mailem/telefonicznie o terminie, w ktérym udostepnione zostang w systemie otrzymaniu podpisanych
LSI2020 dokumenty do oceny merytorycznej oraz o terminie, w ktérym nalezy dokona¢ dokumentow przez
oceny. Nastepnie w wyznaczonym dniu, udostepnia w systemie LSI12020 dokumenty eksperta (umowy zlecenia)
niezbedne do oceny kazdemu ekspertowi.
Ekspert Ekspert loguje sie do systemu LSI2020, w ktdrym znajdujg sie dokumenty do oceny. | - 20 dni od daty - Karta oceny
Eksperci wypetniaja karty elektronicznie. udostepnienia merytorycznej (zatacznik
dokumentéw do ocenyw | b1.11)
systemie LSI2020
dokonywana jest ocena
merytoryczna projektu
System Sekretarz sprawdza, czy w karcie oceny merytorycznej kazdy ekspert zawart uzasadnienie - Karta oceny
LSI2020/ obnizenia punktacii. merytorycznej (zatacznik
P-DFR Kazde kryterium dopuszczajace ocenione negatywnie oraz kazde kryterium punktowe, w b1.11)

ramach ktérego nie przyznano maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby punktéw, musi
posiada¢ pisemne uzasadnienie eksperta.

Kazde uzasadnienie zawiera przynajmniej wskazanie wszystkich okolicznosci, ktére
przesadzity o negatywnym wyniku oceny spetniania danego kryterium lub wskazanie
okolicznosci uniemozliwiajacych przyznanie maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby
punktéw lub wskazanie okoliczno$ci, ktdre zdecydowaty o przyznaniu okreslonej liczby
punktéw. Uzasadnienie nie moze by¢ formutowane jako przypuszczenia lub watpliwo$¢.
Ocene pozytywna uzyskujg projekty, ktdre spetnity wszystkie kryteria dopuszczajace i
osiagnety liczbe punktow/putap procentowy okreslony w Regulaminie konkursu. Projekty
ocenione pozytywnie, kierowane sg do oceny $rodowiskowe;.

Na etapie oceny merytorycznej, Wnioskodawca nie ma mozliwo$ci poprawy/uzupetnienia
dokumentéw.

Wynik oceny projektu stanowi $rednia arytmetyczna ocen dwéch ekspertéw oceniajacych
dany projekt (Srednia arytmetyczna ocen horyzontalnych i $rednia arytmetyczna ocen
specyficznych). W przypadku, gdy réznica miedzy ocenami koncowymi dwoch oceniajacych
ekspertdw wynosi co najmniej 40% maksymalnej do zdobycia liczby punktow, do oceny
zostaje wyznaczony trzeci ekspert. Ocenia on wniosek tylko na podstawie kryteriow
punktowych. Ocene takiego projektu stanowi $rednia arytmetyczna ocen tych dwdch
ekspertdw, ktore sg do siebie najbardziej zblizone (zbieznos¢ ocen rozpatrywana jest na
korzy$¢ Wnioskodawcy).

W przypadku, gdy ocena ekspertow rézni sie w zakresie kryteridbw dopuszczajacych, do
oceny wigczony zostaje trzeci ekspert. Ocenia on wniosek tylko w zakresie kryteriow
dopuszczajacych, w ktérych wystapita rozbieznos€. Ocena trzeciego eksperta i zbiezna z
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jego oceng ocena jednego z ekspertdw, ktdrzy pierwotnie oceniali projekt, stanowi wynik
oceny.

Po zakoniczeniu oceny merytorycznej projektu/projektow, Sekretarz KOP zatwierdza w
systemie LSI2020 karty oceny ekspertdbw - zatwierdzenie kart w systemie jest
réwnoznaczne z weryfikacjq kart przez Sekretarza KOP.

Powyzsze zapisy nie majg zastosowania w przypadku oceny panelowej, ktéra prowadzona
jest przez co najmniej dwoch ekspertow.

5.1 P-DFR/ Pracownik w przypadku wystapienia uzasadnionych okolicznosci, przygotowuje pismo do | - niezwtocznie, jednak nie | - Pismo do Dyrektora wraz
K-DFR/Dyrektor/ | Dyrektora wyjasniajace koniecznos¢ wydtuzenia terminu dokonania oceny merytorycznej. | dtuzej niz 7 dni roboczych | z uzasadnieniem zmiany
Zastepca Pismo akceptowane jest przez kierownika DFR. Akceptacja pisma przez Dyrektora DFR | od zaistnienia okoliczno$ci | terminu dokonania oceny
Dyrektora jest jednoznaczna z wydtuzeniem terminu oceny, o ktérym mowa w piSmie. uzasadniajacych merytorycznej
konieczno$¢ wydtuzenia
terminu
5.2 P-DFR/ Pracownik przygotowuje informacje na strong internetowg o wydtuzeniu terminu dokonania | - niezwtocznie od - Informacja na strone
K-DFR/Dyrektor/ | oceny merytorycznej. Po akceptaciji informacji przez kierownika DFR i Dyrekiora DFR, | akceptacji pisma przez internetowg 0 wydtuzeniu
Zastepca informacja zostaje przekazana poczty elektroniczng do sekretariatu DIZ, w celu | Dyrektora DFR terminu dokonania oceny
Dyrektora zamieszczenia na stronie internetowej. merytorycznej
6 P-DFR/ Pracownik petniacy funkcje Sekretarza KOP, po zakoriczeniu oceny merytorycznej | - w terminie 7 dni od dnia | - Lista wnioskow po art.45 ust. 2 ustawy
K-DFR/Dyrektor/ | projektéw sporzadza liste projektow po ocenie merytorycznej (zawierajacq wszystkie | zakoriczenia oceny ocenie merytorycznej wdrozeniowej
Zastepca oceniane projekty) i przekazuje do podpisu Kierownikowi DFR i do zatwierdzenia | merytorycznej wszystkich | - Lista projektow
Dyrektora Przewodniczacemu KOP. wnioskow ztozonych w zakwalifikowanych do

Nastepnie, po zaakceptowaniu listy przez Dyrektora DFR, pracownik przesyta do DIZ
informacje na adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl BIZ (tj .liste projektow, ktdre
zakwalifikowaly sie do kolejnego etapu oceny).

odpowiedzi na konkurs
tworzona i akceptowana
jest lista ocenionych
projektow;

-w terminie 3 dni
roboczych od podpisania
przez Dyrektora listy
projektéw po ocenie
merytorycznej,
przekazywana jest do DIZ
informacja na adres e-
mail:
nastrone@rpo.lubuskie.pl
(nt. listay projektow, ktdre
zakwalifikowaty sie do
kolejnego etapu oceny).

kolejnego etapu oceny
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P-DFR/

Pracownik przygotowuje pisma o negatywnej ocenie merytorycznej. W piSmie

- w terminie 7 dni od dnia

- Pismo do Wnioskodawcy

art. 53 ustawy wdrozeniowe;

K-DFR/Dyrektor/ | Wnioskodawca zostaje poinformowany o zakoriczeniu weryfikacji warunkéw formalnych, | zakonczenia oceny informujace o negatywnej
Zastepca oceny formalnej i oceny merytorycznej jego projektu oraz o ich wyniku wraz z | merytorycznej wszystkich | ocenie merytoryczne;
Dyrektora uzasadnieniem oceny oraz o facznej punktacji przyznanej przez ekspertow. Ponadto, | wnioskdw
Whnioskodawca zostaje poinformowany o mozliwosci i sposobie skorzystania z trybu | przygotowywane jest
odwotawczego, o ktdrym mowa w art. 53 i 54 ustawy wdrozeniowe;. pismo do Wnioskodawcy o
Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. negatywnym wyniku oceny
Dodatkowo, pracownik DFR wraz z pismem przesyta do Wnioskodawcy karty oceny merytorycznej
ekspertow (bez danych osobowych 0séb oceniajgcych). - pisma sg akceptowane
przez Kierownika/
Dyrektora DFR i wysylane
w terminie 4 dni od
otrzymania pisma od
pracownika DFR
P-DFR/ Jezeli podczas oceny merytorycznej osoba oceniajgca wniosek stwierdzi, iz wniosek/ | - Projekt do ponowne; - Pismo do Procedura B.1.5. Ocena
K- zalacznik(i) zawiera btedy formalne, wniosek bedacy przedmiotem oceny merytorycznej | oceny zostaje przekazany | Wnioskodawcy formalna projektow w trybie
DFR/Dyrektor/Z | zostaje przekazany do ponownej oceny formalnej (zgodnie z procedurg B.1.5. Ocena | niezwlocznie, jednak nie 0 przekazaniu wniosku do | konkursowym
astepca formalna projektow w trybie konkursowym). Fakt ten zostaje ujety w protokole z pracy KOP. | diuzej niz 3 dni robocze ponownej oceny formalnej
Dyrektora O tym fakcie Wnioskodawca jest informowany pisemnie (pismo przygotowywane jest przez | - w terminie 7 dni od dnia
pracownika, akceptowane przez Kierownika i Dyrektora DFR). stwierdzenia konieczno$ci
przekazania projektu do
ponownej oceny,
przygotowywane jest
pismo informujace do
Whioskodawcy
- Pismo jest akceptowane
przez Kierownika/
Dyrektora
DFR i wysytane w terminie
4 dni od otrzymania pisma
od pracownika DFR
P-DFR/ W przypadku negatywnej oceny formalnej, aktualizuje liste projektéw ocenionych | - w terminie 7 dni od - Lista projektw art.44, ust.4 Ustawy
K- pozytywnie i negatywnie oraz przygotowuje informacje na strone internetowg (lista | dnia zakohczenia oceny zweryfikowanych/oceniony | wdroZeniowej
DFR/Dyrektor/Z | opracowywana jest przez Sekretarza KOP na podstawie wynikéw oceny formalnej | formalnej danego ch pozytywnie i art. 46 ust. 3 i art. 53 Ustawy
astepca zawartych na karcie oceny formalne;. Lista akceptowana jest przez Kierownika i Dyrektora | wniosku tworzona i negatywnie (zatgcznik nr wdroZeniowej
Dyrektora DFR. akceptowana jest lista b1.9aib1.9b)

Ponadto, do Wnioskodawcy wysytane jest pismo o negatywnym wyniku ponownej oceny
formalnej. W pidmie konieczne jest podanie uzasadnienia podjetej decyzji o odrzuceniu
wniosku z przyczyn formalnych oraz szczegbtowego uzasadnienia w odniesieniu do

projektéw po ocenie
formalnej
- w terminie 3 dni
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kazdego negatywnie zaopiniowanego kryterium, zawartego w karcie oceny formalnej.
Jednoczes$nie Wnioskodawca zostaje poinformowany o mozliwosci skorzystania z trybu
odwotawczego, o ktorym mowa w art. 53 i 54 Ustawy wdroZeniowej.
Pismo do Wnioskodawcy akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR.
W przypadku pozytywnej oceny formalnej pismo nie jest wysytane.

roboczych od

podpisania przez
Dyrektora listy projektow
po ocenie formalnej,
przekazywana jest do DIZ
informacja na strone
internetowg

- w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia oceny
formalnej danego wniosku
przygotowywane jest
pismo do Whnioskodawcy o
negatywnym wyniku
oceny formalne;

- Pismo jest akceptowane
przez Kierownika/
Dyrektora DFR i wysylane
w terminie 4 dni od
ofrzymania pisma

od pracownika DFR
10 IZRPO W przypadku pozytywnej oceny formalnej projekt zostaje przekazany do oceny
merytorycznej, ktora przebiega zgodnie z zapisami niniejszej procedury.
Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp. Wykona\{vc.a Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty procedurami;
€zynnosci

- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.
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B.1.6. Przygotowanie wezwania do ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym

Informacija ogélna:
Podstawa prawna art. 38 ust. 1 pkt 2 Ustawy wdroZeniowej.

Przez wezwanie nalezy rozumie¢ wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie w trybie pozakonkursowym.

Przez nabér nalezy rozumie¢ nabor wnioskow o dofinansowanie w trybie pozakonkursowym.

Whiosek o dofinansowanie projektu sktadany jest na wezwanie IZ RPO w terminie przez nig wyznaczonym. Dla projektow zidentyfikowanych (fj. ujetych w wykazie projektow zidentyfikowanych przez wiasciwg
instytucje w ramach trybu pozakonkursowego, stanowigcym zatacznik nr 5 do SzOOP RPO-L2020) mozliwe jest przygotowanie w danym roku kalendarzowym jednego wezwania do ztozenia wnioskéw, obejmujacego
swoim zakresem caty biezacy rok kalendarzowy. Wéwczas, w wezwaniu zostang wskazani Wnioskodawcy i projekty, ktérych wezwanie dotyczy oraz terminy, w jakich dane projekty majg zosta¢ dostarczone do IZ
RPO. Terminy ztozenia wnioskéw o dofinansowanie wynikajg z Wezwania do ztozeniawnioskow w trybie pozakonkursowym iflub z zatacznika nr 5 do SzOOP RPO-L2020.

Wyznaczony termin na ztozenie wniosku o dofinansowanie okreslony w wezwaniu powinien wynikac ze stopnia skomplikowania danego projektu oraz z uzgodnien miedzy wnioskodawcg a IZ RPO (z zastrzezeniem,
ze ostateczng decyzje w tym zakresie podejmuje IZ RPO). Wezwanie do ztozenia wniosku nastepuje w formie pisemne;.

1. P-DFR/K- Pracownik opracowuje wezwanie do ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym. 10 dni roboczych od dnia | Projekt wezwania art. 48 ust. 4a ustawy
DFR/Dyrektor Przekazuje projekty ww. dokumentéw do Kierownika DFR, ktéry dokonuije ich otrzymania informacji o wdrozeniowej
weryfikacji i akceptacji. Nastepnie projekty dokumentéw akceptowane sg przez gotowosci Wnioskodawcy P-DFR przygotowuje wezwanie
Dyrektora DFR. Zaakceptowane dokumenty przesytane sg za posrednictwem do zlozenia wniosku po otrzymaniu od P-DIZ informacji
poczty elektronicznej do DIZ-u, celem zaopiniowania. o0 gotowosci Wnioskodawcy do
ztozenia wniosku o
dofinansowanie w formie zat.nr 5
do SZOOP i
Wytyczne w zakresie trybow
wyboru projektéw na lata 2014-
2020.
2. P-DIZ Opiniuje/nanosi zmiany do dokumentdw w trybie rejestruj zmiany/w formie W terminie do 7 dni od Jw.
komentarzy. Zmiany sg zaakceptowane przez Kierownika/Dyrektora/Z-ce Dyrektora | daty przekazania
DIZ. dokumentow przez DFR
3. P — DFR/K- Pracownik analizuje zgtoszone przez DIZ uwagi. W przypadku braku zastrzezeri do | w terminie 7 dni roboczych | Jw.
DFR/Dyrektor zgtoszonych uwag, nanosi je do projektéw wezwania do ztozenia wniosku w trybie od przekazania uwag
pozakonkursowym i przekazuje je do Kierownika DFR, a nastepnie do Dyrektora przez DIZ
DFR w celu akceptacii.
W przypadku, gdy DFR uzna zaproponowane przez DIZ zmiany za niezasadne,
sporzadza uzasadnienie i przekazuje do DIZ. W sytuaciji gdy DIZ dalej podtrzymuje
swoje stanowisko, decyzje w sprawie podejmuje wiasciwy Cztonek ZWL, kierujacy
danym obszarem spraw.
Zaakceptowana przez Dyrektora DFR ostateczna wersja dokumentu wysytana jest
pocztg elektroniczng do DIZ, celem zaopiniowania
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4, P — DFR/K- Po zaopiniowaniu dokumentéw przez DIZ, pracownik przygotowuje projekt Uchwaty | 7 dni Projekt Uchwaty ZWL
DFR/Dyrektor Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego w sprawie przyjecia wezwania. Nastepnie wraz z zatgcznikiem do
projekt uchwaty jest akceptowany przez Kierownika i Dyrektora DFR. Uchwaly: projekt
wezwania.
5. ZWL Przyjmuje w formie Uchwaty wezwanie do ztozenia wniosku w trybie 14 dni Uchwata ZWL ws.
pozakonkursowym. przyjecia wezwania
6. P-DFR Przekazuje za posrednictwem poczty elektronicznej, po przyjeciu uchwaty przez Niezwiocznie Wezwanie
ZWL, wezwanie do ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym wraz z pozostatg \
dokumentacjg .
7. P-DFR Rejestruje w SL2014 ogtoszony nabdr w trybie pozakonkursowym. Niezwiocznie po
przekazaniu do DIZ-
informacii o przyjeciu
wezwania
8. P — DFR/K- 1. Pracownik przygotowuje zmiany do wezwania (w przypadku wystapienia | W terminie 7 dni od Wezwanie - aktualizacja | DIZ
DFR/Dyrektor/DIZ okolicznosci uzasadniajgcej zmiang) wraz z projektem uchwaly zmieniajacej i | zaistnienia okolicznosci
przekazuje kierownikowi oraz Dyrektorowi DFR w celu akceptacii. uzasadniajacych zmiane
2. Po akceptacji dokumentacji przez Dyrektora, projekt zmian do wezwania
zostaje przekazany pocztg elektroniczng na sekretariatu DIZ celem
zaopiniowania. W przypadku braku uwag DIZ przej$cie do Lp. 9.
3. Czynnosci zwigzane z opiniowaniem propozycji zmian do wezwania sq
analogiczne do procedury Przygotowanie wezwania do ztozenia wniosku w
trybie pozakonkursowym
9. ZWL Przyjmuje w formie uchwaty zmieniajacej zmienione wezwanie. 14 dni Uchwata ZWL ze
Zmienionym wezwaniem
10. P — DFR/K- Pracownik przygotowuje, po akceptaciji przez ZWL zmian do Wezwania informacje | niezwtocznie, jednak nie Wezwanie - aktualizacja
DFR/Dyrektor o wprowadzonych w dokumencie zmianach, ktdrg wraz ze zmienionym Wezwaniem | dtuzej niz 3 dni od

przekazuje do DIZ za po$rednictwem poczty elektronicznej/na adres e-mail:
nastrone@rpo.lubuskie.pl. Informacja zawiera uzasadnienie wprowadzonych zmian
oraz date od kiedy obowigzujg wprowadzone zmiany.Informacja o zmianach w
dokumencie akceptowana jest przez Kierownika i Dyrektora DFR.

W przypadku, gdy zachodzi taka konieczno$¢, pracownik DFR wprowadza
stosowang informacje do Systemu SL2014 celem aktualizacji danych dotyczacych
danego naboru.

podjecia decyzji przez
ZWL

B.1.7 Wezwanie wnioskodawcy do ztozenia wniosku o dofinansowanie w trybie pozakonkursowym

Informacje ogolne:
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Zgodnie z art. 38 ust. 2 i 3 tryb pozakonkursowy jest stosowany do wyboru projektéw, ktorych Wnioskodawcami, ze wzgledu na charakter lub cel projektu, sa podmioty jednoznacznie okreslone przed ztozeniem
whniosku o dofinansowanie projektu. W tym trybie wybierane sg wytacznie projekty o strategicznym znaczeniu, czyli zostaty wskazane w SzOOP RPO-L2020. Zgodnie z art. 48 ust. 4a ustawy wdrozeniowej
wezwanie okresla w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres wiasciwej instytucii;

2) miejsce i forme ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu i sposéb uzupetniania w nim brakoéw w zakresie warunkéw formalnych oraz poprawiania w nim oczywistych omytek;

3) czynnosci, ktére powinny zostac¢ dokonane przed zawarciem umowy o dofinansowanie projektu albo podjeciem decyzji o dofinansowaniu projektu, oraz wymagane dokumenty i terminy ich przedtozenia

wiasciwej instytucii;

4) forme i sposdb komunikacji miedzy wnioskodawca a whasciwg instytucjg, w tym wzywania wnioskodawcy do uzupetniania lub poprawiania projektu w trakcie jego oceny w cze$ci dotyczacej spetniania przez
projekt kryteridw wyboru projektéw, a takze skutki niezachowania wskazanej formy komunikacji;
5) forme ztozenia przez wnioskodawce o$wiadczenia o Swiadomosci skutkéw niezachowania wskazanej formy komunikacii.

Dodatkowo Wezwanie okresla:

1) kwote przeznaczona na dofinansowanie projektéw w naborze;
2) maksymalny dopuszczalny poziom dofinansowania projektu lub maksymalng dopuszczalng kwote dofinansowania projektu;
3) sposob podania do publicznej wiadomosci wynikéw naboru.

W trybie pozakonkursowym nie jest tworzony Regulamin.

1. P — DFR/K- Pracownik przygotowuje pismo wzywajace Wnioskodawce do ztozenia wniosku o W terminie 7 dni od - Pismo do art. 38 ust. 2 3 oraz art. 48 ust. 1
DFR/Dyrektor dofinansowanie projektu w trybie pozakonkursowym. W pismie wskazuije sig strony otrzymania informacji o Whioskodawcy i 2 ustawy wdrozeniowe;
internetowe, na ktdrych dostepne jest wezwanie do ztozenia wniosku wraz z podjeciu przez ZWL wzywajace do zlozenia Wytyczne w zakresie trybow
dokumentacjq aplikacyjng, (w ktorych sg okreslone m.in. kryteria wyboru projektow uchwaty w sprawie whniosku wyboru projektéw na lata 2014-
oraz formularz wniosku o dofinansowanie) oraz okresla si¢ termin na ztozenie przyjecia wezwania do - Wezwanie (przyjete 2020
whniosku o dofinansowanie oraz orientacyjny termin oceny projektu. ztozenia wniosku w trybie | przez ZWL)
Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. pozakonkursowym,
przygotowywane i
wysytane jest pismo
2. Whnioskodawca Sktada wniosek o dofinansowanie w terminie wyznaczonym przez I1Z RPO. w terminie wskazanym w Formularz wniosku o
piSmie do Wnioskodawcy | dofinansowanie wraz z
wymaganymi
zatgcznikami
3. P-DFR W przypadku nieztozenia przez Wnioskodawce formularza wniosku wraz z Niezwtocznie po uptywie Pismo do Wnioskodawcy | art. 44 § 4 KPA
zatgcznikami w wyznaczonym terminie, pracownik DFR ponownie wzywa terminu wyznaczonegow | — ponowne wezwanie do | Postepowanie zgodne z
Whioskodawce do ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym, wskazujac pi$mie wzywajacym ztozenia wniosku czynno$ciami z pkt. 2-3.
ostateczny termin.
3.1 P — DFR/K- W przypadku nieztozenia przez Wnioskodawce (w odpowiedzi na ponowne -Pismo przygotowywane Pismo na ZWL
DFR/Dyrektor wezwanie 1Z RPO) wniosku w trybie pozakonkursowym, Pracownik przygotowuje jest w terminie 7 dni od
pismo na posiedzenie ZWL, informujace o koniecznosci wykreslenia projektu z daty wyznaczonej na
wykazu projektow zidentyfikowanych przez wiasciwg instytucje w ramach trybu ztozenie wniosku
pozakonkursowego, stanowigcego zatgcznik do SZOOP. -Pismo jest akceptowane
Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. przez Kierownika i
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Dyrektora DFR w terminie
4 dni od otrzymania pisma

od pracownika DFR
3.2 ZWL Podejmuje decyzje w sprawie koniecznosci wykreslenia projektu z wykazu projektow | 14 dni Uchwata zmieniajaca art.35-38 KPA
zidentyfikowanych przez wiladciwg instytucje w ramach trybu pozakonkursowego, wraz z zatgcznikami
stanowigcego zatgcznik do SZOOP.
3.3 P — DFR/K- Przekazuje pocztg elektroniczng do DIZ informacje o koniecznosci wykreslenia w terminie 3 dni od Jw.
DFR/Dyrektor projektu z wykazu projektow zidentyfikowanych przez wtasciwg instytucje w ramach | podjecia decyzji przez
trybu pozakonkursowego, stanowigcego zatacznik do SZOOP. ZWL
Informacja akceptowana jest przez Kierownika i Dyrektora DFR.
Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp. Wykona\{vc.a Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty procedurami;
€zynnosci Co -
- odniesienie do dokumentow;

- Sciezka procedowania.

B.1.8 Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektéw w trybie pozakonkursowym

Etap przyjmowania wnioskéw o dofinansowanie projektow w trybie pozakonkursowym prowadzony jest zgodnie z procedurg B.1.3. Przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw w trybie
konkursowym, z nastepujacymi réznicami:
W odréznieniu od trybu konkursowego, w ramach trybu pozakonkursowego nie stosuje sie rund konkursowych, tj. podziatu terminu naboru wnioskéw na etapy.

Lp.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

Liczba dni

Dokumenty

Uwagi:
- powigzanie z innymi
procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.1.9 Weryfikacja warunkow formalnych w trybie pozakonkursowym

Informacja ogoina
Etap weryfikacji warunkéw formalnych w trybie pozakonkursowym prowadzony jest zgodnie z procedurg B.1.4 Weryfikacja warunkéw formalnych w trybie konkursowym, z nastepujgcymi odstepstwami.
W przypadku trybu pozakonkursowego, proces weryfikacji warunkéw formalnych wnioskéw o dofinansowanie moze by¢ prowadzony:
zgodnie z procedura B.1.4.Weryfikacja warunkow formalnych w trybie konkursowym, czyli termin oceny obliczany jest tacznie dla wszystkich projektow wskazanych w wezwaniu;

badz

na biezaco i w sposdb ciagty, w miare sptywania wnioskéw, czyli termin oceny obliczany jest indywidualnie dla kazdego ztozonego projektu.

Decyzje w przedmiotowej kwestii podejmuje Dyrektor DFR uwzgledniajac np. dtugosé naboru oraz ilo$¢ zidentyfikowanych projektow.
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W zaleznosci od tego, ktdry z dwoch ww. proceséw oceny projektdw o dofinansowanie zostat wybrany, w trybie pozakonkursowym ponowna (druga) weryfikacja warunkdw formalnych dokonywana jest
odpowiednio w terminie 10 dni od dnia:

1. dostarczenia skorygowanych dokumentéw przez wszystkich Wnioskodawcow;

lub

2. dostarczenia skorygowanych dokumentéw przed danego Wnioskodawce.
Tak jak w trybie konkursowym przed dokonaniem weryfikacji warunkéw formalnychj pracownicy 1Z RPO podpisujg O$wiadczenie o bezstronnosci i poufno$ci oraz o braku przestanek do wytaczenia z procedury
weryfikacji na podstawie ktérego moze nastapi¢ wytaczenie pracownika z weryfikacji. W odréznieniu do trybu konkursowego, w trybie pozakonkursowym pracownik IZ RPO podlega wytaczeniu z - weryfikacji danego
projektu.
Na Oswiadczeniu o bezstronnosci i poufnosci oraz o braku przestanek do wytaczenia z procedury weryfikacji -, pracownik IZ RPO wskazuje/okre$la powdd/przestanke do wytaczenia z weryfikacji danego projektu w
ramach naboru w trybie pozakonkursowym.
Analogicznie do trybu konkursowego, w przypadku negatywnej weryfikacji warunkéw formalnych, IZ RPO wysyta do Wnioskodawcy pismo informujace o tym fakcie wraz z uzasadnieniem oraz informacjg o braku
mozliwo$ci ztozenia odwotania.

Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp. vgk::z‘g;a Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty procedurami;
J - odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.1.10 Ocena formalna projektéw w trybie pozakonkursowym

Etap oceny formalnej w trybie pozakonkursowym prowadzony jest zgodnie z procedurg B.1.5. Ocena formalna w trybie konkursowym, z nastepujacymi odstepstwami. W przypadku trybu pozakonkursowego, proces
oceny formalnej wnioskéw o dofinansowanie moze by¢ prowadzony:
1. zgodnie z procedurg B.1.5. czyli termin oceny obliczany jest facznie dla wszystkich projektéw wskazanych w wezwaniu;
BadZz2.na biezaco i w sposadb ciagty, w miare sptywania wnioskéw, czyli termin oceny obliczany jest indywidualnie dla kazdego ztozonego projektu.
Decyzje w przedmiotowej kwestii podejmuje Dyrektor DFR uwzgledniajac np. dtugo$¢ naboru oraz ilo$¢ zidentyfikowanych projektow.

W zaleznosci od tego, ktéry z dwoch ww. proceséw oceny projektéw o dofinansowanie zostat wybrany, w trybie pozakonkursowym ponowna (druga) ocena formalna dokonywana jest odpowiednio w terminie 10 dni
od dnia:

1. dostarczenia skorygowanych dokumentéw przez wszystkich Wnioskodawcow;
lub

2. dostarczenia skorygowanych dokumentéw przed danego Whnioskodawce.
Analogicznie do trybu konkursowego przed dokonaniem oceny formalnej pracownicy IZ RPO podpisujg O$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci oraz o braku przestanek do wytaczenia z procedury oceny na
podstawie ktérego moze nastapi¢ wytaczenie pracownika z oceny. W odréznieniu do trybu konkursowego, w trybie pozakonkursowym pracownik IZ RPO podlega wytaczeniu z weryfikacji danego projektu.
Na O$wiadczeniu o bezstronno$ci i poufno$ci oraz o braku przestanek do wytgczenia z procedury oceny, pracownik 1Z RPO wskazuje/okre$la powod/przestanke do wytgczenia z weryfikacji danego projektu w ramach
wezwania.
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W odréznieniu od trybu konkursowego, Wnioskodawca ma prawo do trzykrotnej poprawy/uzupetnienia/modyfikacji wniosku/zatacznikow, przy zatozeniu, ze zidentyfikowane we wniosku/ zatacznikach btedy/uchybienia
sq mozliwe do poprawienia (dotyczy kryteriéw formalnych w ramach, ktérych istnieje mozliwos¢ dokonania poprawy) i w konsekwencji ich usuniecie prowadzi¢ bedzie do zgodnosci projektu z obowigzujacymi
kryteriami oceny.

Analogicznie do trybu konkursowego, w przypadku negatywnej oceny formalnej, IZ RPO wysyta do Wnioskodawcy pismo informujace o tym fakcie wraz z uzasadnieniem oraz informacja o braku mozliwo$ci ztozenia
odwofania.

Tryb odwotawczy mozliwy w przypadku trybu konkursowego, nie ma zastosowania dla projektow aplikujacych o srodki w trybie pozakonkursowym.

Projekty ocenione pozytywnie pod wzgledem formalnym kierowane sg do oceny merytoryczne;.

Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp. vgk::z‘g;a Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty procedurami;
. - odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.1.10.1 Ocena merytoryczna projektdw w trybie pozakonkursowym

Etap oceny merytorycznej w trybie pozakonkursowym prowadzony jest zgodnie z procedurg B.1.5.1 Ocena merytoryczna w trybie konkursowym, z nastepujacymi odstepstwami:

W przypadku trybu pozakonkursowego nie stosuje sie oceny panelowej.

Analogicznie do trybu konkursowego, przed dokonaniem oceny merytorycznej kazdy ekspert podpisuje Oswiadczenie o bezstronnosci. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci mogacych budzi¢ watpliwos¢ co do
bezstronnosci, ekspert zobowigzany jest, zgodnie z OSwiadczeniem o bezstronno$ci, do niezwtocznego poinformowania (w formie pisemnej) 1Z RPO o koniecznosci wytaczenia z procesu oceny. Wtedy, w przypadku
trybu pozakonkursowego, ekspert podlega wykluczeniu z oceny danego projektu.

W przypadku projektéw aplikujgcych o wsparcie w ramach trybu pozakonkursowego, w odréznieniu od trybu konkursowego, Wnioskodawca ma prawo do dwukrotnej poprawy/uzupetnienia/modyfikacii
wniosku/zatgcznikéw, przy zatozeniu, ze zidentyfikowane we wniosku/zatacznikach btedy/uchybienia sg mozliwe do poprawienia (dotyczy kryteriow punktowych merytorycznych: horyzontalnych i specyficznych) i w
konsekwencji ich usuniecie prowadzi¢ bedzie do zgodnosci projektu z obowigzujacymi kryteriami oceny.

W przypadku, gdy eksperci dokonujacy oceny stwierdza, ze projekt wymaga wprowadzenia korekt/uzupetnien badz ztozenia dodatkowych wyjasnien, wowczas w karcie oceny projektu odnotowujg zidentyfikowane
podczas oceny btedy/uchybienia oraz wskazujg uzasadnienie dla koniecznos$ci wprowadzenia w dokumentacji zmian/uzupetnien lub ztozenia stosownych wyjasnien.

Wynik oceny projektu stanowi $rednia arytmetyczna ocen dwoch ekspertow, oceniajacych dany projekt.
W terminie 7 dni od dnia dokonania oceny merytorycznej danego projektu/ wszystkich projektow, pracownik DFR przygotowuje pismo do Wnioskodawcy dotyczace wynikow oceny wraz z kartami oceny merytorycznej
informujacymi o koniecznosci wprowadzenia w dokumentaciji aplikacyjnej wskazanych przez ekspertéw zmian/uzupetnier badz ztozenia stosownych wyjasnieri. Nastepnie, w terminie 4 dni pismo jest akceptowane

przez Kierownika i Dyrektora DFR oraz wysytane.

Whioskodawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania pisma o koniecznosci uzupetnienia/poprawienia dokumentéw badz ztozenia stosownych wyjasnien, dostarcza do Departamentu DFR zaktualizowane dokumenty
do oceny.
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Pracownik DFR niezwtocznie, ale nie diuzej niz w terminie 2 dni przekazuje zaktualizowang dokumentacje ponownie do oceny merytorycznej dwém ekspertom dokonujgcym pierwotnej oceny. W przypadku, gdy tylko
jeden z ekspertow stwierdzi, ze projekt wymaga korekt/uzupetien, a drugi z ekspertow oceni projekt pozytywnie, ekspert wydajacy pozytywna ocene zostaje poinformowany przez pracownika mailem o tym fakcie.
Ekspert ten takze dostaje zaktualizowane dokumenty do wgladu, celem zaakceptowania zmian.

W przypadku, gdy ocena ekspertow rdzni sie w zakresie kryteridw dopuszczajacych (ocena pozytywna i negatywna, ocena negatywna i do uzupetnienia) do oceny wigczony zostaje trzeci ekspert. Ocenia on projekt
tylko w zakresie kryteridw dopuszczajacych, w ktérych wystapita rozbieznos¢. Ocena trzeciego eksperta i zbiezna z jego oceng ocena jednego z ekspertow, ktérzy pierwotnie oceniali projekt, stanowi wynik oceny.

W przypadku, gdy réznica miedzy ocenami koricowymi (dotyczy kryteridw punktowych) dwéch oceniajacych ekspertéw wynosi, co najmniej 40% maksymalnej do zdobycia liczby punktéw, do oceny zostaje
wyznaczony trzeci ekspert. Ocenia on wniosek tylko na podstawie kryteriéw punktowych. Ocene takiego projektu stanowi $rednia arytmetyczna ocen tych dwoch ekspertow, ktére sg do siebie bardziej zblizone
(zbiezno$¢ ocen rozpatrywana jest na korzy$¢ Wnioskodawcy).

W odréznieniu do trybu konkursowego, w trybie pozakonkursowym po zakoriczeniu oceny merytorycznej, w terminie 7 dni od dnia zakofczenia oceny merytorycznej danego projektu, badz wszystkich projektéw
wskazanych w wezwaniu, sporzadzana jest przez Sekretarza KOP lista wszystkich ocenionych projektow oraz lista projektéw znajdujacych sie w trakcie oceny. Lista zatwierdzana i akceptowana jest przez Kierownika
i Dyrektora DFR. Po zaakceptowaniu list, w terminie 3 dni od ich podpisania przez Dyrektora, pracownik przesyta do DIZ za posrednictwem poczty elektronicznej, na adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl liste
projektow, ktore zakwalifikowaly sie do kolejnego etapu oceny (zatacznik b1.15

Pisma o negatywnej ocenie merytorycznej, w przypadku trybu pozakonkursowego, przygotowywane sg w terminie 7 dni od dnia zakorficzenia oceny merytorycznej danego projektu, badz wszystkich projektow
wskazanych w wezwaniu do ztozenia wnioskow w trybie pozakonkursowym. Nastepnie, w terminie 4 dni pismo jest akceptowane przez Kierownika i Dyrektora DFR oraz wysytane.

Tryb odwotawczy mozliwy w przypadku trybu konkursowego, nie ma zastosowania dla projektow aplikujacych o $rodki w trybie pozakonkursowym.

Projekty ocenione pozytywnie pod wzgledem merytorycznym kierowane sg do oceny Srodowiskowe;.

Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp. ng::i‘g:ia Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty procedurami;
y - odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.1.11 Ocena $rodowiskowa (00S) w trybie pozakonkursowym

Ocena $rodowiskowa w trybie pozakonkursowym prowadzona jest zgodnie z procedura B.3.1 Ocena $rodowiskowa (OOS) w trybie konkursowym, z ponizszymi réznicami:

Analogicznie do trybu konkursowego, przed dokonaniem oceny $rodowiskowej kazdy Ekspert podpisuje OSwiadczenie o bezstronnosci. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci mogacych budzi¢ watpliwo$¢ co do
bezstronnosci, Ekspert zobowigzany jest, zgodnie z Oswiadczeniem o bezstronnosci, do niezwtocznego poinformowania (w formie pisemnej) 1Z RPO o koniecznosci wytaczenia z procesu oceny. Wtedy, w przypadku
trybu pozakonkursowego, Ekspert podlega wykluczeniu z oceny danego projektu.

W przypadku projektéw aplikujacych o wsparcie w ramach trybu pozakonkursowego, w odréznieniu od trybu konkursowego, Wnioskodawca ma prawo do trzykrotnej poprawy/uzupetnienia/modyfikacji dokumentacii
008, przy zalozeniu, ze zidentyfikowane btedy/braki/uchybienia sa mozliwe do poprawienia i w konsekwenciji ich usuniecie prowadzié bedzie do zgodnosci projektu z obowiazujacym kryterium oceny.
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W odréznieniu do trybu konkursowego, w trybie pozakonkursowym po zakonczeniu oceny Srodowiskowej, w terminie 7 dni od dnia zakorczenia oceny $rodowiskowej danego projektu , badz wszystkich projektow
wskazanych w wezwaniu, sporzadzana i akceptowana jest lista wszystkich ocenionych projektéw oraz lista projektéw znajdujacych sie w trakcie oceny. Listy zatwierdzane sg przez Przewodniczacego KOP oraz
przez Kierownika i Dyrektora DFR Po zaakceptowaniu list, w terminie 3 dni od ich podpisania przez Dyrektora, pracownik przesyta do DIZ informacje pocztg elektroniczng na adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl.
Informacija zawiera liste projektow, ktdre zakwalifikowaty sig do kolejnego etapu oceny (zatacznik b1.1.2a), Lista tworzona jest przez Sekretarza KOP na podstawie wynikéw oceny $rodowiskowej zawartych na karcie
oceny $rodowiskowej.Pisma o negatywnej ocenie Srodowiskowej, w przypadku trybu pozakonkursowego, przygotowywane sg w terminie 7 dni od dnia zakonczenia oceny Srodowiskowej danego projektu, badz
wszystkich projektéw wskazanych w wezwaniu do ztozenia wnioskow w trybie pozakonkursowym. Nastepnie, w terminie 4 dni pismo jest akceptowane przez Kierownika i Dyrektora DFR oraz wysyfane.

Tryb odwotawczy mozliwy w przypadku trybu konkursowego, nie ma zastosowania dla projektow aplikujacych o Srodki w trybie pozakonkursowym.

Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp. Wykona\{vc_a Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty procedurami;
€zZynnosci

- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.1.12. Ocena projektow pod katem zgodnosci ze Strategia ZIT - etap oceny, ktéry dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w formule ZIT - tryb pozakonkursowy

W przypadku trybu pozakonkursowego ocena projektéw pod katem zgodnosci ze Strategig ZIT prowadzona jest zgodnie z procedurg B.3.2 Ocena projektéw pod katem zgodnosci ze Strategiag ZIT — etap oceny,
ktory dotyczy wytacznie projektow realizowanych w formule ZIT — tryb konkursowy, z ponizszymi odstepstwami:

Tak jak w trybie konkursowym przed dokonaniem oceny zgodno$ci ze strategig ZIT pracownicy IP ZIT podpisujg O$wiadczenie o bezstronnos$ci i poufno$ci oraz o braku przestanek do wytaczenia z procedury oceny,
na podstawie ktérego moze nastapi¢ wytaczenie pracownika z oceny. W odréznieniu do trybu konkursowego, w trybie pozakonkursowym pracownik IZ RPO podlega wytaczeniu z oceny danego projektu.

Na O$wiadczeniu o bezstronno$ci i poufnosci oraz o braku przestanek do wylgczenia z procedury oceny, pracownik IZ RPO wskazuje/okresla powod/przestanke do wytaczenia z oceny danego projektu w ramach
naboru w trybie pozakonkursowym.

W odréznieniu do trybu konkursowego, w trybie pozakonkursowym po zakoriczeniu oceny zgodnosci ze Strategig ZIT, w terminie 7 dni od dnia zakorczenia oceny danego wniosku, badz wszystkich wnioskéw
wskazanych w wezwaniu, sporzadzana i akceptowana jest lista wszystkich ocenionych projektéw oraz lista projektéw znajdujacych sie w trakcie oceny Listy przygotowywane sg przez Sekretarza KOP i zatwierdzane

\przez  Kierownika i Dyrektora DFR. Po zaakceptowaniu list, w terminie 3 dni od ich podpisania przez Dyrektora, pracownik przesyta do DIZ informacje pocztg elektroniczng na adres e-mail:
nastrone@rpo.lubuskie.pl.poczty elektroniczng (zatacznik b1.1.5a).

Pisma o negatywnej ocenie pod katem zgodnosci ze Strategig ZIT, w przypadku trybu pozakonkursowego, przygotowywane sg w terminie 7 dni od dnia zakonczenia oceny zgodnosci ZIT danego projektu, badz
wszystkich projektéw wskazanych w wezwaniu do ztoZzenia wnioskdw w trybie pozakonkursowym. Nastepnie, w terminie 4 dni pismo jest akceptowane przez Kierownika i Dyrektora DFR oraz wysytane.

Tryb odwotawczy mozliwy w przypadku trybu konkursowego, nie ma zastosowania dla projektdw aplikujacych o $rodki w trybie pozakonkursowym.

Uwagi:
Lp. vg;ﬁ:ma Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty : povgigjgéiémyml
- odniesienie do dokumentow;
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| | - Sciezka procedowania.

B.1.13 Zakonczenie oceny projektéw w trybie pozakonkursowym

Informacija ogolna
W przypadku trybu pozakonkursowego zakonczenie oceny projektow przebiega zgodnie z procedurg B.3.3. Zakoriczenie oceny projektow.

Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp. v?z’kﬁ:zg;a Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty procedurami;
y - odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.1.14. Rozstrzygniecie naboru w trybie pozakonkursowym

W przypadku trybu pozakonkursowego wybér projektéw do realizacji przeprowadzany jest zgodnie z procedurg B.3.3. Rozstrzygniecie konkursu, z nizej opisanymi réznicami:
Do dofinansowania wybierane sg projekty, ktére spetnity kryteria wyboru projektow albo spetnity kryteria wyboru projektow i uzyskaty wymagana liczbe punktow.
W przypadku trybu pozakonkursowego przygotowywany jest projekt uchwaty w sprawie dofinansowania projektéw wraz z listg projektéw wybranych do dofinansowania.

W odréznieniu do trybu konkursowego nie jest tworzona lista rankingowa projektéw, poniewaz w trybie pozakonkursowym projekty nie konkurujg ze sobg, gdyz zostaty wczesniej zidentyfikowane (zatacznik nr 5
Wykaz projektow zidentyfikowanych przez wtadciwg instytucje w ramach trybu pozakonkursowego do SzOOP). Kwota przeznaczona na konkretny nabér zostata wcze$niej ustalona i jest zgodna z ww.
zatgcznikiem.

W ramach naboru nie stosuje sie zwigkszenia kwoty alokacji, tak jak moze mie¢ to miejsce w przypadku trybu konkursowego, gdyz alokacja przeznaczona na kazdy projekt jest ustalona i ,zamrozona”. W zwigzku
z tym, nie przewiduje sie przekazywania dodatkowych Srodkow projektom wybranym do dofinansowania w ramach danego naboru.

W przypadku trybu pozakonkursowego ION zamieszcza na swojej stronie internetowej oraz na portalu (w terminie nie p6Zniejszym niz 7 dni od dnia wybrania projektu do dofinansowania) informacje o wybranym
do dofinansowania projekcie. Informacja ta jest zamieszczana w ramach wykazu projektéw wybranych do dofinansowania w trybie pozakonkursowym prowadzonym przez IZ. Przedmiotowy wykaz zawiera co
najmniej informacje:

- nazwy projektéw wybranych do dofinansowania;

- nazwy wnioskodawcow;

- kwoty przyznanego dofinansowania;

- kwoty catkowite projektow;
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- wyniki oceny w sytuacji, gdy oceniane kryteria miaty charakter punktowy;

- daty wybrania poszczegolnych projektow do dofinansowania;
- przewidywany czas realizacji w odniesieniu do kazdego projektu.

Lp.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

Liczba dni

Dokumenty

Uwagi:
- powigzanie z innymi
procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.1.15 Rejestracja wnioskow

Poprawne formalnie wnioski rejestrowane sg w systemie SL2014, przez jednego z Pracownikéw DFR.III dokonujacego oceny formalnej projektu, w terminie 5 dni kalendarzowych od daty podpisania przez Dyrektora
DFR listy projektéw po ocenie formalnej. Drugi z Pracownikéw DFR.III, ktéry przeprowadzat ocene formalng projektu, ale nie rejestrowat go w SL, dokonuje weryfikacji poprawnosci wprowadzenia danych do SL
poprzez poréwnanie wersji zawartej w SL z wersjg papierowa i umieszczenie na tytutowej stronie wniosku adnotacji o nastepujacej tresci: ,Dokonano weryfikacji poprawnosci wprowadzenia danych do SL” wraz z
podaniem daty dokonania weryfikacji i ztozeniem czytelnego podpisu. Weryfikacja drugiego Pracownika DFR.III nastepuje w terminie do 7 dni kalendarzowych od daty wprowadzenia projektu do SL.

Po dokonaniu wyboru projektéw do realizacji przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego w terminie 5 dni kalendarzowych, Pracownik DFR.III (ktéry wczesniej wprowadzat projekt do systemu SL) dokonuje aktualizacji
statusu wniosku w SL zaréwno dla projektéw wybranych jak i dla tych, ktére nie zostaty wybrane do realizacji. Nastepnie, podobnie jak przy ocenie formalnej, dane te sg weryfikowane przez drugiego Pracownika

DFR.

Wprowadzanie umowy/aneksu do systemu SL2014 — dokonuje Pracownik DFR, ktdry zajmuije sie przygotowaniem umowy o dofinansowanie/aneksu. Nastepnie wprowadzane dane sa weryfikowane przez drugiego
Pracownika DFR.III.

B.2. KONTRAKTACJA SRODKOW W ZAKRESIE INWESTYCJI GOSPODARCZYCH

Okreslenia uzyte w niniejszej Procedurze oznaczaja;

» Strona internetowa: strona internetowa 1Z RPO tj.  www.rpo.lubuskie.pl.
» Portal: strona internetowa Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju (MIiR), tj. www.miir.gov.pl
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» Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2018 r.

poz. 1431.) — zwana dalej Ustawg wdrozeniowa.
» Wytyczne w zakresie trybdw wyboru projektéw na lata 2014-2020 zwane dalej Wytycznymi (kazdorazowo mowa o aktualnych Wytycznych).

Kazdorazowo, gdy jest mowa o pismie do Wnioskodawcy/ Beneficjenta, nalezy przez to rozumie¢ pismo do Wnioskodawcy/ Beneficjenta, przesytane za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru (ZPO).

Kazdorazowo, gdy mowa jest o:
» P -DFR.VI- pracownik Wydziatu Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych.
» K- DFR VI - Kierownik Wydziatu Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych.
»  Dyrektor — Departamentu Programéw Regionalnych (DFR) lub jego zastepca zgodnie ze stosownym upowaznieniem.
Kontraktacja $rodkdw w zakresie inwestycji gospodarczych dotyczy wytacznie Osi Priorytetowej 1, z wytaczeniem Poddziatan dedykowanych Instrumentom Finansowym (1.5.2),

w ktorej wybdr projektow do dofinansowania nastepuje w trybie konkursowym.

Wybor projektéw w trybie konkursowym obejmuije:
a) ogtoszenie konkursu,
b) nabdr wnioskow,
c) weryfikacje spetniania warunkéw formalnych,
d) ocene projektu (formalna, merytoryczna, Srodowiskowa, zgodnosci i stopnia zgodno$cig ze Strategig ZIT),

rozstrzygniecie i ogtoszenie wynikéw konkursu.

Uwagi:
. : - powigzanie z innymi
L UL CITETTES Opis czynnosci klacl:::?i:r::) chiroboczy | Dokument PiesNE
P- czynnosci pis czy ch Wy ¥ y - odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.2.1 Opracowywanie/aktualizacja kryteriow wyboru projektow

Zgodnie z art. 37 ustawy, wiasciwa instytucja przeprowadza wybor projektdw do dofinansowania w sposob przejrzysty, rzetelny i bezstronny oraz zapewnia wnioskodawcom réwny dostep do informacji o warunkach
i sposobie wyboru projektéw do dofinansowania. Projekt podlega ocenie pod wzgledem spetnienia kryteriow wyboru projektéw, zatwierdzonych przez komitet monitorujacy, zgodnych z warunkami okreslonymi w art.
125 ust. 3 lit. a rozporzadzenia ogélnego. Instytucja Zarzadzajgca RPO - Lubuskie 2020 jest podmiotem odpowiedzialnym za ogtoszenie konkurséw i naboréw projektéw zgodnie z harmonogramem naboréw wnioskéw
o dofinansowanie w trybie konkursowym dla RPO Lubuskie 2020. Bedzie to poprzedzone zatwierdzeniem przez Komitet Monitorujacy kryteriow wyboru projektéw. Na podstawie art. 9 ust. 2, pkt 1 ustawy wdrozeniowej,
Instytucja Zarzadzajaca RPO - Lubuskie 2020 przygotowuje projekt kryteridw wyboru projektdw, ktére, zgodnie z art. 14 ust. 10 tej ustawy bedg zatwierdzane przez Komitet Monitorujacy. Wybér projektéw do
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dofinansowania odbywa sie w oparciu o kryteria formalne, merytoryczne (horyzontalne i specyficzne) i srodowiskowe przyjete w drodze uchwaty przez Komitet Monitorujacy Regionalny Program Operacyjny —

Lubuskie 2020.
P - DFR.VI Przygotowuje propozycje kryteridw wyboru projektéw dla poszczegoinych | w terminie wyznaczonym
1 P-DFR.VI | Dziatah/Poddziatan w OP 1. przez Kierownika DFR VI. Projekt kryteriow wyboru
projektéw
- w terminie
2 P-DFRVI Przekazuje projekt kryteriow do Kierownika DFR VI. w celu ich weryfikacji i akceptacji. Wyznaczonym przez
Kierownika DFR VI.
Weryfikuje i akceptuje projekty kryteridbw wyboru projektéw a nastepnie przekazuje je do
3 K-DFR VI "
akceptacji przez Dyrektora DFR.
— niezwtocznie po Zaakceptowany przez K-
P-DFR VI Przekazuje, zaakceptowane przez Dyrektora DFR, propozycie kryteriow wyboru projektow w | Uzyskaniu akceptacii DFR oraz zatwierdzony
4 K-DFRVI | Wersji elektronicznej do DIZ celem zaopiniowania Dyrektora DFR VI. przez Dyrektora/
DFR projekt kryteriow
wyboru projektow
Opiniuje/nanosi zmiany, do projektu kryteridw w trybie rejestruj zmiany/w formie komentarzy. | W terminie 7 dni
Zmiany sg zaakceptowane przez Kierownika/Dyrektora DIZ. roboczych od otrzymania Projekt kryteriéw wyboru
Pracownik projektu kryteriéw projektéw
5 DIZ zaakceptowanych przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora
DIz
- niezwlocznie po
6 P-DFRVI | Rozpatruje uwagi do projektéw kryteriow wyboru projektéw, swoje odniesienia do uwag przekazaniu kryteriow
przekazuje do Kierownika DFR VI. przez DIZ
Weryfikuje odniesienia do uwag/ nastepnie przekazuje swoje stanowisko do Dyrektora DFR.
W przypadku, gdy DFR uzna zaproponowane przez DIZ zmiany za niezasadne, sporzadza
K-DFRVI | uzasadnienie i przekazuje do DIZ. W sytuacji gdy DIZ dalej podtrzymuje swoje stanowisko,
7 decyzje w sprawie podejmuje wiasciwy Cztonek ZWL, kierujacy danym obszarem spraw.
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. Zatwierdza projekt kryteriow wyboru projektow. W terminie Projekt kryteriow wyboru
Dyrektor umozliwiajgcym przyjecie | projektow
8 DER projektu kryteriow wyboru
projektéw cztonkom KM
RPO-L2020.
Przesyta do sekretariatu KM projekt kryteridw wyboru projektéw celem dalszego —w terminie Projekt kryteridw wyboru
procedowania. wyznaczonym przez projektow
9 K-DFR VI Dyrektora DFR VI
W przypadku wystapienia okolicznosci, ktére wptywajg na konieczno$¢ aktualizacji przyjetych | W terminie Projekt aktualizacii
przez KM RPO-L2020 kryteriow wyboru projektow, P-DFR przygotowuje projekt zmiany | umozliwiajgcym przyjetych przez KM RPO-
P _DFR/ kryteriow wyboru projektow dla wtasciwych Dziatah/ Poddziatan w ramach Osi Priorytetowej 1 | wprowadzenie zmian i L2020 kryteriow wyboru
10 K-DFR/ przedstawienie projektu projektow
zmienionych kryteriow
wyboru projektow
cztonkom KM RPO-L2020.
Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp Wykonawca Opis czynnosci Liczba dni Dokumenty procedurami;
’ czynnosci kalendarzowych - odniesienie do dokumentéw;

- Sciezka procedowania.

B.2.2. Przygotowanie ogtoszenia o konkursie i regulaminu konkursu w ramach OP 1 RPO-L2020.

Funkcje Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym — Lubuskiego 2020 (IZ) petni Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego (ZWL). Zgodnie z zapisami Programu, Szczegdtowego Opisu Osi
Priorytetowych oraz ustawy, wybor projektéw do dofinansowania nastepuje w trybie konkursowym albo pozakonkursowym. W ramach OP 1 wyb6r projektéw nastepuje wytacznie w trybie konkursowym. IZ odpowiada
za opracowanie procedur wyboru projektéw w formie regulaminu konkursu oraz za jego ogtoszenie. Zgodnie z art. 40 ust.1 ustawy wdroZeniowej, wiaciwa instytucja podaje do publicznej wiadomosci, w szczegdlnosci
na swojej stronie internetowej oraz na portalu, ogtoszenie o konkursie, co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu. Ogtoszenie o konkursie zawiera, co najmniej:
elementy wskazane w art. 40 ust 2 ustawy wdrozeniowej. Art. 41 ust 1 ustawy wdrozeniowej stanowi z kolei, iz wiasciwa instytucja przeprowadza konkurs na podstawie okre$lonego przez siebie regulaminu konkursu.
Zakres informaciji ujetych w Regulaminie konkursu okresla art. 41 ust. 2 ustawy wdrozeniowej. Do czasu rozstrzygniecia konkursu wtasciwa instytucja nie moze zmienia¢ regulaminu konkursu w sposob skutkujacy
nierdwnym traktowaniem wnioskodawcow, z wytaczeniem sytuacji, gdy konieczno$¢ dokonania zmiany wynika z odrebnych przepisow
Termin sktadania wnioskéw na konkurs nie moze by¢ krétszy niz 7 dni liczac od dnia rozpoczecia naboru wnioskow.
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- 5 dni roboczych
Przygotowuje regulamin konkursu wraz z treciq ogloszenia o konkursie - zgodnie z - Projekt regulaminu | Uwagi: Harmonogram
Harmonogramem naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym dla RPO — L2020 konkursu wraz z treScig | naboréw whnioskow 0
na dany rok. W przypadku gdy wynika to ze specyfiki konkursu P-DFR przygotowuje inne ogtoszenia o konkursie i | dofinansowanie ~w  trybie
P-DFR dokumenty niezbedne do ogtoszenia konkursu. inne  dokumenty  (jesli | konkursowym dla RPO -
Przekazuje projekt ww. dokumentéw do Kierownika DFR.VI. w celu ich weryfikacji i akceptadcii. dotyczy). L2020 na dany rok, Wytyczne
w zakresie trybow wyboru
projektdw na lata 2014-2020.
- 5 dni roboczych.
Weryfikuje i akceptuje projekt regulaminu konkursu wraz z trescig ogtoszenia o konkursie i - Projekt regulaminu
K -DFR VI innymi dokumentami (jesli dotyczy) nastepnie przekazuje do akceptaciji Dyrektora. konkursu wraz z trescig
ogtoszenia o konkursie i
inne  dokumenty  (jesli
dotyczy).
Przekazuje projekt regulaminu konkursu wraz z projektem ogtoszenia o konkursie i innymi | - niezwtocznie po
P-DFR dokumentami (jesli dotyczy) do DIZ.l w celu zaopiniowania. uzyskaniu akeeptacji | Projekt regulaminu
Dyrektora. konkursu wraz z projektem
ogtoszenia o konkursie
Opiniuje/nanosi zmiany, w terminie do 7 dni roboczych, do dokumentéw w trybie rejestru;
PDIZ. zmiany/w formie komentarzy. Zmiany powinny by¢ zaakceptowane przez
Kierownika/Dyrektora DIZ
Analizuje zgtoszone przez DIZ uwagi. W przypadku braku zastrzezen do zgtoszonych uwag, | —  niezwlocznie po
nanosi je do projektow ogloszenia o konkursie, regulaminu konkursu, ewentualnie innych | przekazaniu
P_DFR dokumentow (jesli dotyczy) i przekazuje je do Kierownika DFR. zaopiniowanych
dokumentow przez DIZ.
Weryfikuje odniesienia do uwag/ nastepnie przekazuje swoje stanowisko do Dyrektora DFR. | - niezwlocznie po
K -DFR VI W przypadku gdy DFR uzna zaproponowane przez DIZ zmiany za niezasadne, sporzadza odniesieniu sie do zmian
uzasadnienie i przekazuje do DIZ. W sytuacji gdy DIZ dalej podtrzymuje swoje stanowisko, przez P-DFR VI.
decyzje w sprawie podejmuje wiasciwy Cztonek ZWL, kierujacy danym obszarem spraw.
Dyrektor Zatwierdza ostateczna wersje projektow: regulaminu konkursu wraz z ogtoszeniem o - 4 dni robocze.
DFR konkursie oraz innych dokumentéw (jesli dotyczy).
Przygotowuje projekt Uchwaty Zarzadu WL wraz z zataczong dokumentacja. - 2 dni robocze. Projekt Uchwaty ZWL | W sytuacji gdy inny dokument
P-DFR oraz  zalacznik  do | bedacy czescig dokumentacii
Uchwaly: Projekt | konkursowej takze wymaga
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regulaminu  konkursu
wraz z  projektem
ogtoszenia o konkursie.

przyjecia w formie uchwaty
przez ZWL, P-DFR
przygotowuije projekt takiej
uchwaty. Procedura dotyczaca
przygotowania projektu
uchwaty jest analogiczna jak w
przypadku ogtoszenia i
regulaminu konkursu.

Weryfikuje i parafuje projekt Uchwaty ZWL wraz z projektem regulaminu konkursu wraz z
projektem ogtoszenia o konkursie.

- 1 dzien roboczy.

Dokumenty Projekt
Uchwaty ZWL oraz
zatacznik do Uchwaty:

jak przy ogtaszaniu konkursu

Dyrektora.

9 K-DFR VI Dyrektor Analizuje i zatwierdza projekt Uchwaty ZWL wraz z zatacznikami. - 1 dzien roboczy. Projekt regulaminu
konkursu  wraz =z
projektem ogtoszenia o
konkursie.
Przekazuje projekt Uchwaty ZWL wraz z zatacznikami Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego | - niezwiocznie po Dokumenty Projekt
do akceptacji/skierowania na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa uzyskaniu akceptacii Uchwaty ZWL oraz
10 P-DFR Dyrektora. zatacznik do Uchwaty:
VI Projekt regulaminu
konkursu wraz z projektem
ogtoszenia o konkursie.
Przekazuje do DIZ, po przyjeciu uchwaty przez ZWL, regulamin konkursu, tres¢ ogtoszenia o | - niezwlocznie po podjeciu Uwagi: ogtoszenie konkursu
konkursie oraz  pozostalg = dokumentacjg  konkursowg na adres  e-mail: uchwaty przez ZWL. powinno  nastgpi€  co
nastrone@rpo.lubuskie.pl najmniej 30 dni przed
P-DFR planowanym rozpoczeciem
1" naboru whnioskow 0
vi dofinansowanie w ramach
danego konkursu (art. 40
ust. 1 ustawy wdrozeniowej).
Rejestruje w SL2014 ogtoszony konkurs. - niezwtocznie  po
przekazaniu DIZ
12 P-DFR.VI informacji o ogtoszeniu o
konkursie
Przygotowuje, w przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian, zmiany w regulaminie - niezwtocznie po
13 P-DFR.VI | konkursu/ogtoszeniu. Zasady akceptacji/ wprowadzania zmian w regulaminie sg analogiczne | uzyskaniu akceptacii
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Przygotowuje, po akceptacji zmian Regulaminu konkursu przez ZWL, informacje o | niezwiocznie po podjeciu
wprowadzonych zmianach na stronie internetowej www.rpo.lubuskie.pl, portalu, (w przypadku | uchwaty przez ZWL
wystapienia zmian
w regulaminie konkursu, informacja o wprowadzonych zmianach zostaje podana do publiczne;
wiadomos$ci zgodnie z procedurg analogiczng do ogtaszania konkursow, w identycznych
formach komunikacji, jak ogloszenie o konkursie wraz z uzasadnieniem wprowadzanych zmian
i wskazaniem terminu, od ktérego zmiana obowiazuije).

14 P-DFR.VI | Zmiany dotyczace konieczno$ci wprowadzenia zmian na stronie internetowej i portalu
przekazywane sg do DIZ.na adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl

(...)W przypadku, gdy zachodzi taka konieczno$é¢, pracownik DFR wprowadza stosowang
informacje do Systemu SL2014 celem aktualizacji danych dotyczacych danego konkursu (np.
zmiana — wydtuzenie terminu naboru wnioskow).

Uwagi:
- powigzanie z innymi
Lp Wykonawca Opis czynnosc Liczba dni Dokumenty procedurami;
’ czynnosci kalendarzowych - odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.2.3. Przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw w trybie konkursowym i weryfikacja warunkéw formalnych

Konkurs obejmuje: nabér projektdw, w tym weryfikacje warunkdw formalnych , ocene spetniania kryteridw wyboru projektéw i rozstrzygniecie w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania.Po rozstrzygnieciu
konkursu albo rundy konkursu |IZ zamieszcza na stronie internetowej i na portalu | liste projektéw wybranych do dofinansowania wytacznie na podstawie spetnienia kryteriow wyboru projektdw albo liste projektow,
ktére uzyskaty wymagana liczbe punktéw, z wyr6znieniem projektéw wybranych do dofinansowania (art. 46 ust. 3 ustawy wdrozeniowej).

W przypadku naboréw z okresem rozlegtym czasowo konkurs podzielony jest na rundy konkursowe. Runda konkursu obejmuje nab6r projektéw, ocene spetniania kryteriw wyboru projektéw i rozstrzygniecie w
zakresie wyboru projektdw do dofinansowania w ramach danej rundy konkursowej). Regulamin konkursu bedzie kazdorazowo okreslat: liczbe rund konkursowych, terminy ztozenia wnioskéw o dofinansowanie w
ramach danej rundy, alokacje dla kazdej rundy oraz termin rozstrzygniecia danej rundy. Istnieje mozliwo$¢ wezesniejszego zamknigcia naboru jesli w jego trakcie wystapig ekoliczno$ci uzasadniajace takg decyzje.

Na pisemng prosbe Wnioskodawcy istnieje mozliwo$¢ wycofania wniosku na kazdym etapie trwania procedury konkursowej. Wycofanie wniosku skutkuje rezygnacjg z ubiegania sie o dofinansowanie.
Whiosek sktadany jest w sposéb okre$lony w Regulaminie konkursu.
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Przyjmuje i rejestruje w systemie LSI2020 fakt ztozenia wniosku wraz z zatgcznikami w wersji
papierowej. Wpisuje na ztozonym formularzu wniosku date wptywu do Punktu Przyje¢ wnioskow
w siedzibie DFR/Wydziatu Zamiejscowego Urzedu. System automatycznie generuje i przesyta
do Wnioskodawcy potwierdzenie wptywu wniosku wraz z zatgcznikami w wersji papierowe;.

Whiosek wraz z zatacznikami ztozony przez Wnioskodawce tylko w wersji papierowej jest
przyjmowany przez pracownika DFR.VI/Wydziatu Zamiejscowego Urzedu i otrzymuje adnotacije
.Wniosek nie zostat ztozony za po$rednictwem systemu LSI12020". Wniosek ztozony tylko w

Zgodnie z art. 42 Ustawy
wdrozeniowej termin
sktadania  wnioskéw 0
dofinansowanie  projektu
nie moze by¢ krétszy niz 7

dni, liczac  od dnia
rozpoczecia naboru
whnioskow.

Uwagi: Zgodnie z art. 42
Ustawy wdrozeniowe] termin
sktadania wnioskéw 0
dofinansowanie projektu nie
moze byC krétszy niz 7 dni,
liczac oddnia rozpoczecia
naboru wnioskéw.

P -DFR.VI/ | wersji papierowej otrzymuje adnotacje ,Wniosek nie zostat ztozony za po$rednictwem systemu
P - Wydziat | LSI2020”
Zamiejscow | W przypadku probleméw ze ztozeniem wniosku o dofinansowanie w systemie LSI2020,
y Urzedu pracownik DFR po akceptaciji Kierownika DFR i Dyrektora DFR, przesyta do DIZ w celu
umieszczenia na stronie internetowej www.rpo.lubuskie.pl informacje o sposobie
postepowania w powyzszym zakresie/ewentualnym wydtuzeniu terminu dostarczenia wniosku.
W trakcie trwania naboru wnioskéw na konkurs/runde konkursowa lub po zakonczeniu naboru
whnioskéw na konkurs/runde konkursowg ma miejsce weryfikacja spetniania warunkéw
formalnych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 27a ustawy wdrozeniowej, tzw. weryfikacja wstepna.
Weryfikacja spetniania warunkow formalnych danego projektu dokonywana jest przez dwéch
pracownikéw DFR.VI, zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu”. Weryfikacja odnosi sie do
kompletnosci, formy oraz terminu ztozenia wniosku.
Wyznacza ustnie pracownikow DFR.VI do dokonania weryfikacji wnioskow. w dniu zakoriczenia art. 43 ustawy wdrozeniowej
naboru wnioskdw lub na
K DER VI biezaco pqdcza,ls trwania
naboru wnioskéw
Dokonuje weryfikacji wniosku pod katem pytan zawartych w Liscie sprawdzajacej warunki Weryfikacja dokonywana | Lista sprawdzajaca
formalne. Kazdy weryfikujacy dokonuje weryfikacji indywidualnie i wypetnia osobng Liste jest w terminie 30 dni od warunki formalne
sprawdzajaca. Pracownicy IZ RPO (przed dokonaniem weryfikacji) podpisujg OSwiadczenie o | dnia zakonczenia naboru | (zatacznik b2.2 do IW I1Z
bezstronnosci i poufno$ci oraz o braku przestanek do wytaczenia z weryfikacii. whnioskéw. W RPO-L2020),
P-DFR VI uzasadnionych Oswiadczenie o

przypadkach termin
dokonania weryfikacji
moze zosta¢ wydtuzony.

bezstronnosci i poufnosci
oraz o braku przestanek
do wytgczenia z
weryfikacji warunkéw
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formalnych (zatacznik b2.3
do IW 1Z RPO-L2020)

W przypadku wystapienia uzasadnionych okoliczno$ci przygotowuje informacje dla Dyrektora
0 koniecznosci wydtuzenia terminu dokonania weryfikacji warunkéw formalnych.

w terminie 7 dni od
zaistnienia okolicznosci

informacja o wydtuzeniu
terminu dokonania

Pismo jest parafowane przez
K- DFR.VI a nastepnie

3.1 P _ DFR.VI uzasadniajacych weryfikacji warunkéw zostaje zaakceptowane przez
konieczno$¢ wydtuzenia formalnych. Dyrektora.
terminu
Przygotowuje, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora informacje na strone internetowa o w terminie 4 dni od Informacja na strong Informacja jest akceptowana i
wydtuzeniu terminu dokonania weryfikacji warunkéw formalnych. akceptacji pisma przez internetowg, parafowana przez K — DFR.VI
Dyrektora/ Z-ce Dyrektora a nastepnie zostaje podpisana
3.2 P -DFRVI informacja o wydtuzeniu przez Dyrektora / Z-ce
terminu dokonania Dyrektora
weryfikacji warunkéw
formalnych.
Przekazuje do DIZ. na adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl informacje o wydtuzeniu w terminie 2 dni od Informacja o wydtuzeniu
terminu dokonania weryfikacji warunkéw formalnych - podpisania przez terminu dokonania weryfikacji
Dyrektora/ Z-ce Dyrektora warunkow formalnych
3.3 P -DFR.VI informacji o wydtuzeniu
terminu dokonania
pierwszej - weryfikacji
warunkdw formalnych.
Zamieszcza informacje o wydtuzeniu terminu dokonania weryfikacji warunkéw formalnych na niezwlocznie, jednak nie
stronie internetowe;. diuzej niz 2 dni po
otrzymaniu od pracownika
3.4 P-DIZ.IV DFR informacji o
wydtuzeniu terminu
dokonania weryfikacji
warunkdw formalnych.
W przypadku stwierdzenia brakéw w zakresie warunkéw formalnych we wniosku o w przypadku wezwania Po zaakceptowaniu/
dofinansowanie/zatacznikach przygotowuje pismo z informacjg o koniecznosci uzupetnienia przekazanego drogq zaparafowaniu przez K -
4 P.DER VI whiosku/zatgcznika (pismo okre$la sposéb poprawy/uzupetnienia) w wyznaczonym terminie elektroniczng - liczy sie DFR.VI pismo jest

nie krétszym niz 7 dni i nie dtuzszym niz 21 dni, pod rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia.

od dnia nastepujacego po
dniu wysfania wezwania,

podpisywane przez Dyrektora/
Z-ce Dyrektora. Nastepnie P —
DFR.VI wysyta pismo (za
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W przypadku stwierdzenia oczywistej omytki we wniosku /zataczniku P-DFR VI moze
poprawi¢ oczywista omytke z urzedu, informujac o tym wnioskodawce lub przygotowuje pismo
z informacjg o konieczno$ci poprawienia oczywistej omytki (pismo okresla sposob
poprawy/uzupetnienia) w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz 7 dni i nie diuzszym niz 21,
pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia (od wynikow weryfikacji warunkow
formalnych nie przystuguje odwotanie).

w przypadku wezwania
przekazanego na pismie —
liczy sie od dnia
doreczenia wezwania.

potwierdzeniem odbioru) do
Whioskodawcy.

Weryfikuje poprawiony wniosek pod katem naniesionych poprawek/uzupetnien. W przypadku
zidentyfikowania uwag — po raz kolejny przygotowuje i wysyta do Wnioskodawcy pismo
wzywajace do poprawy/uzupetnienia wniosku.

niezwtocznie po
dostarczeniu wniosku

Po zaakceptowaniu/
zaparafowaniu przez K -
DFR.VI pismo jest
podpisywane przez Dyrektora/

P-DFRVI Z-ce Dyrektora. Nastepnie P —
DFR.VI wysyta pismo (za
potwierdzeniem odbioru) do
Whioskodawcy.

Po zakoniczeniu weryfikacji w zakresie warunkow formalnych przygotowuje informacje na | niezwlocznie po Informacja ta wraz z listq jest
internetowg o zakonczeniu weryfikacji wnioskéw wraz z lista wnioskéw pozytywnie | zakoAczeniu weryfikacji parafowana przez K — DFR.VI

P-DFR V] zweryfikowanych w ramach konkursu/rundy konkursowej. whnioskéw w ramach a nastepnie podpisywana

Nastepnie pozytywnie zweryfikowane wnioski przekazuje do oceny formalnej konkursu/rundy przez Dyrektora/ Z-ce
=W ramach konkursu/rundy konkursowe;. konkursowej. Dyrektora.
Przekazuje do DIZ na adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl informacje o zakoriczeniu w terminie 2 dni od Lista wnioskow
weryfikacji wnioskéw wraz z lista wnioskoéw pozytywnie zweryfikowanych w ramach podpisania przez pozytywnych na etapie
konkursu/rundy konkursowej. Dyrektora/ Z-ce Dyrektora | weryfikacii warunkow
informacji o zakorczeniu | formalnych (zatacznik b2.4
P-DFR VI weryfikacji wnioskéw w do IW 1Z RPO-L2020 Lista
ramach konkursu/rundy whnioskéw pozytywnych na
konkursowe. etapie weryfikacji
warunkow formalnych).
Zamieszcza informacje o informacje o zakoriczeniu weryfikacji wnioskéw wraz z listg wnioskéw | niezwlocznie, jednak nie
pozytywnie zweryfikowanych w ramach konkursu/rundy konkursowe;. dtuzej niz 2 dni po
otrzymaniu od pracownika
DFR informacji o
P_DIZIV zakonczeniu weryfikacji

whnioskdw wraz z listg
wnioskdw pozytywnie
zweryfikowanych w
ramach konkursu/rundy
konkursowej.
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Przekazuje do siedziby DFR, nie pdzniej niz 5 dni po wptywie ostatniego wniosku w wersji
papierowej do Wydziatu Zamiejscowego w Gorzowie WIkp. wnioski (wraz z zatacznikami) oraz

Niezwtocznie w miare w
wptywu wnioskow, nie

Protokét przekazania
whnioskéw (zatgcznik- b2.1.

11 ;a_m\{g}l:czcs\t qurzqdzone przez Pracownika Wszia%u Zamiejscowego Urzle,du protokoty przekazania pozniej jednak niz 5 dni do IW 1Z RPO-L2020).
' Urzedu whnioskow (2 egzemplarze), zawierajace wykaz ztozonych wnioskow (tytut, nazwa od daty zakoriczenia
yuizg Whioskodawcy oraz numer referencyjny). naboru wnioskow
Whioski mogag by¢ réwniez przekazywane podczas trwania naboru wnioskow.
Sprawdza liczbe wnioskéw z protokotem zawierajagcym wykaz ztozonych wnioskéw. Jesli | Niezwlocznie, jednak nie | Protokét przekazania -
weryfikacja przebiegnie pozytywnie Pracownik DFR.VI. podpisuje protokoly przekazania | dtuzejniz 2 dni prawidtowy — podpisany
whnioskow i jeden egzemplarz dokumentu przekazuje/odsyta do Wydziatu Zamiejscowego w przez pracownikéw Punktu
Gorzowie WIkp. Przyje¢ Wnioskow (1 egz.
Jesli weryfikacja przebiegta negatywnie i stwierdzono brak egzemplarzaly wnioskéw Pracownik odestany do Wydziatu
19 P_DFR.VI DFR.VI kontaktuje sie z Pracownikiem Wydziatu Zamiejscowego w Gorzowie WIkp. w celu Zamiejscowego Urzedu)
' ' ustalenia pomytki oraz lokalizacji zagubionych egzemplarzy wnioskéw. Whnioski, ktére nie Protokét przekazania
zostaly przekazane, zostajg niezwitocznie dostarczone do siedziby DFR. Woéwczas pracownik nieprawidtowy — adnotacja
DFR.VI podpisuje protokoty przekazania z adnotacjq o zaistniatej sytuaciji i przekazuje jeden na protokole dotyczaca
egzemplarz do Wydziatu Zamiejscowego w Gorzowie WIkp. niezgodnosci (1 egz.
odestany do Wydziatu
Zamiejscowego Urzedu)
Przygotowuje informacje o zakornczonym naborze wnioskéw na konkurs wraz z podaniem w terminie 7 dni od dnia - Art. 37 ust. 1 ustawy
co najmniej informacji na temat liczby ztozonych wnioskéw. W przypadku konkursu z rozleglym | wptywu wszystkich wdrozeniowej. Informacja o
terminem naboru wnioskéw — przygotowuje informacje na temat liczby wnioskéw ztozonych na | wnioskow w wersji liczbie ztozonych wnioskow
1.3 P-DFR.VI | najblizsza ocene merytoryczna. papierowe;. jest parafowana przez K -
DFR.VI/ a nastepnie zostaje
podpisana przez Dyrektora/ Z-
ce Dyrektora.
Zamieszcza na stronie internetowej informacje o zakoriczonym naborze. niezwlocznie, jednak nie Art. 41 ust. 5 ustawy
diuzej niz 2 dni po wdrozeniowe;.
1.4 P-DIZ.IV otrzymaniu od pracownika

DFR informacji o
zakoAczonym naborze

B.2.4. Ocena spetniania kryteriow wyboru projektow

Ocena projektoéw przez KOP jest podzielona na etapy, tj.:

ocena formalna

ocena merytoryczna,

ocena $rodowiskowa (jesli dotyczy),

ocena zgodnosci i stopnia zgodno$ci ze Strategig ZIT (jesli dotyczy)
Pozytywny wynik oceny formalnej - umozliwia przekazanie projektu do kolejnego etapu, tj. do oceny merytorycznej. Pozytywny wynik oceny merytorycznej umozliwia przekazanie projektu do oceny Srodowiskowe.

262




W przypadku konkursow, w ramach ktérych nie jest przeprowadzana ocena $rodowiskowa, projekty pozytywnie ocenione pod wzgledem merytorycznym zostajg przekazane do etapu oceny zgodnosci ze Strategig
ZIT lub, jesli ten etap nie dotyczy projektu, do rozstrzygniecia konkursu.

Kazda ocena projektu odbywa sie na podstawie kart oceny zawierajacych kryteria zatwierdzone przez Komitet Monitorujgcy RPO. Ocena spetniania kryteriow wyboru projektéw dokonywana jest przez cztonkéw
KOP. Po kazdym etapie oceny na stronie internetowej IZ RPO zamieszczona zostaje lista projektéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu tj. lista, o ktdrej mowa w art. 45 ust. 2.
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Przed rozpoczgciem oceny formalnej powotuje Komisje Oceny Projektow. Wyznacza pisemnie | w terminie do 14 dni od Regulamin  pracy KOP | Uwagi - art. 44 ustawy
Dyrektor/ (z pomocg Kierownika DFR) pracownika DFR do peinienia funkcji Sekretarza KOP w | dnia zakonczenia (zatacznik b1.1.3 do IW IZ | wdrozeniowej.
Zastepca posiedzeniu dotyczacym oceny projektow w ramach danego konkursu, sktad komisji oraz okres | weryfikacji warunkow RPO-L2020)
Dyrektora na jaki jest powotywana. formalnych. - Lista cztonkéw KOP na
1 (bedacy etapie oceny projektow
Przewodnic (zatacznik b.2.5do IW 1Z
zacym RPO-L2020),
KOP)
w terminie do 14 dni od Regulamin pracy KOP Zakres obowigzkéow
Ocena formalna danego projektu dokonywana jest przez dwéch pracownikéw, zgodnie z zasadq | dnia zakoriczenia (zatacznik b1.1.3do IW IZ | Sekretarza KOP  okreslajg
9 P _DFRVI ,dwach par oczu”. weryfikacji warunkow RPO-L2020), Wytyczne w zakresie trybow
- ' formalnych boru projektow na lata 2014-
Y/ wyboru proj
2020.
Pracownicy DFR (przed dokonaniem oceny formalnej) podpisuja O$wiadczenie o bezstronnosci | podpisanie O$wiadczenia Lista cztonkéw KOP na
3 P DFRV i poufnosci oraz o braku przestanek do wytgczenia z procedury oceny. przez P-DFR nastepuje etapie oceny projektow
' najpdzniej w dniu (zatacznik b.2.5 do IW IZ
powotania KOP RPO-1L2020),
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W przypadku zaj$cia okolicznosci mogacych wptyngé na brak bezstronno$ci pracownik DFR
podlega wylaczeniu z oceny wszystkich projektéw biorgcych udziat w konkursie/rundzie
konkursowej (w przypadku konkursow dla ktérych nabory wnioskow odbywajg sie rundami). W
takim przypadku, pracownik DFR w Os$wiadczeniu o bezstronnoéci i poufnosci oraz o braku
przestanek do wylaczenia z procedury oceny) wskazuje/okre$la powod/przestanke do
wylaczenia z oceny wszystkich projektdw w ramach konkursu/naboru (w przypadku konkurséw
dla ktérych nabory wnioskéw odbywajg sie rundami). W takim przypadku oceny formalnej
dokonuije inny, wskazany przez Przewodniczacego KOP, pracownik DFR.VI.

Kazdy oceniajacy dokonuje oceny indywidualnie i wypetnia osobna karte w systemie LSI12020.

W przypadku zaj$cia okolicznosci mogacych wptyngé na brak bezstronno$ci pracownik DFR
podlega wytgczeniu z oceny wszystkich projektow bioracych udziat w konkursie.

Oswiadczenie o
bezstronnosci i poufnosci
oraz o braku przestanek
do wytgczenia z procedury
oceny (zatgcznikb.1.1.3d
do Regulaminu pracy KOP

Przygotowuje liste sktadu KOP dla danego konkursu i przekazuje Przewodniczacemu KOP/ Z- | niezwlocznie od | Lista cztonkéw KOP na
Sekretarz cy Przewodniczacego KOP w celu zatwierdzenia. skompletowania  sktadu | etapie oceny projektow
KOP KOP (zatacznik b.2.5 do IW 1Z
. RPO-L2020)
Zatwierdza sktad KOP skladajac swéj podpis na Liscie czionkéw KOP do oceny formalnej w | niezwtocznie od Lista czionkéw KOP na art. 45 ust. 1 ustawy
ramach danego konkursu/rundy konkursowej. W uzasadnionych przypadkach dokonuje | przekazania do etapie oceny projektow wdrozeniowe;.
aktualizacji sktadu KOP (np. w przypadku koniecznosci powiekszenia sktadu KOP o | zatwierdzenia Listy (zatacznik b.2.5 do IW 1Z
Przewodnic pracowpikéw ZIT ldokonujqcyc.h oceny projektu pod katem zgodnoéci i stopnia zgodnoéci ze | czionkdéw KOP na etapie RPO-L2020),
zacy KOP Strategig ZIT poniewaz w posiedzeniu dotyczacym oceny projektdw pod katem zgodno$ci ze | oceny projektow.
Strategig ZIT biorg udziat pracownicy IP ZIT).
Przygotowuje pismo do wojewody z informacjg o powotfaniu komisji oceny projektow (KOP) w | pismo  przygotowywane | Deklaracja poufnosci dla Po zaakceptowaniu/
ramach danego konkursu/rundy konkursowej. Nastepnie na pisemny wniosek wojewody IZRPO | jest  niezwlocznie  po | Wojewody/przedstawiciela | zaparafowaniu przez K -
umozliwia wojewodzie albo jego przedstawicielowi udziat, w charakterze obserwatora, w | powotaniu KOP Wojewody (zatgcznik DFR.VI pismo jest
pracach komisji oceny projektéw w ramach regionalnego programu operacyjnego. b1.1.3a do IW IZ RPO- podpisywane przez Dyrektora/
L2020). Z-ce Dyrektora. Nastepnie P —
Sekretarz DFR.VI wysyla pismo (za
KOP potwierdzeniem odbioru) do
wojewody.
Art. 44 ust. 5-6 ustawy
wdrozeniowe;.
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Loguje sie do systemu LSI2020, w ktorym znajdujg sie dokumenty do oceny. Pracownicy
wypetniajq karty elektronicznie. Karty oceny formalnej maja mozliwos¢ edycji (mozliwosé
poprawienia zapisow). Karty oceny zawierajg opcje zapisz.

do 60 dni kalendarzowych
od dnia podpisania listy
projektéw  spetniajacych
warunki ~ formalne. W
uzasadnionych

przypadkach termin
dokonania oceny formalnej
moze zostaC wydtuzony
(analogicznie do procedury
opisanej w pkt B.2.3

Zatgcznik b2.6 a Karta
oceny formalngj dla
Dziatania 1.1

Zalgcznk b2.6 b Karta
oceny  formalnej  dla
Dziatania 1.2

Zatacznik b2.6 ¢ Karta
oceny  formalngj dla
Dziatania 1.3

Zalgcznik b2.6 ¢ Karta

P-DFR.V] Przyjmowanie wnioskéw o | oceny  formalnej  dla
' dofinansowanie projektéw | Poddziatania 1.3.2
w trybie konkursowym i | Zatacznik b2.6 d Karta
weryfikacja warunkéw | oceny formalnej dla
formalnych). Dziatania 1.4
Zatacznik b2.6 d Karta
oceny formalngj dla
Poddziatania 1.4.1
Zalgcznik b2.6 e Karta
oceny formalnej dla
Poddziatania 1.5.1
- Pismo z uwagami do Pismo o uzupetnieniu | Po zaakceptowaniu/
Przygotowuje do Wnioskodawcy pismo o koniecznosci uzupetnienia projektu/zatacznikéw w | projektu lub pismo o projektu/zatacznikoéw zaparafowaniu przez K -
odniesieniu do kryteriow formalnych mozliwych do poprawy lub uzupetienia projekt ma status | negatywnym wyniku oceny | - Pismo o odrzuceniu | DFR.VI pismo jest
,do0 uzupetnienia”). W piSmie podaje informacje na temat btedéw formalnych w projekcie | formalnej jest projektu. podpisywane przez Dyrektora/
[zatgcznikach, okresla sposéb ich poprawienia/ uzupetnienia oraz termin. Szczeg6towe zasady | przygotowywane w Z-ce Dyrektora. Nastepnie P -
dotyczace wprowadzania zmian w projekcie/ zatacznikach okre$la Regulamin konkursu. terminie 7 dni od dnia DFR.VI wysyta pismo (za
W przypadku niespetienia ktéregokolwiek kryterium dopuszczajgcego ocena projektu koficzy | dokonania oceny potwierdzeniem odbioru) do
P. DFR.VI sie, projekt otrzymuje wynik negatywny ( projekt ma status ,negatywny”). W pismie podawany | formalnej wniosku. Whioskodawcy.

jest wynik oceny projektu, uzasadnienie oceny do kazdego negatywnie ocenionego kryterium
zawartego w karcie oceny formalnej oraz pouczenie o mozliwosci i sposobie wniesienia
odwotania, o ktérym mowa w art. 53 i 54 Ustawy wdrozeniowe;.

W przypadku pozytywnej oceny formalnej projekt jest przekazywany do oceny merytorycznej
(pismo nie jest wowczas wysytane do Wnioskodawcy, Wnioskodawca otrzymuje powiadomienie
z LSI). P- DFR.VI przesyta projekt pozytywny formalnie do systemu SL2014. niezwlocznie po
zakonczeniu oceny formalnej projektu. Na potwierdzenie przestania projektu do SL2014 P-
DFR.VI drukuje z sytemu SL2014 karte projektu, pod ktdrg sie podpisuje.
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W celu weryfikaciji informacji pomiedzy SL2014 oraz LSI2020 dane w SL2014 weryfikowane sq
przez drugiego pracownika DFR.VI w terminie 7 dni od dnia wprowadzenia projektu do SL2014.
Informacja o weryfikacji danych zamieszczonych w SL2014 jest zamieszczana w protokole z
prac KOP.

P-DFR.VI

Przeprowadza powtdrng ocene formalng projektu ztozonego w ramach poprawek/uzupetien.
Powtérna ocena formalna kazdego projektu dokonywana jest przez dwéch pracownikéw
DFR.VI, przeprowadzajacych pierwotng ocene. W przypadku, gdy nie jest to mozliwe, oceny
takiej dokonuja losowo wybrani pracownicy DFR.VI. Kazdy oceniajacy dokonuje oceny
formalnej indywidualnie i wypetnia osobng karte w systemie.

W przypadku, gdy wynik oceny formalnej jest rozbiezny, wowczas kryterium, co do ktérego
wystapita rozbiezno$¢ jest oceniane przez trzeciego (losowo wybranego) pracownika 10K lub
kierownika wydziatu. Ocena trzeciego pracownika/ kierownika wydziatu i zbiezna z jego oceng
ocena jednego z pracownikéw, ktérzy pierwotnie oceniali projekt, stanowi wynik oceny.

W przypadku pozytywnej oceny formalnej oraz niestwierdzenia brakéw formalnych Ilub
oczywistych omylek, projekt jest automatycznie przekazany do oceny merytorycznej. Pismo nie
jest wowczas wysytane do Wnioskodawcy.

W przypadku identyfikacji w przedtozonej w ramach korekt dokumentacji, nowych brakow
formalnych lub oczywistych omytek (powstatych w wyniku wprowadzania poprawek/uzupetnien
do formularza wniosku/zatacznikéw) — do Wnioskodawcy wysytane jest pismo wzywajace do
uzupetnienia/ poprawienia brakéw formalnych lub oczywistych omytek, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. W piSmie dotyczacym stwierdzenia we wniosku
brakéw/oczywistych IZ RPO okresla sposdb poprawy/uzupetienia oraz termin.

W przypadku negatywnej oceny formalnej, bez wzgledu na wynik weryfikacji brakdw formalnych
lub oczywistych omytek, do Wnioskodawcy wysytane jest pismo o negatywnej ocenie formalne;.
W pidmie podawany jest wynik oceny projektu, uzasadnienie oceny do kazdego negatywnie
zaopiniowanego kryterium zawartego w karcie oceny formalnej oraz pouczenie 0 mozliwosci i
sposobie wniesienia odwotania, o ktdrym mowa w art. 53 i 54 Ustawy wdrozeniowej.
Whiesienie protestu nie przystuguje w przypadku pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia z
powodu niepoprawienia przez Beneficjenta brakow formalnych lub oczywistych omytek
wskazanych w pismie IZ RPO.

Nieuzupetnienie braku formalnego lub niepoprawienie oczywistej omytki przez wnioskodawce
na wezwanie wiasciwej instytucji w my$l art. 43 ust. 1 ustawy skutkuje pozostawieniem

whniosku bez rozpatrzenia, bez mozliwosci wniesienia protestu. Taki sam skutek bedzie miato
uzupetnienie wniosku niezgodnie z wezwaniem, w tym z uchybieniem wyznaczonego terminu.

- Pismo z uwagami do
projektu lub pismo o
negatywnym wyniku oceny
formalnej jest
przygotowywane w
terminie 7 dni od dnia
dokonania oceny
formalnej wniosku.

- Karty oceny formalne;j jiw,
Regulamin  prac KOP
(zatacznik b1.1.3 do IW 1Z
RPO-L2020)

Po zaakceptowaniu/
zaparafowaniu przez K - Po
zaakceptowaniu/
zaparafowaniu przez K -
DFR.VI pismo jest
podpisywane przez Dyrektora.
Nastepnie P - DFR.VI wysyla
pismo (za potwierdzeniem
odbioru) do Wnioskodawcy.
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Konsekwencjq pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia jest niedopuszczenie projektu do
oceny lub dalszej oceny.

W przypadku wystapienia uzasadnionych okolicznoci, mozliwe jest takze wydtuzenie terminu
dokonania drugiej oceny formalnej. Procedura jest analogiczna do procedury wydtuzenia
pierwszej oceny formalne;j.

Po zakoniczeniu oceny formalnej generuje z systemu LSI2020, na podstawie wynikéw oceny
formalnej zawartych na karcie oceny formalnej, listy projektow ocenionych formalnie.

w  terminie 2  dni
kalendarzowych od dnia

Lista projektow ocenionych
pozytywnie podczas oceny

Listy te sq parafowane przez
Sekretarza KOP i K- DFR.VI

zakonczenia oceny | formalnej (zatacznik b2.8a | a nastepnie podpisywane
formalne; wszystkich | do IW [Z RPO-L2020) Lista | przez Przewodniczacego KOP
10 Sekretarz o L .
KOP projektow przekgzanych prOJektow‘ ocenionych
do oceny formalne;. negatywnie podczas oceny
formalnej (zatacznik b2.8b
do IW 1Z RPO-L2020).
Przygotowuje informacje na strone internetowg wraz z listg projektow zakwalifikowanych do | - w terminie 2 dni | Lista projektow Art. 45 ust. 2 ustawy
kolejnego etapu tj. lista projektdw ocenionych pozytywnie na etapie oceny formalnej. W sytuacji, | kalendarzowych od dnia | zakwalifikowanych do wdrozeniowe;.
gdy zaden oceniony projekt nie zakwalifikuje sie do kolejnego etapu — przygotowuje stosowng | zakonczenia oceny | kolejnego etapu oceny
informacje na strone internetowg formalnej wszystkich | Informacja ta wraz z listg
| Sekretarz e .
1" projektéw  przekazanych | jest parafowana przez K -
KOP . .
do oceny formalne;. DFRVI a nastepnie
podpisywana przez
Przewodniczacego KOP
Przekazuje do DIZ-elektronicznie na adres e-mail nastrone@rpo.lubuskie.pl informacje o | w  terminie 4  dni | Lista projektéw - Art. 45 ust. 2 ustawy
zakonczeniu oceny formalnej wraz z listg projektéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu. kalendarzowych od | zakwalifikowanych do wdrozeniowe;.
Liczba dni kalendarzowych w terminie 4 dni kalendarzowych od zakonczenia oceny formalnej | zakoriczenia oceny | kolejnego etapu oceny
11 Sekretarz projektow formalnej projektow
' KOP Dokumenty -

Uwagi - Art. 45 ust. 2 ustawy wdrozeniowej.
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Zamieszcza informacje o zakofczeniu oceny formalnej wraz z listg projektéw zakwalifikowanych | w pierwszym dniu | Lista projektow - Art. 45 ust. 2 ustawy
do kolejnego etapu tj. do oceny merytorycznej. roboczym po otrzymaniu | zakwalifikowanych do wdrozeniowe;.
od pracownika DFR listy | kolejnego etapu oceny
1.2 | P-DIZIV projektow ocenionych
pozytywnie podczas oceny
formalne;j.

B.2.6 Ocena merytoryczna w trybie konkursowym

Ocenie merytorycznej podlegaja wszystkie projekty, ktore zostaly pozytywnie ocenione pod wzgledem formalnym (nie dotyczy projektow wycofanych na prosbe Wnioskodawcy). Jest ona prowadzona na podstawie
kryteriéw merytorycznych, przyjetych przez KM RPO-L2020, zawartych w Karcie oceny merytorycznej. Kryteria, zostaty podzielone na kryteria horyzontalne i specyficzne oraz na kryteria, ktérych niespetnienie
skutkuje odrzuceniem projektu bez mozliwosci poprawy oraz kryteria, w ramach ktérych przyznawane sg punkty. Nie ma mozliwosci poprawiania projektu w odniesieniu do kryteriow merytorycznych.

Ocena merytoryczna projektu przebiega dwuetapowo®. Pierwszy etap stanowi ocena wg. kryteriow merytorycznych horyzontalnych. Drugi etap stanowi ocena wg. kryteriow specyficznych. Oba etapy oceny
merytorycznej prowadzone sg réwnolegle, na jednej karcie oceny merytoryczne;.

Ocena merytoryczna kazdego projektu dokonywana jest przez niezaleznych ekspertow zewnetrznych (powotanych z listy ekspertow wchodzacych w sktad Komisji Oceny Projektow).

W przypadku projektow realizowanych w trybie ,zaprojektuj i wybuduj” Wnioskodawca ma obowigzek dostarczy¢ w terminie i zakresie okre$lonym w umowie dokumenty, ktérych nie posiadat w momencie sktadania
whniosku o dofinansowanie, a wymaganych Regulaminem konkursu. Dostarczone przez Wnioskodawce dokumenty, o ktérych mowa wyzej, zostang zaopiniowane przez ekspertéw dokonujacych oceny
(merytorycznej i Srodowiskowej) w celu weryfikacji ich zgodno$ci z wnioskiem o dofinansowanie na podstawie, ktérego zostata podpisana umowa o dofinansowanie. W przypadku notorycznego uchylania sie
Whnioskodawcy od dostarczenia ww. dokumentow lub otrzymania negatywnej opinii nt. zgodno$ci dokumentéw z wnioskiem o dofinansowanie, Instytucja Zarzadzajaca RPO-L2020 moze w trybie natychmiastowym
rozwigza¢ umowe o dofinansowanie.
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Przewodni

czacy
KOP

Decyduje 0 sposobie przeprowadzenia oceny merytorycznej:

- ocena merytoryczna jednego projektu moze by¢ dokonywana przez dwoch ekspertow za
posrednictwem systemu LSI2020, gdzie kazdy Ekspert dokonuje oceny indywidualnie i wypetnia
osobna karte w systemie LSI12020 lub

- ocena merytoryczna jednego projektu moze by¢ dokonywana przez panel ekspertow; ocena
panelowa (sktadajaca sie z co najmniej dwdch ekspertéw) dokonywana za posrednictwem
systemu LSI2020, w siedzibie IZ lub na odlegtos¢, i prowadzona jest w oparciu o dokumentacje
aplikacyjna, (projekt wraz z zatgcznikami).

W ramach panelu eksperci wypetniajg w systemie LSI2020 jedng wspdlng karte oceny. Ocena
panelowa polega na dokonaniu wspolnej oceny danego projektu, w ramach ktdrej projekt moze
by¢ poréwnywany z innymi projektami w ramach danego konkursu.

Procedura zwigzana z powotywaniem ekspertow w ramach RPO oraz pracg ekspertow
oceniajacych projekty zostata opisana/zawarta w Regulaminie procedowania z ekspertami oraz
prowadzenia Wykazu kandydatéw na ekspertéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego - Lubuskie 2020 oraz w Regulaminie pracy KOP.

Sekretarz
KOP

Przesyta w formie elektronicznej zapytania do czionkdw KOP o mozliwo$¢ wziecia udziatu w
pracach KOP dla danego konkursu/rundy konkursowej wraz z wykazem projektow,
whnioskodawcdw i partneréw, jezeli wystepuja w konkretnym projektu.

W przypadku braku przestanek do wytgczenia z oceny przesyta ekspertowi do podpisu
niezbedne o$wiadczenia i umowy zlecenie. Kazdy ekspert przed dokonaniem oceny projektu
podpisuje O$wiadczenie o bezstronnosci. Dopiero w momencie uzyskania przez IOK
Oswiadczenia (w wersji papierowej lub skan dokumentu (przestany drogg elektroniczng),
mozliwe jest wigczenia eksperta do danego sktadu KOP (nastepuje wéwczas aktualizacja sktadu
KOP).

W przypadku zaistnienia okolicznosci mogacych budzi¢ watpliwo$¢ co do bezstronnosci, ekspert
zobowigzany jest, zgodnie z O$wiadczeniem o bezstronnosci, do niezwtocznego
poinformowania (w formie pisemnej) IOK o konieczno$ci wytaczenia z procesu oceny. Wowczas
ekspert, podlega wykluczeniu z oceny wszystkich projektéw ztozonych w danym
konkursie/rundzie (w przypadku konkursow, dla ktérych nabory wnioskéw odbywajg sie
rundami).

Oswiadczenie o
bezstronnosci (zatacznik
b1.1.3b do Regulaminu
pracy KOP)
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Po otrzymaniu podpisanych przez Eksperta oswiadczen i umowy zlecenie Sekretarz KOP Ocena merytoryczna Regulamin pracy KOP
informuje Eksperta mailem/telefonicznie o terminie, w ktdrym udostepnione zostang w systemie | (horyzontalna oraz (zatacznik b1.1.3 do IW 1Z
LSI12020 dokumenty do oceny merytorycznej. Nastepnie w wyznaczonym dniu, udostepnia w specyficzna) dokonywana | RPO-L2020)
systemie dokumenty niezbedne do oceny kazdemu Ekspertowi. Ekspert loguje sie do systemu, | jest w terminie 40 dni Zatgcznik b2.7a Karta
w ktérym znajdujq sie dokumenty do oceny. Eksperci wypetniajg karty elektronicznie. Karty kalendarzowych od oceny merytorycznej dla
oceny merytorycznej majg mozliwo$¢ edycji (mozliwo$¢ poprawienia zapiséw). Karty oceny podpisania przez Dziatania 1.1
zawierajg opcje zapisz i opcje zatwierdz. W przypadku wybrania opcji zapisz Ekspert moze karte | Przewodniczacego KOP Zatgcznik b2.7b Karta
edytowaé, dopiero w momencie wybrania opcji zatwierdz, Ekspert nie moze jej edytowaé, jestto | list projektow ocenionych | oceny merytorycznej dla
réwnoznaczne z dokonaniem oceny. formalnie. W Dziatania 1.2
uzasadnionych Zatgcznik b2.7c Karta
przypadkach termin oceny | oceny merytorycznej dla
Sekretarz merytorycznej moze Dziatania 1.3
KOP zosta¢ przedtuzony Zalacznik b2.7¢’ Karta
(analogicznie do oceny merytorycznej dla
procedury opisanej w pkt | Poddziatania 1.3.2
B.2.3). Zalacznik b2.7d Karta
oceny merytorycznej dla
Dziatania 1.4
Zatacznik b2.7d’ Karta
oceny merytorycznej dla
Poddziatania 1.4.1
Zatacznik b2.7e Karta
oceny merytorycznej dla
Poddziatania 1.5.1
Dokonuje aktualizacji sktadu KOP poprzez dopisanie, do zatwierdzonego przed oceng formalng | niezwlocznie od Dokumenty - Lista
sktadu KOP, ekspertow spetniajacych okreslone warunki. Nastepnie przekazuje zaktualizowany | skompletowania sktadu cztonkéw KOP na etapie
Sekretarz | sktad KOP Przewodniczacemu KOP/ Z-cy Przewodniczacego KOP w celu zatwierdzenia. KOP oceny projektoéw
KOP (zatacznik b2.5 do IW 1Z
RPO-L2020),
Zatwierdza sktad KOP sktadajac swoj podpis na zaktualizowanej Liscie cztonkéw KOP do
danego konkursu/rundy konkursowej (podobnie w przypadku powigkszenia sktadu KOP o
Przewodni | pracownikéw ZIT dokonujacych oceny projektu pod katem zgodnosci ze Strategia ZIT poniewaz
Czacy w posiedzeniu dotyczacym oceny projektow pod katem zgodno$ci ze Strategig ZIT biorg udziat
KOP pracownicy IP ZIT).
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Sekretarz
KOP

Po dokonaniu oceny weryfikuje poprawnos¢ wypetnienia karty.

Weryfikuje, czy jest wtasciwe uzasadnienie spefniania kryteriow projektu. Kazde uzasadnienie
zawiera przynajmniej wskazanie wszystkich okolicznoci, ktére przesadzity o negatywnym wyniku
oceny spetiania danego kryterium lub wskazanie okoliczno$ci uniemozliwiajacych przyznanie
maksymalnej mozliwej do uzyskania liczby punktow lub wskazanie okolicznosci, ktore
zdecydowaty o przyznaniu okre$lonej liczby punktdw). Uzasadnienie nie moze by¢ formutowane
jako przypuszczenia lub watpliwosé. Jezeli w wyniku czynno$ci okreslonych powyzej Sekretarz
KOP stwierdza btedy zwigzane z wypetnieniem karty oceny merytorycznej Sekretarz KOP
informuje oceniajacego o koniecznosci dokonania poprawy karty. Oceniajacy dokonuje poprawy
karty oceny merytorycznej. Poprawiong karte oceny merytorycznej oceniajacy przesyta przez
system do ponownej weryfikacji Sekretarza KOP.

Poprawnie wypetniona karta oceny projektu jest zatwierdzana przez Sekretarza KOP w systemie
poprzez wybor opcji ,zatwierdz".

Wynik oceny projektu stanowi $rednia arytmetyczna ocen dwoch ekspertow, oceniajacych dany
projekt (w przypadku panelu ekspertdw — wynik wspolnej oceny wszystkich ekspertéw). Ocene
pozytywna uzyskuja projekty, ktore osiagnety, co najmniej 60% punktéw mozliwych do zdobycia
na ocenie merytorycznej (horyzontalnej i specyficznej). W Regulaminie konkursu moze zosta¢
okre$lony inny putap punktow koniecznych do zdobycia podczas oceny merytorycznej,
kwalifikujacy projekty do dalszego etapu postepowania konkursowego. Srednia arytmetyczna
ocen Ekspertdw wyliczana jest przez Sekretarza KOP.

W przypadku, gdy réznica miedzy ocenami koncowymi dwéch oceniajacych Ekspertéw wynosi,
co najmniej 40% maksymalnej do zdobycia liczby punktéw (Sekretarz KOP wskaze te projekty),
do oceny zostaje wyznaczony trzeci ekspert. Ocenia on projekt zgodnie z przyjetymi kryteriami
oraz zgodnie z zapisami Regulaminu. Ocene takiego projektu stanowi $rednia arytmetyczna
ocen tych dwdch Ekspertdw, ktére sg do siebie bardziej zblizone (zbieznos$¢ ocen rozpatrywana
jest na korzys¢ wnioskodawcy).W przypadku, gdy ocena Ekspertow rézni sie w zakresie
kryteriow dopuszczajacych, do oceny wiaczony zostaje trzeci Ekspert. Ocena trzeciego eksperta
i zbiezna z jego oceng ocena jednego z ekspertow, ktorzy pierwotnie oceniali projekt, stanowi
wynik oceny.

Panel ekspertéw dokonuje wspdlnej oceny projektu - jeden z cztonkdw panelu, po wskazaniu w
systemie wszystkich cztonkéw panelu, wypetnia karte oceny merytorycznej. W przypadku oceny
dokonywanej przez panel ekspertow nie majg zastosowania zapisy dotyczace rozbieznosci w
ocenie.

Przebieg oceny projektow jest zatwierdzany przez Przewodniczacego KOP poprzez ztozenie
podpisu na Protokole z pracy KOP.

weryfikacja kart i ich
poprawa - na biezaco w
trakcie trwania oceny
projektow.

Dokumenty

Zatgcznik b2.7a Karta
oceny merytorycznej dla
Dziatania 1.1

Zatgcznik b2.7b Karta
oceny merytorycznej dla
Dziatania 1.2

Zalgcznik b2.7¢ Karta
oceny merytorycznej dla
Dziatania 1.3

Zatacznik b2.7¢’ Karta
oceny merytorycznej dla
Poddziatania 1.3.2
Zatacznik b2.7d Karta
oceny merytorycznej dla
Dziatania 1.4

Zatacznik b2.7d’ Karta
oceny merytorycznej dla
Poddziatania 1.4 .1
Zatacznik b2.7e Karta
oceny merytorycznej dla
Poddziatania 1.5.1
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Po zakonczeniu oceny merytorycznej Sekretarz KOP sporzadza liste  projektow ocenionych
przez KOP.

Projekty ocenione pozytywnie pod wzgledem merytorycznym sg przekazywane do kolejnego
etapu oceny, tj. oceny Srodowiskowe;.

W przypadku konkurséw, w ramach ktorych nie jest przeprowadzana ocena $rodowiskowa,
projekty pozytywnie ocenione pod wzgledem merytorycznym zostajg przekazane do etapu
oceny pod katem zgodno$ci ze Strategiag ZIT lub, jesli ten etap nie dotyczy projektu, do etapu
rozstrzygniecia konkursu. W przypadku pozytywnej oceny merytorycznej pismo nie jest
wysytane do Wnioskodawcy.

w terminie 2 dni
kalendarzowych od dnia
zakonczenia oceny
merytorycznej wszystkich
projektéw przekazanych
do oceny merytoryczne;j.

Lista projektow
ocenionych przez KOP
(zatacznik b.2.10 do IW 1Z
RPO-L2020) lub (w
przypadku gdy projekt
przekazywany jest do
oceny srodowiskowej)
Lista projektow
ocenionych pozytywnie

Listy te sg parafowane przez
Sekretarza KOP i K- DFR.VI
a nastepnie podpisywane
przez Przewodniczacego KOP

Sekretarz
KOP podczas oceny .
merytorycznej (zatacznik
b2.8a do IW IZ RPO-
L2020) i Lista projektow
ocenionych negatywnie
podczas oceny
merytorycznej (zatacznik
b2.8b do IW IZ RPO-
L2020).
Przygotowuje pisma o negatywnym wyniku oceny merytorycznej, o ktérym mowa w art. 53 ust. 2 | pismo (za potwierdzeniem Po zaakceptowaniu/
pkt 1. odbioru) przygotowywane zaparafowaniu przez K -
W piSmie podaje wynik oceny projektu, uzasadnienie, taczng punktacje przyznana przez i wystane jest w terminie DFR.VI pismo jest
Ekspertow oraz informuje o mozliwo$ci i sposobie skorzystania z trybu odwotawczego, o ktérym | 14 dni od dnia podpisywane przez Dyrektora/
mowa w art. 53 i 54 Ustawy wdrozeniowej. Karty oceny merytorycznej wysytane sq zakoriczenia oceny Z-ce Dyrektora. Nastepnie P —
elektronicznie na adres e-mail wskazany we wniosku (do czasu kiedy bedzie mozliwo$¢ ich merytorycznej wszystkich DFR.VI wysyta pismo (za
udostepnienia Wnioskodawcom do wgladu w systemie LSI2020 (bez danych osobowych 0séb projektéw przekazanych potwierdzeniem odbioru) do
Sekretarz | oceniajgcych)). do oceny merytoryczne;. Whioskodawcy.
KOP Do doreczenia pisma o

zakonczeniu oceny projektu
stosuje sie przepisy dziatu |
rozdziatu 8 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania
administracyjnego.
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Przygotowuije informacje na strone internetowg wraz z lista projektéw zakwalifikowanych do
kolejnego etapu tj. listg projektéw ocenionych pozytywnie na etapie oceny merytorycznej. W
sytuacji, gdy zaden oceniony projekt nie zakwalifikuje sie do kolejnego etapu — przygotowuje

w terminie 2 dni
kalendarzowych od dnia
podpisania list/listy, o

Lista projektow
ocenionych pozytywnie

Informacja ta wraz z listg jest
parafowana przez K — DFR.VI
a nastepnie podpisywana

Sekretarz | stosowng informacje na strong internetowq ktorej mowa w pkt 7, przez Przewodniczacego
9 .
KOP przez Przewodniczacego KOP.
KOP. Uwagi- Art. 45 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej
Przekazuje do elektronicznie na adres e-mail nastrone@rpo.lubuskie.pl informacie o | w  terminie 4  dni | Lista projektéw - Art. 45 ust. 2 ustawy
zakonczeniu oceny merytorycznej wraz z listg projektow zakwalifikowanych do kolejnego etapu. | kalendarzowych od | ocenionych pozytywnie wdrozeniowe;.
Sekretarz zakonczenia . oceny
9.1 KOP merytorycznej projektow
w  nastepnym  dniu | Lista projektow Art. 45 ust. 2 ustawy
Zamieszcza informacje o zakofczeniu oceny merytorycznej wraz z lista projektow | roboczym po przekazaniu | zakwalifikowanych do wdrozeniowe;.
zakwalifikowanych do kolejnego etapu tj. do oceny Srodowiskowej / zgodnos$ci ze strategig ZIT | informacji przez DFR | kolejnego etapu oceny
9.2 P-DIZ.IV (jesli dotyczy)
niezwlocznie po
Jezeli podczas oceny merytorycznej ekspert stwierdzi, iz projekt /zatacznik(i) zawiera bledy | przekazaniu wniosku do
formalne, projekt bedacy przedmiotem oceny merytorycznej zostaje przekazany do ponownej | ponownej oceny formalnej
s oceny formalnej. W takiej sytuacji ocena formalna przebiega na zasadach okre$lonych w pkt B.2.5.
ekretarz U
10 KOP Fakt ten zostaje ujety w protokole z prac KOP.
Przygotowuje do Wnioskodawcy pismo o przekazaniu projektu z oceny merytorycznej do | w  terminie 7 dni Po zaakceptowaniu/
ponownej oceny formalne;. kalendarzowych od zaparafowaniu przez K -
zaistnienia ww. sytuacji DFR.VI pismo jest
1" Sekretarz podpisywane przez Dyrektora/
KOP Z-ce Dyrektora. Nastepnie P —

DFR.VI wysyla pismo (za
potwierdzeniem odbioru) do
Whioskodawcy
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W przypadku negatywnej ponownej oceny formalnej, aktualizuje liste projektow ocenionych
pozytywnie i negatywnie na etapie pierwotnej oceny formalnej oraz przygotowuje stosowng

w terminie 2  dni
kalendarzowych od dnia

Lista jest parafowana przez K -
DFR.VI nastepnie podpisana

Sekretarz informacje na strong internetowa. zakonczenia . ponowne; przez Dyrektora/ Z-ce
12 KOP oceny formalne; Dyrektora.
Przekazuje do DIZ na adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl informacje o aktualizacji listy | w  terminie 2 dni
projektéw ocenionych formalnie kalendarzowych od
podpisania przez
12.1 ingr)etarz Przewodniczacego  KOP
listy projektow
ocenionych formalnie
w nastepnym dniu
Zamieszcza na stronie internetowej informacje o aktualizacji listy projektéw ocenionych | roboczym po przekazaniu
122 PDIZIV pozytywnie na etapie oceny formalne;. informacji przez DFR
- w terminie 7 dni | Pismo dotyczace wyniku | Po zaakceptowaniu/
Przygotowuje pismo (za potwierdzeniem odbioru) o wyniku ponownej oceny formalnej. W | kalendarzowych od dnia | ponownej oceny formalnej | zaparafowaniu przez K -
przypadku negatywnej oceny formalnej przygotowuje do Wnioskodawcy pismo o odrzuceniu | zakoficzenia ~ ponownej DFR.VI pismo jest
projektu (projekt ma status ,negatywny”). Sposéb przygotowania pisma o negatywnym wyniku | oceny formalnej wniosku podpisywane przez Dyrektora/
Sekretarz powtorne; oceny formalnej ljest lanalogicz'ny jak dla pierwotnej oceny formalnej'. W przypadku | W uzasadnionygh Z-ce Dyrektora. Nas.tepnie P-
13 KOP pozytywnej oceny formalnej projekt zostaje przekazany do oceny merytorycznej. W przypadku | przypadkach termin DFR.VI wysyla pismo (za
pozytywnej oceny formalnej pismo nie jest wysytane. P-DFR.VI przesyta poprawny formalnie | dokonania ponownej potwierdzeniem odbioru) do
projekt do systemu SL 2014. Na potwierdzenie przestania projektu do SL2014 P- DFR.VI drukuje | oceny formalnej, moze Whioskodawcy.
z sytemu SL2014 karte projektu, pod ktora sie podpisuje. zostat wydtuzony Od wynikéw oceny formalne;
W celu weryfikacji informacji pomiedzy SL2014 oraz LSI2020 dane w SL2014 weryfikowane sg | (zgodnie z  procedurg przystuguje  odwotanie, o0
przez drugiego pracownika DFR.VI. w terminie 7 dni od dnia wprowadzenia projektu do SL2014. | B.2.3 Przyjmowanie ktorym mowa
whioskow 0
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Informacja o weryfikacji danych zamieszczonych w SL2014 jest zamieszczana w protokole z prac
KOP., ktory jest podpisywany przez Przewodniczacego KOP.

dofinansowanie projektéw
w trybie konkursowym
i weryfikacja warunkéw
formalnych).

w art. 53 i 54 ustawy
wdrozeniowe;.

W przypadku  pozytywne;
oceny formalnej projekt zostaje
przekazany do oceny
merytorycznej, ktora odbywa
sie zgodnie z procedurg B.2.6.
Ocena merytoryczna projektow
w trybie konkursowym.

Liczba dni kalendarzowych - w
terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia zakonczenia

ponownej oceny formalnej
projektu.

B.3. KONTRAKTACJA SRODKOW - CZESCI WSPOLNE
Kazdorazowo, gdy mowa jest o:

P-DFR.III - pracownik Wydziatu Kontraktacji Inwestycji Publicznych
DFR.X — pracownik Wydziatu Rozliczer Inwestycji Srodowiskowych
K-DFR.III - Kierownik Wydziatu Kontraktacji Inwestycji PublicznychK-DFR.X — Kierownik Wydziatu Inwestycji Srodowiskowych
K-DFR.X- Kierownik Wydziatu Rozliczer Inwestycji Srodowiskowych
Dyrektor — Dyrektor Departamentu Programéw Regionalnych (DFR) lub jego zastepca — zgodnie ze stosownym upowaznieniem

Lp.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

Liczba dni

Dokumenty

Uwagi:
- powigzanie z innymi
procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- Sciezka procedowania.

B.3.1. Ocena $rodowiskowa (OOS) w trybie konkursowym

Na mocy ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji 0 $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U. 2017 poz.
1405 z p6zn. zm.), moze zachodzi¢ obowigzek przeprowadzenia postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanego przedsiewziecia. W celu sprawdzenia poprawnosci przeprowadzonego
postepowania w sprawie oceny oddziatywania projektu na $rodowisko przeprowadzana jest ocena $rodowiskowa projektu. Obowiazek oceny projektéw pod katem OOS wynika z prawodawstwa krajowego (ustawa z
dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko, tj. Dz. U. 2017 poz. 1405 z pdzn. zm.)
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oraz wspolnotowego (Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/52/UE z dnia 16 kwietnia 2014 r. zmieniajaca dyrektywe 2011/92/UE w sprawie oceny wptywu wywieranego przez niektore przedsiewzigcia
publiczne i prywatne na $rodowisko, Dz.U.UE.L.2014.124.1).

Ocenie srodowiskowej podlegajq projekty, ktore zostaty pozytywnie ocenione pod wzgledem merytorycznym. Po zakoriczeniu oceny fmerytorycznej. Wnioskodawcy, ktérych projekty otrzymaty pozytywny wynik oceny
merytorycznej zostaja pisemnie wezwani do zlozenia dokumentacji OOS dotyczacej projektu.

Ocena srodowiskowa moze zakonczy¢ sie wynikiem:

1. pozytywnym — ekspertstwierdza, ze procedura OOS zostata przeprowadzona bez zastrzezen;

2. do uzupetnienia — Wnioskodawca jest zobowigzany wprowadzi¢ do projektu modyfikacje/zmiany wskazane przez ekspertaw karcie oceny $rodowiskowej;

3. negatywnym — uzyskanie negatywnej oceny eksperta OOSskutkuje negatywna ocena projektu i jest jednoznaczne z odrzuceniem projektu.

Ocena $rodowiskowa odbywa sie poza siedzibg 1Z RPO za posrednictwem systemu LSI2020, przeprowadzana jest na podstawie karty oceny $rodowiskowej, zawierajacej kryterium dopuszczajgce Srodowiskowe,
zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy RPO-L2020. Oceny Srodowiskowej dokonuje jeden ekspert. Ekspertdokonuje oceny indywidualnie i wypetia karte w systemie LSI2020.

Ocena $rodowiskowa dokonywana jest w terminie do 30 dni od dnia dostarczenia przez Wnioskodawce wszystkich dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia oceny srodowiskowej. W uzasadnionych przypadkach
termin oceny $rodowiskowej moze zosta¢ przedtuzony (zgodnie z zapisami pkt. 1.1 — 1.2 Procedury B.1.4. Weryfikacja warunkow formalnych projektow w trybie konkursowym / w przypadku OP 1 zgodnie z zapisami
procedury opisanej w pkt B.2.3. Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektéw w trybie konkursowym i weryfikacja warunkéw formalnych)).

Wszelkie nieprawidtowosci oraz niezgodnoéci procedury OOS z obowigzujacymi przepisami prawa zostang zidentyfikowane przez eksperta O0Spodczas oceny $rodowiskowej.

W przypadku, gdy zidentyfikowane uchybienia nie bedg mozliwe do usuniecia, projekt uzyska negatywng ocene Srodowiskowa.

W przypadku, gdy wprowadzenie zmian w przedmiotowym zakresie bedzie mozliwe, ekspert 00Szaleca uzupetnienie/poprawe dokumentow. Wnioskodawca ma prawo do dwukrotnej poprawy dokumentacji. Po
naniesieniu poprawek przez Wnioskodawce, projekt podlega ponownej ocenie 00S. Jezeli ekspertstwierdzi uchybienia rowniez po dwukrotnej poprawie dokumentagji, projekt uzyska negatywna ocene $rodowiskowa.
Projekty pozytywnie ocenione pod wzgledem $rodowiskowym zostang przekazane do etapu rozstrzygnigcia konkursu. W przypadku projektow realizowanych w formule ZIT — zostajq przekazane do oceny pod katem
zgodnosci i stopnia zgodno$ci ze strategig ZIT.

W przypadku konkursdw, w ramach ktdrych nie jest przeprowadzana ocena srodowiskowa, projekty pozytywnie ocenione pod wzgledem merytorycznym zostaja przekazane do kolejnego etapu a niniejsza procedura
nie ma do nich zastosowania.

W przypadku projektow realizowanych w trybie ,zaprojektuj i wybuduj” Wnioskodawca ma obowigzek dostarczy¢ w terminie i zakresie okreslonym w umowie dokumenty, ktorych nie posiadat w momencie sktadania
whniosku o dofinansowanie, a wymaganych Regulaminem konkursu i umowa o dofinansowanie. W przypadku, gdy projekt podzielony jest na kilka zadan (etapéw), w ramach ktérych niezbedne jest uzyskanie pozwolenia
na budowe/ zgtoszenia mozliwe jest dokonanie opinii przez pracownikéw/ekspertéw do kazdego zadania (etapu) oddzielnie, celem wyptacenia zaliczki na dane zadanie. Jednym z warunkéw wyptaty Srodkow jest
zaktualizowanie dokumentaciji (zgodnej z Regulaminem konkursu i umowg o dofinansowanie) niezbednej do dokonania opinii do danego zadania (etapu).

Dostarczone przez Whnioskodawce dokumenty, o ktérych mowa wyzej, zostang zaopiniowane pod wzgledem zgodnosci z wnioskiem o dofinansowanie na podstawie, ktdrego zostata podpisana umowa o
dofinansowanie/decyzja/ porozumienie /aneks o dofinansowanie/zmiana do decyzji/aneks do porozumienia:

- przez pracownikéw DFR (pod katem spetniania warunkéw formalnych oraz aspektéw formalnych — zatacznik b.1.8 i zatacznik b1.8b) - wybierany odpowiednio dla Dziatania/Poddziatania oraz ekspertéw (pod katem
aspektdw merytorycznych — zatacznik b1.11a - wybierany odpowiednio dla Dziatania/Poddziatania oraz $rodowiskowych — zatacznik b1.1.1a).

1. P-DFR/K- Przygotowuje pismo do Wnioskodawcy wzywajace do dostarczenia dokumentéw 5 dni od dnia podpisania Pismo wzywajace
DFR/Dyrektor | niezbednych do przeprowadzenia oceny OOS. przez Dyrektora DFR listy | Wnioskodawce do
Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. projektéw po ocenie dostarczenia dokumentow
formalno-merytorycznej do 00$
2. Whioskodawca | Whnioskodawca dostarcza wszystkie posiadane dokumenty zgodnie z wymogami - w terminie 7 dni od daty
[P-DFR Regulaminu niezbedne do przeprowadzenia oceny srodowiskowej, a pracownik przekazuje | otrzymania pisma
ekspertowi za posrednictwem systemu LS| otrzymane dokumenty w celu dokonania oceny Whioskodawca przedktada
Srodowiskowe;. dokumenty do oceny 00$
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- pracownik, niezwtocznie
ale nie diuzej niz w
terminie 2 dni przekazuje
dokumenty ekspertowi do
oceny 00$

3. Ekspert Loguie sie do systemu LSI2020, w ktdrym znajdujq sie dokumenty do oceny. Wypetnia karte | w wyznaczonym przez - Karta oceny
elektronicznie i podaje uzasadnienie dokonanej oceny. Ocena moze by¢ pozytywna, DFR terminie, jednak nie $rodowiskowej
negatywna lub do uzupetnienia. dtuzszym niz 10 dni od (zatacznik b1.1.1)

dnia udostepnienia - O$wiadczenie o
Kazdy ekspert przed dokonaniem oceny $rodowiskowej (zgodnie z zapisami rozdziatu B.1.4. | ekspertowi dokumentéw w | bezstronnosci (zatacznik
pkt 2 niniejszego dokumentu) podpisuje O$wiadczenie o bezstronnosci (O$wiadczenie systemie LSI2020 b1.1.1a)
wysytane jest mailowo do eksperta przed powotaniem sktadu KOP wraz z listg wszystkich
ztozonych projektéw w ramach konkursu, w celu zapoznania sie z projektami i podpisaniem
ww. o$wiadczenia). Dopiero w momencie uzyskania przez I0K wersji papierowej
egzemplarza O$wiadczenia, mozliwe jest wiaczenia eksperta do danego sktadu KOP.
W przypadku zaistnienia okolicznosci mogacych budzi¢ watpliwo$¢ co do bezstronnosci,
ekspert zobowigzany jest, zgodnie z O$wiadczeniem o bezstronnosci, do niezwtocznego
poinformowania (w formie pisemnej) IOK o koniecznosci wytaczenia z procesu oceny.
Woéwczas ekspert, w przypadku trybu konkursowego podlega wykluczeniu z oceny
wszystkich wnioskéw ztozonych w danym konkursie.

4. P-DFR Gdy projekt wymaga uzupetnienia, przygotowuje pismo/maila do Wnioskodawcy o 7 dni od oceny Pismo /mail do
koniecznosci uzupetnienia dokumentéw. W piSmie do Wnioskodawcy wskazane sg $rodowiskowej projektu, w | Wnioskodawcy
btedy/dokumenty, ktére nalezy poprawic/uzupetnic. przypadku, gdy projekt
Pismo/mail akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. wymaga uzupetnienia

4.1 Whioskodawca | Uzupetnia dokumentacije i dostarcza wytacznie za posrednictwem systemu LSI2020. 7 dni

4.2 P-DFR Przekazuje ekspertowi uzupetnione dokumenty do oceny OOS w systemie LSI2020. Niezwlocznie, ale nie
Gdy ekspert 0OS ponownie stwierdzi koniecznosé uzupetnienia projektu, P-DFR postepuje | diuzej niz 2 dni
zgodnie z pkt. 3 procedury.

4.3 Ekspert Po dostarczeniu przez Wnioskodawce za po$rednictwem systemu LSI2020 poprawionych i 7 dni od dnia Karta oceny
uzupetnionych dokumentéw dokonuje ponownie oceny projektu (zgodnie z pkt 4.2 niniejszej | udostepnienia w systemie | Srodowiskowej
procedury). Ponowna ocena dokonywana jest na nowej karcie oceny $rodowiskowej — karta | LSI2020 dokumentow (zatacznik b1.1.1)
wypetniana jest tylko w zakresie tych pytan, w ktérych konieczne byto dokonanie niezbednych do dokonania
uzupetienia. oceny 00S

4.4 Whioskodawca | Uzupetnia ponownie dokumenty (ma mozliwo$¢ dwukrotnej poprawy) do oceny OOS. 7 dni

5. P-DFR Sekretarz KOP sprawdza, czy karta oceny $rodowiskowej zostata wypetiona i czy — w Jw.

przypadku zaznaczenia negatywnej oceny w poszczegdlnych pytaniach Listy sprawdzajgcej -
zawarte jest uzasadnienie przyznanej oceny.
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Negatywna ocena S$rodowiskowa oznacza zakorczenie oceny projektu z wynikiem
negatywnym i odrzucenie projektu.

W  przypadku, gdy ekspert stwierdzi konieczno$¢  uzupetnienia/poprawienia
zapiséw/dokumentacji, wowczas do Wnioskodawcy wysytane jest pismo/mail (na adres
mailowy wskazany w formularzu wniosku) informujace o tym fakcie (pkt 4 ninigjszej
procedury). Jednoczesnie o konieczno$ci uzupetnienia/poprawienia zapisow/dokumentacii
zostaje poinformowany ekspert, ktéry dokonywat oceny tego projektu i wydat pozytywng
ocene.

Projekty ocenione pozytywnie pod wzgledem Srodowiskowym podlegajg procedurze wyboru
do dofinansowania lub ocenie zgodnosci i stopnia zgodnosci ze Strategig ZIT (je$li dotyczy).

Sekretarz KOP

Sekretarz KOP, po zakonczeniu oceny S$rodowiskowej projektow przygotowuje liste
ocenionych projektow zawierajacg przyznane oceny, wskazujac projekty o ktérych mowa w
art. 39 ust. 2 tj. 1) projekty, ktére uzyskaty wymagana liczbe punktdw albo 2) uzyskaty kolejno
najwiekszg liczbe punktéw, w przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie
projektéw w konkursie nie wystarcza na objecie dofinansowaniem wszystkich projektow, o
ktdrych mowa w pkt 1.

Lista ta tworzona jest na podstawie wynikow oceny merytorycznej i oceny Srodowiskowej
zawartych na karcie oceny merytorycznej i Srodowiskowej. Lista ta jest zatwierdzana przez
Przewodniczacego KOP, a takze przez Kierownika Wydziatu. Nastepnie, po akceptacii listy,
pracownik przesyta pocztg elektroniczng do DIZ liste projektow, ktore zakwalifikowaty sie do
kolejnego etapu (tj. zostaty pozytywnie ocenione podczas oceny $rodowiskowej), celem
zamieszczenia na stronie internetowe;.

w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia oceny
Srodowiskowej wszystkich

projektow  ztozonych w
odpowiedzi na konkurs
tworzona i akceptowana
jest lista  wszystkich
ocenionych projektow
zawierajgca  przyznane
oceny.

- w terminie 3 dni od
podpisania przez
Przewodniczacego KOP
listy projektow po ocenie
$rodowiskowe),
przekazywana jest do DIZ
informacja na strone
internetowg

- Lista wszystkich
projektbw  po  ocenie
Srodowiskowej (zatgcznik
b.1.16a),

- Lista projektéw
zakwalifikowanych do
kolejnego etapu (zatacznik
b1.1.2a)

- Lista projektow
ocenionych przez KOP
(zatacznik b.2.10 do IW 1Z
RPO-L2020) lub  (w
przypadku gdy projekt
przekazywany jest do
oceny zgodnosScig = ze
strategig ZIT)
- Lista
ocenionych  pozytywnie
podczas oceny
Srodowiskowej (zatacznik
b2.8a do IW IZ RPO-
L2020)

Lista projektow ocenionych
negatywnie podczas oceny
Srodowiskowe] (zatgcznik
b2.8b do IW IZ RPO-
L2020).

projektow

Uwagi — Art. 45 ust 2 ustawy
wdrozeniowe;.
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Uwagi — Art. 45 ust 2
ustawy wdrozeniowe;.

7. Sekretarz KOP | Przygotowuje pisma o negatywnej ocenie srodowiskowej. W piSmie Wnioskodawca zostaje
poinformowany o wyniku oceny OOS wraz z uzasadnieniem oraz o mozliwosci skorzystania
z trybu odwotawczego, o ktorym mowa w art. 53 i 54 Ustawy wdrozeniowe;j.

Ponadto, pracownik DFR pocztg elektroniczng (na adres wskazany w formularzu wniosku o
dofinansowanie)lub pismem przesyta Wnioskodawcy — karte oceny $rodowiskowej (bez
danych osobowych oséb oceniajacych).

W przypadku trybu pozakonkursowego procedura odwotawcza nie ma zastosowania.

- w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia oceny
Srodowiskowej wszystkich
whioskéw ztozonych w
odpowiedzi na konkurs
przygotowywane jest
pismo do Wnioskodawcy o
negatywnym wyniku oceny
$rodowiskowej lub pismo
informujace o
konieczno$ci
uzupetienia/poprawienia
oczywistych omylek.

- Pisma sg akceptowane
przez Kierownika/
Dyrektora DFR i wysytane
w terminie 4 dni od
otrzymania pisma od
pracownika DFR

Pismo do Wnioskodawcy
informujace o negatywnej
ocenie merytorycznej

- Po zaakceptowaniu/
zaparafowaniu przez K -
DFR.VI pismo jest
podpisywane przez Dyrektora/
Z-ce Dyrektora. Nastepnie P —
DFR.VI wysyla pismo (za
potwierdzeniem odbioru) do
Whioskodawcy.

Do doreczenia pisma o
zakonczeniu oceny projektu
stosuje sie przepisy dziatu |
rozdziatu 8 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania
administracyjnego.

B.3.2. Ocena projektow pod katem zgodnosci i stopnia zgodnosci ze Strategig ZIT — etap oceny, ktéry dotyczy wytacznie projektow realizowanych w formule ZIT

W ramach systemu realizacji RPO-L2020 funkcjonujg dwa Zwiazki ZIT miast wojewddzkich — odpowiednio ZIT Gorzéw Wikp. oraz ZIT Zielona Goéra. Niniejsza procedura dotyczy obu Zwigzkéw ZIT. Szczegétowe
informacje dotyczace procedur obowigzujacych w ramach wymienionych Zwigzkdw wskazane sa w odrebnych dokumentach.
Niniejsza procedura ma zastosowanie wytacznie w przypadku konkursow prowadzonych w ramach Osi Priorytetowych i Dziatart dedykowanych Zwigzkom ZIT (na podstawie danych zamieszczonych w SzOOP).
Ocena zgodnosci projektéw realizowanych w formule ZIT prowadzona jest przez komérki organizacyjne IP ZIT, w oparciu o tworzone przez poszczeg6lne zwigzki i zatwierdzane przez Komitet Monitorujgcy RPO-

L2020 kryteria strategiczne ZIT.
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Pracownik po zakonczeniu oceny merytorycznej/ oceny Srodowiskowej (jesli dotyczy)

w terminie 5 dni

Protokét przekazania

* Rozdziat 11 (art.30.1 — 30.9)

przekazuje (na podstawie protokotu przekazania projektow do oceny zgodnosci i stopnia | kalendarzowych od | projektdéw do oceny Ustawy wdrozeniowey,
zgodnosci ze Strategig ZIT — 2 egz.) do IP ZIT formularze wnioskéw o dofinansowanie wraz z | podpisania przez | zgodno$ci ze Strategig ZIT | Strategia ZIT
wymaganymi zatacznikami, w celu dokonania oceny pod katem zgodno$ci i stopnia zgodnos$ci | Przewodniczacego KOP | (zatgcznik b2.9a)
projektu ze Strategiag ZIT (na podstawie kryteriow strategicznych zatwierdzonych przez KM | listy projektdw po ocenie
RPO). Ocenie tej podlegaja projekty, ktore zostaty pozytywnie ocenione na etapie oceny | merytorycznej/ ocenie
P-DFR/K-DFR | merytorycznejl oceny $rodowiskowej (jesli dotyczy). Protokdt podpisywany jest przez | Srodowiskowe;
Przewodniczacego KOP i akceptowany przez Kierownika DFR. Protokét przekazania
wnioskébw  do  oceny
Pracownicy ZIT przed dokonaniem oceny pod katem zgodno$ci ze Strategia ZIT podpisujg | zgodnosci i stopnia
Deklaracje poufnosci, Oswiadczenie o bezstronnosci (rodzaj oswiadczenia w zaleznosci czy | zgodnosci ze Strategig ZIT
ocena dotyczy Projektow wilasnych czy pozostatych Projektow) i Oswiadczenie o braku | (zatacznik b1.1.4) oraz
przestanek do wytaczenia z procedury oceny. Dokumenty podpisywane sa przez
przedstawicieli [P ZIT — zgodnie ze wzorami obowigzujacymi w ramach danego zwigzku ZIT.
Pracownik IP ZIT odbierajac dokumentacje potwierdza jej kompletno$¢ i podpisuje protokét | w terminach wynikajacych | Protokdt przekazania
przekazania wnioskow do oceny zgodnosci ze Strategia ZIT (1 egzemplarz przesyta zwrotnie | z procedur prawidtowy - podpisany
do DFR). obowigzujacych w ramach | przez pracownikéw IP ZIT
Jesli weryfikacja przebiegta negatywnie i stwierdzono brak egzemplarza/y wnioskow, | danego Zwigzku ZIT (1 egz. odestany do DFR)
P-IPZIT Pracownik IP ZIT kontaktuje sie z Pracownikiem DFR w celu ustalenia przyczyny niezgodnosci Protokét przekazania
egzemplarzaly wnioskéw. Whnioski, ktore nie zostaly przekazane, zostajg niezwiocznie nieprawidtowy — adnotacja
dostarczone do IP ZIT. Wéwczas pracownik IP ZIT podpisuje protokoty przekazania z na protokole dotyczaca
adnotacjg o zaistniatej sytuaciji i przekazuje jeden egzemplarz do DFR. niezgodnosci
Dokonuje oceny projektéw na podstawie kryteriéw strategicznych ZIT w trybie i na zasadach | w terminach wynikajacych | Lista wszystkich wnioskéw
opisanych w odrebnych dokumentach. z procedur obowigzujacych | ocenionych pod katem
Po zakonczeniu oceny zwraca do DFR (na podstawie protokotu odbioru wnioskow — 2 egz.) | w ramach danego Zwiazku | zgodnosci ze Strategig ZIT
dokumentacje aplikacyjng poszczegdlnych projektow wraz z kopiami kart oceny pod katem | ZIT. Ocena pod katem | wraz z zaznaczeniem tych
zgodnosci ze Strategig ZIT i kopiami podpisanych Oswiadczen i Deklaracji oraz przekazuje | zgodno$ci ze Strategig ZIT | rekomendowanych do
informacje o wynikach oceny zgodno$ci projektow ze Strategig ZIT w formie listy wszystkich | nie moze by¢ dtuzsza niz 7 | dofinansowania
ocenionych projektéw wraz z oznaczeniem wybranych do dofinansowania oraz tych ktore | dni od otrzymania przez IP | - kopie kart oceny pod
b_IPZIT spetniajg minimum punktowe. ZIT dokumentow do oceny | katem  zgodnos$ci  ze
Projekt niezgodny ze Strategig ZIT zostaje odrzucony. za posrednictwem poczty | Strategia =~ ZIT oraz
elektronicznej (dotyczy ZIT | O$wiadczen i Deklaracji
Ocene pozytywng pod katem zgodnosSci ze strategig ZIT uzyskujg projekty, ktére spetnity | Gorzow  Wikp.) lub | - protokot odbioru
kryteria dopuszczajgce i osiagnety liczbe punktéw/putap procentowy okreslony w Regulaminie | osobiscie (dotyczy ZIT | wnioskéw  przygotowany

konkursu/Wezwaniu-
Na etapie oceny zgodnosci ze strategig ZIT Wnioskodawca nie ma mozliwosci poprawy
projektu.

Zielona Gora)..

przez pracownikéw IP ZIT
(zatacznik b1.1.4a do IW IZ
RPO-L2020)
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Pracownik na podstawie informacji o wynikach oceny zgodnosci i stopnia zgodnosci projektow | - w terminie 7 dni od dnia | -  Lista  rankingowa
ze Strategig ZIT, petigcy funkcje Sekretarza KOP, przygotowuije liste rankingowa projektéw | zakoriczenia oceny ZIT | projektdbw po  ocenie
po ocenie ZIT. Liste zatwierdza Przewodniczacy KOP, a nastepnie Kierownik DFR. Po | wszystkich projektéw | zgodnosci ze Strategig ZIT
akceptaciji listy rankingowej, pracownik przesyta pocztg elektroniczng do DIZ.VIII i DIZ.IX liste | tworzona i akceptowana | (zatacznik b1.1.5¢)

projektow, ktore zakwalifikowaly sie do kolejnego etapu, tj. wyboru do dofinansowania, celem | jest lista  rankingowa | - Lista projektow

P-DFR/K- zamieszczenia na stronie internetowe;. projektow  po  ocenie | zakwalifikowanych do

DFR/Dyrektor/ zgodnosci ze strategig ZIT | kolejnego etapu (zatacznik

7 -w terminie 3 dni od | b1.1.5a).

-ca B ) , .
4, D podpisania przez | - Protokét po zakonczeniu
yrektora P . -

DFR .rzewodmcza_ce.go . KQP oceny zgodnosci ze
listy rankingowej projektow | Strategia ~ ZIT(zatacznik
po ocenie zgodnosci ze | b2.9.b).
strategiq ZIT,
przekazywana jest do DIZ
informacja  na  strone
internetowg

Pracownik przygotowuje i wysyta pismo do Whnioskodawcy o negatywnym wyniku oceny | - w terminie 7 dni | Pismo informujace
zgodnosci projektu ze Strategiq ZIT, wskazujac taczng punktacje przyznang przez | kalendarzowych od dnia | 0 negatywnym wyniku
pracownikéw IP ZIT i uzasadnienie. Jednoczes$nie Wnioskodawca zostaje poinformowany o | otrzymania od P ZIT | oceny  zgodnosci  ze
mozliwosci skorzystania z trybu odwotawczego, o ktérym mowa w art. 53 i 54 Ustawy | wynikdw oceny projektow | Strategig ZIT
wdrozeniowej. Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora/Z-cag Dyrektora DFR. | przygotowywane jest | Negatywny wynik oceny

P — DFR/K- Ponadto, pracownik DFR pocztg elektroniczng (na adres wskazany w formularzu wniosku o | pismo do Wnioskodawcy o | dotyczy sytuacji, o ktérej

DFR/Dyrektor/ | dofinansowanie) lub pismem przesyta Wnioskodawcy karty oceny pracownikéw IP ZIT (bez | negatywnym wyniku oceny | mowa w art. 53 ust. 2

5. Z-ca danych osobowych osdb oceniajacych). W przypadku pozytywnego wyniku oceny zgodno$ci | zgodnosci ze strategig ZIT | ustawy wdrozeniowej.

Dyrektora projektu ze Strategig ZIT pismo nie jest wysytane. W takim przypadku ma miejsce procedura | - Pisma sg akceptowane

DFR dotyczaca rozstrzygniecia konkurs przez
Kierownika/Dyrektora/Z-ce
Dyrektora DFR i wysytane
w terminie 4 dni od
otrzymania  pisma od
pracownika DFR

B.3.3. Zakonczenie oceny projektow

Przez zakoriczenie oceny projektu nalezy rozumie¢ sytuacje, w ktorej:
a) projekt zostat wybrany do dofinansowania;
b) projekt zostat negatywnie oceniony w rozumieniu art. 53 ust. 2 ustawy wdrozeniowej. .:

1. projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktéw lub nie spetnit kryteriow wyboru projektow, na skutek czego nie moze byé wybrany do dofinansowania albo skierowany do kolejnego etapu oceny;
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2. projekt uzyskat wymagana liczbe punktow lub spetnit kryteria wyboru projektow, jednak kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw w konkursie nie wystarcza na wybranie go do dofinansowania.
Protokét zawiera w szczegdlnosci:

a) informacje o regulaminie konkursu i jego zmianach, zawierajgce co najmniej date zatwierdzenia regulaminu oraz jego zmian (o ile dotyczy);

b) skrétowy opis dziatan przeprowadzonych przez KOP z wyszczegélnieniem terminéw i formy podejmowanych dziatar, podjetych decyzji oraz ewentualnych zdarzen niestandardowych, w tym w szczegélnosci
nieprawidtowosci przebiegu prac KOP lub ujawnienia watpliwosci co do bezstronnosci;

c) liste opracowana przez sekretarza KOP, o ktdrej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej;

d) wskazanie miejsca przechowywania dokumentacji zwigzanej z ocena projektow (karty ocen projektow, oswiadczenia dotyczace bezstronnosci itp.);

e) regulamin pracy KOP.
Po zakorczeniu oceny wszystkich projektow w ramach konkursu /po zakoriczeniu danej 7 dni od dnia podjecia Uwagi - Wytyczne w zakresie
rundy konkursowej (jesli dotyczy) Sekretarz KOP sporzadza protokét z prac KOP, przez ZWL uchwaty ws. trybdw wyboru projektdéw na
P.DFR zawierajacy informacje o przebiegu i wynikach oceny projektow. zatwierdzenia listy lata 2014-2020
1. projektéw po KOP i
wyboru projektéw do
dofinansowania
P.DFR Przewodniczacy KOP zatwierdza przygotowany przez sekretarza KOP protokét, ktdry
2 podpisywany jest przez Przewodniczacego/ Sekretarza KOP wraz z podaniem petnionych Niezwtocznie
przez nich funkcji w miejscu ztozenia podpisu.

B.3.4. Rozstrzygniecie konkursu-i wybér projektow do dofinansowania

Ostatnim etapem procedury wyboru projektéw do dofinansowania w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Lubuskie 2020 jest rozstrzygniecie konkursu/danej rundy konkursowej przez Zarzad Wojewddztwa
Lubuskiego. Rozstrzygniecie konkursu lub danej rundy konkursowej jest rownoznaczne z uznaniem wynikow dokonanej oceny projektow oraz podjeciem decyzji w zakresie wyboru do dofinansowania. Rozstrzygniecie
konkursu lub danej rundy konkursowej nastepuje przez zatwierdzenie przez ZWL listy projektéw, o ktdrej mowa w art. 45 ust. 6 ustawy wdrozeniowej, {j. listy opracowanej przez KOP (w przypadku OP 1 — zatacznik
b.2.9 do IW 1Z RPO), zawierajacej wszystkie ocenione projekty ze wskazaniem projektéw o ktérych mowa w art. 39 ust. 2 ustawy wdrozeniowej tj. 1) projektow ktére uzyskaty wymagang liczbe punktéw albo 2)
uzyskaty kolejno najwieksza liczbe punktéw, w przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw w konkursie nie wystarcza na objecie dofinansowaniem wszystkich projektdw, o ktérych mowa w pkt
1. Rozstrzygniecie konkursu nastepuje maksymalnie w terminie 21 dni kalendarzowych od daty podpisania przez Dyrektora listy rankingowej po ocenie merytorycznej/ ilub ocenie Srodowiskowej lub listy rankingowej
po ocenie zgodnosci ze strategig ZIT (jesli dotyczy). Jezeli o dofinansowaniu decyduje liczba uzyskanych przez poszczegdine projekty punktdw, lista powinna by¢ uszeregowana od projektéw, ktére uzyskaty
najwieksza liczbe punktdw do projektdw najnizej ocenionych. Na liscie uwzglednia sie wszystkie projekty, ktore podlegaty ocenie. W uzasadnionych przypadkach, przed podjeciem decyzji o dofinansowaniu przez
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Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego, IZ RPO moze zazada¢ od Whnioskodawcy przediozenia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie srodkow na pokrycie wktadu wtasnego (np. wyciag z rachunku bankowego
Whioskodawcy) w celu sprawdzenia ptynnosci finansowej i zdolnosci Wnioskodawcy do zrealizowania projektu. Ponadto, IZ RPO weryfikuje rowniez na tym etapie czy Wnioskodawca/Partner figuruje w Rejestrze
Podmiotéw Wykluczonych prowadzonym przez MF.

Na liscie projektow wybranych do dofinansowania znajdujq sie jedynie projekty, ktére uzyskaty pozytywny wynik podczas oceny merytorycznej/ oceny srodowiskowej i /lub projekty pozytywnie ocenione na etapie
zgodnosci ze strategig ZIT (jesli dotyczy) oraz mieszczg sie w alokacji przeznaczonej na dany konkurs.

IZ RPO moze zwiekszy¢ kwote przeznaczong na dofinansowanie pozostatych projektéw w konkursie.

W przypadku pojawienia sie dodatkowych Srodkow, Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego moze przyznaé dofinansowanie kolejnym projektom znajdujacym sie na liscie opracowanej przez KOP, przy czym ze wzgledu
na zasade réwnego traktowania Wnioskodawcéw wybor projektéw musi obja¢ projekty, ktére uzyskaty takg sama liczbe punktéw w ramach konkursu. Przestankg dokonania wyboru projektu do dofinansowania moze
by¢:

1) dostepnos¢ alokacji przeznaczonej na konkurs spowodowana w szczegdlnosci:

a) odmowa podpisania umowy o dofinansowanie przez Wnioskodawce, ktdrego projekt zostat wybrany do dofinansowania w ramach danego konkursu;

b) odmowg IZ RPO podpisania umowy o dofinansowanie projektu wybranego do dofinansowania w ramach danego konkursu;

c) powstaniem oszczednos$ci przy realizacji projektéw wybranych do dofinansowania w ramach danego konkursu;

d) rozwigzaniem umowy o dofinansowanie dla projektu wybranego do dofinansowania w ramach danego konkursu.

2) zwiekszenie alokacji na konkurs, co moze w szczegoinosci poprzedzac:

a) wezesniejsza realokacja Srodkéw w ramach dziatan lub poddziatan w programie operacyjnym;

b) powstanie oszczedno$ci w ramach tego samego dziatania lub poddziatania przy realizacji projektéw innych niz wskazanych na liscie projektéw wybranych do dofinansowania;

¢) rozwigzanie umowy o dofinansowanie w ramach tego samego dziatania lub poddziatania dla projektu innego niz wskazany na liScie projektéw wybranych do dofinansowania.

Jezeli warto$¢ dofinansowania projektow, ktore pozytywnie przeszty wszystkie etapy oceny jest mniejsza, niz $rodki przeznaczone na dany konkurs, pozostate Srodki mogg zosta¢ dotaczone do alokacji na kolejny
konkurs w ramach danego Dziatania/Poddziatania.

W sytuacji, kiedy ocena projektow wykaze, ze ztozone projekty nie spetniaja celéw realizacji Programu w wystarczajacym stopniu — maksymalna punktacja po ocenie merytorycznej /po ocenie zgodnosci ze strategia
ZIT (jesli dotyczy) najlepszego ocenionego projektu nie przekroczy liczby punktdéw/putapu procentowego okreslonego w Regulaminie konkursu, ZWL ma prawo nie przyzna¢ dofinansowania zadnemu ze zgtoszonych
projektow.

Wybér projektéw do dofinansowania jest konsekwencja stosowania kryteriéw oceny zatwierdzonych przez KM RPO i jest dokonywany zgodnie z lista opracowang przez KOP

Pracownik przygotowuje projekt uchwaty w sprawie zatwierdzenia listy rankingowej Projekt uchwaty wraz z Art. 46 ust. 1 ustawy
wszystkich projektdw ocenionych przez KOP ze wskazaniem projektow o ktdrych mowaw art. | — w terminie 14 dni | zatacznikami wdrozeniowe;.
39 ust. 2 ustawy wdrozeniowej, tj. ktére spetnity kryteria wyboru projektéw albo spetnity | kalendarzowych od dnia
kryteria wyboru projektow i: podpisania protokotu z
- uzyskaty wymagana liczbe punktéw albo prac KOP  pracownik
- uzyskaty kolejno najwiekszq liczbe punktow, w przypadku gdy kwota przeznaczona na | przygotowuje projekt
P-DFR/K- , . o A o , ) .
dofinansowanie projektdw w konkursie nie wystarcza na objecie dofinansowaniem wszystkich | uchwaty
1. DFR/Dyrektor o . L .
projektéw, o ktérych mowa wyzej. - Projekt uchwaty
akceptowany jest przez
Projekt uchwaty akceptowany jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. Kierownika i Dyrektora
DFR w terminie 4 dni
kalendarzowych od dnia
otrzymania od pracownika
projektu uchwaty
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P-DFR/K-

Po rozstrzygnieciu przez ZWL konkursu/rundy konkursowej, pracownik przygotowuje do

w terminie 4  dni

- Lista wnioskow

- Lista wnioskow wybranych

DFR/Dyrektor | zamieszczenia na stronie internetowej i portalu liste projektéw wybranych do dofinansowania | kalendarzowych od dnia | wybranych do do dofinansowania powinna
w ramach danego konkursu/rundy konkursowej. Lista ta bedzie si¢ roznita od listy rankingowej | rozstrzygniecia konkursu | dofinansowania by¢ zamieszczona na stronie
zatwierdzonej przez ZWL. akceptowana jest lista internetowej i na portalu nie
W przypadku, gdy wybranie do dofinansowania warunkowane jest wylacznie spetnieniem | projektéw wybranych do pdzniej niz 7 dni
kryteriow, lista ta obejmie wytacznie projekty wybrane do dofinansowania. dofinansowania. kalendarzowych od dnia
Natomiast w przypadku, gdy o wyborze do dofinansowania decyduje liczba uzyskanych | - w terminie 3 dni od rozstrzygniecia konkursu.
punktéw, na liscie tej uwzglednione beda wszystkie projekty, ktore spetnity kryteria i uzyskaty | podpisania przez
wymagang_ liczbe punktéw (z wyrdznieniem projektéw wybranych do dofinansowania), | Dyrektora listy projektow
natomiast nie obejmie tych projektéw, ktére braty udziat w konkursie lub rundzie konkursu ale | wybranych do
nie uzyskaty wymaganej liczby punktéw lub nie spetnity kryteridw wyboru projektéw. dofinansowania,

Lista powinna zawiera¢ minimum: tytut projektu, nazwe wnioskodawcy, kwote | przekazywana jest do DIZ

dofinansowania, i kwote catkowita, wynik oceny. informacja  na  strone

Lista ta jest akceptowana przez Kierownika i Dyrektora DFR. Po akceptacii listy, pracownik internetowg

przesytado DIZ na adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl liste projektow wybranych do

dofinansowania, celem zamieszczenia na stronie internetowej i portalu.

Pracownik przygotowuje do zamieszczenia na stronie internetowej liste czionkéw KOP - Pismo o przyznaniu -
bioracych udziat w poszczegélnych etapach konkursu/rundy konkursowej. Informacja o | = w terminie 4 dni | dofinansowania
sktadzie KOP, zawiera wyrdznienie funkcji czionka KOP jako przewodniczacego KOP, | kalendarzowych od dnia

sekretarza KOP, eksperta, pracownika ZIT. Lista ta akceptowana jest przez Kierownika i | rozstrzygniecia konkursu

Dyrektora DFR. akceptowana jest lista

Publikacja powyzszej informacji na stronie internetowej 1Z RPO nastepuje réwnolegle z | projektéow wybranych do

P-DFR/K- publikacjq listy projektéw wybranych do dofinansowania. dofinansowania.

DFR/Dyrektor - w terminie 3 dni od

DFR podpisania przez

Dyrektora listy projektow
wybranych do
dofinansowania,
przekazywana jest do DIZ
informacja na  strone
internetowg
Pracownik przygotowuje pismo do Wnioskodawcy informujgce o wyborze projektu do | Liczba dni Dokumenty
P-DFR/K- dofingn:sgwania wraz z podaniem wynikéw oceny mlerytorycznej /érodowigkowej oraz oceny | - w .ter'minie 7 dni od daty | - .Pismo o przyznaniu
DFR/Dvrekt ZIT (jesli dotyczy). Pismo dodatkowo zawiera prosbhe o przygotowanie i dostarczenie do | podjecia przez 1Z RPO | dofinansowania
yrektor | - N . . . . o - ) :
siedziby DFR przez Wnioskodawce w ciggu maksymalnie 28 dni od daty otrzymania pisma | decyzji 0 wyborze | - Pismo o0 negatywnej
(za  potwierdzeniem  odbioru)  dokumentdw  niezbednych  do  podpisania | projektow do | ocenie projektu, np. z
umowy/decyzji/porozumienia dofinansowania
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W przypadku, gdy projekt nie zostanie wybrany do dofinansowania (ze wzgledu na
ograniczong alokacje w ramach konkursu) pracownik przygotowuje pismo do Wnioskodawcy
informujace o wyniku oceny merytorycznej /Srodowiskowej oraz oceny ZIT (jesli dotyczy).
Pismo zawiera takze informacje o mozliwosci skorzystania z trybu odwotawczego, o ktérym
mowa w art. 53 i 54 Ustawy wdrozeniowej. Ponadto, pracownik DFR pocztg elektroniczng,
(na adres wskazany w formularzu wniosku o dofinansowanie) lub pismem przesyta
Whioskodawcy karty oceny ekspertow (bez danych osobowych oséb oceniajacych). Pisma
akceptowane sg przez Kierownika i Dyrektora DFR

przygotowywane jest
pismo do Wnioskodawcy o
wyborze  projektu  do
dofinansowania/o
negatywnym wyniku oceny
- Pisma sg akceptowane
przez
Kierownika/Dyrektora DFR
i wysytane w terminie 4 dni
od otrzymania pisma od

uwagi na brak alokacji w
ramach konkursu
Informacje ogéine :

Opis czynnosci - W
przypadku, gdy alokacja
Srodkéw przeznaczona na
konkurs nie wystarcza na
dofinansowanie
projektu/projektéw (gdy sg
ex-equo) znajdujacego sie

pracownika DFR na ostatniej mozliwej do
uzyskania dofinansowania
(ze wzgledu na liczbe
punktdw)  pozycji listy
rankingowej, ZWL , moze
podjaé decyzje 0
zwigkszeniu alokacji na
konkurs tak aby ten
projekt/ty mogt/gly
otrzyma¢ dofinansowanie z
godnie z art. 46 ust. 2
ustawy wdrozeniowe;.
Pracownik w przypadku zwigkszenia kwoty przeznaczonej na dofinansowanie pozostatych | - w terminie 14 dni | - - Proces przygotowania i
projektéw w konkursie przygotowuje uchwate zmieniajacg w sprawie zatwierdzenia listy | kalendarzowych od podjecia uchwaty jest taki jak w
rankingowej. podjecia decyzji przez przypadku podjecia pierwotnej
Projekt uchwaty akceptowany jest przez Kierownika i Dyrektora DFR ZWL o zwiekszeniu kwoty uchwaty ws. zatwierdzenia listy
przeznaczonej na rankingowej.
dofinansowanie
P-DFR/K- pozostatych projektow w
konkursie/rundzie
DFR/Dyrektor konk : i
DFR onkursowej  pracowni
przygotowuje projekt
uchwaty
- Projekt uchwaty
akceptowany jest przez
Kierownika i Dyrektora

DFR w terminie 4 dni
kalendarzowych od dnia
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otrzymania od pracownika
projektu uchwaty

Po zatwierdzeniu przez ZWL uchwaly zmieniajacej, pracownik przygotowuje do
zamieszczenia na stronie internetowej oraz portalu zaktualizowana liste projektow wybranych
do dofinansowania w ramach danego konkursu/rundy konkursowej. Oprécz zaktualizowanej
listy, IZ RPO dodatkowo zamieszcza informacje dotyczaca przyczyny zmiany kwoty
dofinansowania/podstawy przyznania dofinansowania innej niz w wyniku rozstrzygniecia
konkursu/rundy konkursowej. Ponadto, IZ RPO zapewnia dostepno$¢ wszystkich wersji danej

w terminie 4  dni
kalendarzowych od dnia
podjecia decyzji przez
ZWL akceptowana jest
zaktualizowana lista
projektéw wybranych do

Informacja na  strone
internetowq i portal
zawierajgca uzasadnienie
zmiany kwoty

dofinansowania wraz ze
zaktualizowang listg

termin  na  zamieszczenie
informacii na stronie
internetowej i portalu nie moze
by¢ diuzszy niz 7 dni
kalendarzowych od  daty
dokonania zmiany na liscie.

listy poprzez ich publikacje na stronie internetowej oraz portalu. dofinansowania. projektéw wybranych do
- w terminie 3 dni od | dofinansowania
P-DFR/K- foan ; ; i
6. podpisania przez | Uwagi - Zamieszczenie
DFR/Dyrektor . . ; ; .
Dyrektora zaktualizowanej | zaktualizowanej listy
listy projektow wybranych | wybranych do
do dofinansowania, | dofinansowania jest
przekazywana jest do DIZ | analogiczne  jak w
informacja  na  strone | przypadku pierwotnej listy
internetowg wybranych do
dofinansowania.

7. P-DFR Dodatkowo po rozstrzygnieciu konkursu dokonuje aktualizacji statusu wniosku w SL2014 -
Po procedurze odwotawczej, w zalezno$ci od rozstrzygniecia protestu czy tez wynikdw -
powtdrnej oceny projektu, Pracownik petnigcy funkcje sekretarza KOP aktualizuje liste

8 K- DER rankingowa oraz liste projektéw wybranych do dofinansowania zamieszczang na stronie i

na portalu. Aktualizacja listy rankingowej jest rownoznaczna z koniecznoscig dokonania
zmiany uchwaly dot. zatwierdzenia listy rankingowej w ramach danego konkursu/rundy
konkursowe;j.

B.3.5. Zawieranie uméw o dofinansowanie/decyzji/[porozumien

Korcowym etapem procedury naboru i oceny wnioskéw jest podpisanie umowy o dofinansowanie projektu/porozumienia pomiedzy Whnioskodawca i Instytucjg Zarzadzajaca lub przyjecie uchwaty ws. decyzji o
przyznaniu dofinansowania dla projektu wiasnego oraz zabezpieczenie prawidtowej realizacji- umowy o dofinansowanie (w przypadku porozumienia i decyzji zabezpieczenie nie jest wymagane).

Zgodnie z art. 9 ust. 2 pkt 3 Ustawy wdrozeniowej zawieranie umowy o dofinansowanie projektu/porozumienia z Wnioskodawcami czy tez wydawanie decyzji ws. dofinansowania nalezy do zadan 1Z RPO. Podstawa,
wszczecia dziatan, zmierzajacych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu/przyjecia decyzji o przyznaniu dofinansowania/podpisania porozumienia, jest odpowiednia uchwata Zarzadu Wojewo6dztwa
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Lubuskiego w sprawie zatwierdzenia listy rankingowej po KOP. Umowa o dofinansowanie projektu moze zosta¢ zawarta, a decyzja o dofinansowaniu projektu moze zosta¢ podjeta, jezeli projekt spetnia wszystkie
kryteria wyboru projektow, na podstawie ktérych zostat wybrany do dofinansowania, oraz zostaty dokonane czynnosci i zostaty ztozone dokumenty wskazane w regulaminie konkursu albo w wezwaniu.

Okres zawierania uméw o dofinansowanie/decyzjilporozumien nie moze przekroczy¢é 42 dni kalendarzowych, liczonych od dnia ztozenia przez Wnioskodawce - poprawnych dokumentéw niezbednych do
przygotowania umowy/decyzjilporozumienia. W wyjatkowych okoliczno$ciach, niezaleznych od obu stron i/lub na wniosek Whnioskodawcy, termin zawarcia umowy o dofinansowanie/ decyzjiljporozumienia moze
zostaé przedtuzony. - Wnioskodawca jest wowczas zobowigzany do poinformowania w formie pisemnej IZ RPO o okoliczno$ciach, ktére majg wptyw na przedtuzenie tego terminu. Wnioskodawca ma takze prawo

zrezygnowac z podpisania umowy/decyzji/porozumienia. W tym celu Wnioskodawca sktada pisemny wniosek dotyczacy rezygnaciji z podpisania umowy decyzji/porozumienia.
Zabezpieczenie prawidtowej realizacji umowy sktadane jest przez Beneficjenta w terminie i w formie okre$lonej w umowie o dofinansowanie.

W przypadku uptywu terminu na ztozenie dokumentéw niezbednych do podpisania umowy | w terminie 7 dni Pismo ponaglajace
o dofinansowanie projektu/decyzji/porozumienia, przygotowuje do Wnioskodawcy pismo | kalendarzowych od dnia, Whioskodawce do ztozenia
ponaglajace, informujace o koniecznosci dostarczenia do siedziby DFR w terminie do 7 dni | w ktérym Wnioskodawca dokumentéw niezbednych
1 P _DFR kalendarzowych od dnia otrzymania informacji w tym zakresie dokumentéw do | zobowigzany byt do do podpisania umowy o
umowy/decyzji/porozumienia. Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. ziozenia dokumentéw do dofinansowanie/decyzji/po
podpisania rozumienia
umowy/decyzjilporozumie
nia.
W przypadku braku odpowiedzi na pierwsze ponaglenie, przygotowuje do -Wnioskodawcy w terminie 7 dni od dnia, w | Drugie pismo ponaglajace
drugie pismo ponaglajace informujace o koniecznosci dostarczenia do siedziby DFR ktérym Wnioskodawca Whioskodawce do ztozenia
dokumentéw w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji w tym zobowigzany byt ponownie | dokumentéw niezbednych
2 P-DFR zakresie do zlozenia dokumentéw do podpisania umowy
do podpisania o dofinansowanie/
umowy/decyzjilporozumie | decyzji/porozumienia
nia.
K — DFR/ W przypadku nieztozenia dokumentéw po dwukrotnym ponagleniu IZ RPO moze jw.
Dyrektor/ zrezygnowac z podp|sgn|a. umowy/decyzl|/Porozum|e.n|a.z danym Wmoskodawcq. Decyzje
2.1 Zastepca 0 odstgpieniu od podpisania umowy/decyzjilporozumienia podejmuje Dyrektor/Z-ca
D Dyrektora DFR. Whnioskodawca zostaje poinformowany o tym fakcie pismem za
yrektora . . .
potwierdzeniem odbioru.

W przypadku nieztozenia

dokumentéw po dwukrotnym ponagleniu IZ RPO moze zrezygnowa¢ z podpisania umowy/decyzji/porozumienia z danym Wnioskodawcg. Decyzje o odstapieniu od podpisania

umowy/decyzjilporozumienia podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora DFR. Wnioskodawca zostaje poinformowany o tym fakcie pismem za potwierdzeniem odbioru.

Na podstawie decyzji Dyrektora/Z-cy Dyrektora DFR o odstgpieniu od podpisania umowy/
porozumienia, wydania decyzji o przyznaniu dofinansowania  sporzadza pismo do
Whioskodawcy o rezygnaciji z podpisania umowy/ porozumienia, wydania decyzji 0 przyznaniu

w terminie 7 dni od
podjecia decyzji przez
Dyrektora/ Z-ce Dyrektora

Pismo informujace o
rezygnacji z podpisania
umowy/decyzji/jporozumie

3 PRI dofinansowania . Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. 0 rezygnacji z podpisania | nia
umowy/decyzji/porozumie
nia.
W szczegblnych przypadkach, za zgodg 1Z RPO, termin skfadania dokumentéw niezbednych | niezwlocznie, jednak nie Pismo do Wnioskodawcy
4 P _DFR do podpisania umowy o dofinansowanie/porozumienia/ wydania decyzji moze zosta¢ | dtuzej niz 4 dni od zgody informujace o wydtuzeniu

wydtuzony. Wydtuzenie terminu odbywa sie na pisemny wniosek Wnioskodawcy.

Dyrektora

terminu na podpisanie
umowy/decyzji/jporozumie
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Pracownik przygotowuje pismo do - Wnioskodawcy o wydtuzeniu terminu, w ktérym podpisana
zostanie umowa/decyzja/porozumienie o dofinansowanie projektu, czy tez dostarczenia
dokumentéw niezbednych do podpisania umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie.
Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR.

W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora DFR, projekt umowy/decyzji/
porozumienia moze zosta¢ przygotowany, gdy nie ma petnego kompletu dokumentéw.
Dokumenty - Pismo do - Wnioskodawcy informujace o wydtuzeniu terminu na podpisanie
umowy/decyzjilporozumienia lub ztozenie dokumentéw niezbednych do podpisania umowy
o dofinansowanie

nia lub ztozenie
dokumentow niezbednych
do podpisania umowy

o dofinansowanie

P-DFR

Po dostarczeniu przez Wnioskodawce informacji oraz dokumentéw niezbednych do

podpisania umowy/decyzji/porozumienia, Pracownik przeprowadza weryfikacje:

— Zlozonych dokumentéw oraz sprawdza ich kompletno$¢ na podstawie listy sprawdzajacej,

— prawidtowosci zadeklarowanych przez Wnioskodawce rodzajow zabezpieczeri zgodnie z
umowg o dofinansowanie,

— powtdrnie (po raz pierwszy podczas oceny formalnej), czy Wnioskodawca od momentu
ztozenia wniosku nie otrzymat pomocy publicznej na ten sam projekt z innych zrédet/lub
nie otrzymat pomocy de mini mis powyzej okre$lonego limitu, (jesli dotyczy) na podstawie
danych w SUDOP/SHRIMP,

— czy Wnioskodawca w tym podmioty zaangazowane w realizacje projektu (partnerzy) nie
podlegaja wykluczeniu z mozliwosci otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacje
programow finansowanych z udziatem Srodkow europejskich na podstawie art. 207 ust.
4 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2013
r., poz. 885 z p6zn. zm.), na podstawie informacji z MF o niewykluczeniu podmiotéw z
mozliwo$ci uzyskania wsparcia (wniosek o udostepnienie informacji na temat
wykluczenia moze dotyczy¢ wigcej niz jednego podmiotu, w przypadku Projektow
partnerskich dotyczy takze partneréw - zatacznik b1.1.6) W przypadku braku figurowania
Whioskodawcy -, w tym podmiotdw zaangazowanych w realizacje projektu (partneréw) w
Rejestrze, P-DFR przygotowuje umowe. Natomiast w przypadku figurowania
Whioskodawcy i/lub podmiotu zaangazowanego w realizacie projektu (partnera) w
Rejestrze nie przystepuje sie do procedury podpisywania uméw/decyzji.

Wykluczenie obejmuje okres trzech lat i nie dotyczy panstwowych jednostek budzetowych
oraz podmiotéw, ktére na podstawie odrebnych przepiséw realizujg zadania interesu
publicznego, jezeli spowoduje to niemozno$¢ wdrozenia dziatania w ramach programu lub
znacznej jego czesci, oraz jednostek samorzadu terytorialnego.

Nie sprawdza sie czy —Wnioskodawca figuruje w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych w
przypadku wydawania decyzji o przyznaniu dofinansowania i porozumienia. Weryfikacji
natomiast podlegaja podmioty zaangazowane w realizacje projektu (partnerzy) — jesli dotyczy.

w terminie 14 dni od
otrzymania poprawnych
dokumentéw niezbednych
do sporzadzenia
umowy/decyzjilporozumie
nia.

- Lista sprawdzajaca
kompletno$¢ dokumentacii
(DFR.III: zatacznik b1.18
do IW 1Z RPO-L2020,
DFR.VI: zatacznik b2.11
do IW 1Z RPO-L2020))

art. 207 ust. 4 Ustawy

o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 r. (tekst
jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz.
2077 z pbzn. zm.),
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Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu, na kazdym etapie realizacji projektow, 1Z
RPO moze dokona¢ ponownej weryfikacji Wnioskodawcy, w tym podmiotéw zaangazowanych
w realizacje projektu (partneroéw). W takim przypadku, powyzsza procedura jest realizowana
przez tego Pracownika DFR, ktdry w czasie realizacji swoich obowigzkéw bedzie potrzebowat
takiej informacji (dokonanie ptatnosci koficowej, uzasadnione podejrzenie w stosunku do
Whioskodawcy problemy z realizacjq projektu, etc.). Decyzja o wszczeciu procedury
weryfikacji danego - Wnioskodawcy jest podejmowana przez wtasciwego Kierownika DFR.

W przypadku potwierdzenia, ze dany Wnioskodawca w tym podmioty zaangazowane w
realizacje projektu (Partnerzy) figuruje w rejestrze, jako podmiot wykluczony z mozliwosci
otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem

niezwlocznie, jednak nie
dluzej niz 7  dni
kalendarzowych

Pismo informujace o
wstrzymaniu  procedury
zawarcia umowy wraz ze

P-DFR srodkéw europejskich, procedura zawierania umowy zostaje wstrzymana. Pracownik DFR wskazaniem przyczyny
przygotowuje pismo w tej sprawie do Whnioskodawcy ze wskazaniem przyczyny wstrzymania
procedury. Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR.
W przypadku, gdy Wnioskodawca nie figuruje w rejestrze podmiotdw wykluczonych | w terminie 14 dniod -Umowa o
przygotowuje umowe o dofinansowanie dofinansowaniadecyzije o przyznaniu | otrzymania poprawnych dofinansowanie/Porozumi
dofinansowania/porozumienie o dofinansowanie, zgodnie z opracowanym wczesniej wzorem | dokumentéw niezbednych | enie w sprawie
P-DFR umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie projektu. do sporzadzenia dofinansowania/Decyzja o
Do kazdego z dwéch egzemplarzy umowy/decyzjilporozumienia dotaczane sg zatgczniki | umowy/decyzji/porozumie | przyznaniu
wymienione we wzorze umowy/decyzji/porozumienia. nia. dofinansowania)
W przypadku duzej liczby wnioskdw, ktére otrzymaty dofinansowanie termin na weryfikacje niezwlocznie, jednak nie | Pismo do Dyrektora/Z-ce
dokumentow niezbednych do sporzadzenia umowy/decyzji/porozumienia a takze na dluzej niz 2 dni od | Dyrektora informujace o
przygotowanie umowy/decyzjilporozumienia moze ulec wydtuzeniu. Decyzje w tej sprawie zaistnienia  okolicznosci | koniecznosci wydtuzenia
podejmuje Dyrektor DFR. Pracownik przygotowuje pismo do Dyrektora o koniecznosci uzasadniajgcych terminu na weryfikacje
P-DFR wydtuzenia terminu na weryfikacje zatacznikow do umowy/decyzji/ porozumienia/ wydtuZzenie terminu zatgcznikow do
przygotowanie umowy/decyzji/porozumienia. Pismo akceptowane jest przez Kierownika umowy/decyzjilporozumie
DFR. nia/przygotowanie
umowy/decyzjilporozumie
nia
W przypadku uchybien w dostarczonej dokumentaciji czy stwierdzenia brakdw, pracownik | niezwlocznie, jednak nie | Pismo informujgce o
przygotowuje pismo do Whnioskodawcy o ich uzupetnienie lub skorygowanie i dostarczenie do | dtuzej niz7 dni | konieczno$ci uzupetnienia
P _DFR siedziby DFR (najpdzniej w terminie 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji). | kalendarzowych brakéw lub  dokonanie
Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. korekty Ztozonych
dokumentéw
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W przypadku nieztozenia przez Wnioskodawce uzupetnionych/ poprawionych dokumentow w

niezwtocznie, jednak nie

Pismo ponaglajace

wyznaczonym terminie, pracownik przygotowuje pismo ponaglajace, informujace o | diuzej niz 7 dni | informujace o koniecznosci
10 P_DFR koniecznosci dostarczenia do siedziby DFR dokumentéw w terminie do 7 dni kalendarzowych | kalendarzowych uzupetnienia brakéw lub
od dnia otrzymania informacji w tym zakresie. Pismo akceptowane jest przez Kierownika i dokonanie korekty
Dyrektora DFR. ztozonych dokumentow
W przypadku braku odpowiedzi na pierwsze ponaglenie pracownik przygotowuje drugie pismo | niezwtocznie, jednak nie Drugie pismo ponaglajace
ponaglajace. Procedura dotyczaca przygotowania pisma jest analogiczna jak w przypadku | dtuzej niz 2 dni od do Wnioskodawcy
pierwszego pisma ponaglajacego. momentu uplynigcia informujace o
1. | P-DFR Nieztozenie dokumentéw do umowy, przez Wnioskodawce, po drugim ponagleniu jest | terminu koniecznosci uzupetnienia
réwnoznaczne z rezygnacjq z podpisania umowy/decyzji/porozumienia. Wnioskodawca jest brakow lub dokonanie
informowany pisemnie o odstapieniu przez IZ RPO od podpisania umowy. korekty ztozonych
dokumentow
W przypadku, gdy Wnioskodawca przed podpisaniem umowy o dofinansowanie/decyzji/ | Niezwiocznie, jednak nie | Formularz opinii (zatacznik
porozumienia wystapi z prosbg o wprowadzenie znacznych modyfikacji w projekcie (np. | diuzej niz 7  dni | b1.1.7) Nie sg
zmiana zakresu rzeczowego projektu wptywajaca na cele projektu), IZ RPO ma mozliwo$¢ | kalendarzowych dopuszczalne zmiany w
zasiegniecia opinii eksperta/dokonania ponownej oceny projektu, ktéry za dodatkowym projekcie, ktére
wynagrodzeniem wydaje pisemna opinie/ponowng ocene (w przypadku opinii na formularzu prowadzityby do tego, ze
opinii, w przypadku oceny merytorycznej/ $rodowiskowej: na odpowiedniej karcie oceny - projekt zaprzestanie
12. | P-DFR merytorycznej/ Srodowiskowej) w zakresie wptywu zmian na efekt, rezultaty i cel projektu. speniania kryteriow
Przed podpisaniem umowy/decyzji/jporozumienia IZ RPO, co do zasady nie wyraza zgody na wyboru projektdw, na
zmiany dot. celow projektu, nieuzasadnionego obnizenia wartosci wskaznika rezultatu podstawie ktorych zostat
powyzej 20 %, znaczace zmiany zakresu rzeczowego projektu, ktore wynikajg z innych wybrany do
przestanek niz okoliczno$ci niezalezne od - Whnioskodawcy. Kazda taka zmiana, zostanie dofinansowania.
poddana analizie w celu ustalenia dalszego postepowania.
W przypadku pozytywnej opinii eksperta na temat proponowanych zmian/pozytywnej - Pismo informujace o
ponownej oceny projektu i wyrazenia zgody na zmiany, pracownik przygotowuje pismo o | - niezwlocznie, jednak nie | koniecznoSci dostarczenia
koniecznoSci dostarczenia dokumentéw niezbednych do sporzadzenia umowy/decyzjil | dtuzej niz 7 dni | dokumentéw niezbednych
porozumienia. kalendarzowych do podpisania
W przypadku negatywnej opinii eksperta na temat proponowanych zmian/negatywne; umowy/decyzjilporozumie
13. | P—DFR ponownej oceny projektu, pracownik przygotowuje pismo do Wnioskodawcy o braku zgody na nia.

proponowane zmiany w projekcie, z jednoczesng informacja, iz istnieje mozliwos¢ realizacji
projektu zgodnie z pierwotnymi zatozeniami, o ile sg one nadal aktualne. Pismo zawiera
réwniez informacje, iz w przypadku braku mozliwosci realizacji projektu zgodnie z pierwotnymi

- Pismo informujagce o
braku zgody na
proponowane zmiany w

zatozeniami IZ RPO odstapi od podpisania umowy/decyzjilporozumienia, — Pismo projekcie 'z prosbg ©
akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR. okre$lenie, czy nastapi
realizacja  projektu na
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dotychczasowych

zatozeniach
W przypadku dostarczenia przez - Wnioskodawce zmienionych dokumentéw niezbednych do | niezwlocznie, jednak nie - Umowa o
podpisania umowy/decyzji/porozumienia, realizuje dalsze czynnosci zmierzajace do | diuzej niz 2 dni dofinansowanie

podpisania umowy/ decyzji/porozumienia.
Przygotowuje projekt umowy/decyzji/porozumienia, przekazuje do weryfikacji, sprawdzenia
drugiemu pracownikowi, nastepnie akceptacji pod wzgledem formalno — prawnym Radcy

projektu/decyzja/porozumi
enie
lub

14 P-DFR Prawnemu i do podpisu Dyrektorowi DFR - Projekt uchwaty
zmieniajgcej wraz ze
W przypadku otrzymania pisemnej informacji od Wnioskodawcy o braku mozliwosci realizacji zaktualizowana listg
projektu zgodnie z pierwotnymi zatozeniami IZ RPO odstepuje od podpisania umowy/ wnioskow wybranych do
decyzjilporozumienia dofinansowania
Po akceptacji, zaparafowaniu projektu umowy/decyzjilporozumienia przez pracownika | niezwtocznie, jednak nie | jw.
przygotowujacego projekt oraz drugiego pracownika — weryfikujacego, przygotowuje pismo | dtuzej niz 2 dni od
(po akceptacji Radcy Prawnego) przekazujace projekt umowy/decyzji/porozumienia (2 egz.) | momentu uzyskania
15 P_DFR wraz z zatgcznikami do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego celem weryfikacii. akceptacii Radcy
W przypadku projektu uchwaly przyjmujacej decyzje o przyznaniu dofinansowania (po | Prawnego jw.
akceptacji Radcy Prawnego), Pracownik przekazuje projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem
do akceptacji \Dyrektora i Marszatka Wojewoddztwa Lubuskiego.
W przypadku negatywnej weryfikacji projektu umowy/ decyzji/ porozumienia w DF, Pracownik | niezwlocznie, jednak nie | Projekt
DFR poprawia btedy i przekazuje do ponownej weryfikacji, akceptacji kierownika wydziatu lub | dtuzejniz2dni - umowy/decyzjilporozumie
osoby zastepujacej kierownika, dyrektora przekazuje projekt do ponownej weryfikacji przez nia — poprawione
pracownikéw DF. - Pismo informujace o
Jezeli bledy wymagajq poprawy wniosku badz dokumentéw niezbednych do podpisania koniecznosci poprawy
16. | P-DFR umowy/decyzjilporozumienia, Pracownik DFR przygotowuje pismo do Wnioskodawcy o dokumentow
koniecznoSci poprawy dokumentéw. Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora
DFR.
Po otrzymaniu poprawionych dokumentéw Pracownik DFR weryfikuje dokumenty (zgodnie z
niniejsza procedura) i przygotowuje ponownie projekt umowy/decyzji/porozumienia
W przypadku umowy o dofinansowanie i porozumienia, Pracownik (po pozytywnej weryfikacji | — przygotowanie pisma | Pismo do Wnioskodawcy
dokumentéw przez Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego) przygotowuje pismo do | przekazujacego wraz z dwoma
17 | P—DER Whioskodawcy, dotaczajac do niego przygotowanaly umowe/porozumienie do podpisu (w | umowe/porozumienie - | egzemplarzami

dwach jednobrzmigcych oryginalnych egzemplarzach, w tym jeden zaparafowany przez wyzej
wymienione osoby). Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR.

niezwlocznie jednak nie
duzej niz 4  dni

umowy/porozumienia z
prosba o podpisanie i
odestanie 2 egz.
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W uzasadnionych przypadkach 1Z RPO dopuszcza mozliwo$¢ podpisania
umowy/porozumienia w pierwszej kolejnosci przez Marszatka, a nastepnie przez
Whnioskodawce. Istnieje takze mozliwo$¢ podpisania umowy/porozumienia w siedzibie DFR.
W tym celu Pracownik ustala z Wnioskodawcg termin podpisania umowy/porozumienia.
Ztozenie podpisow ze strony Wnioskodawcy ma miejsce w obecnosci, co najmniej jednego
Pracownika DFR.

kalendarzowe od dnia
weryfikacji przez DF

Sprawdza, czy projekt umowy/porozumienia zostat podpisany przez osobe uprawniong badz
upowazniong do reprezentowania Beneficjenta, a nastepnie niezwlocznie, przekazuje
pismem (dwa oryginalne egzemplarze podpisane przez Beneficjenta, w tym jeden
parafowany przez IZ RPO) do podpisu Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego lub zgodnie

niezwiocznie, jednak nie
dtuzej niz 2 dni

Pismo przekazujace
umowe/porozumienie do
podpisu

§ 67 ust. 4 Statutu
Wojewddztwa Lubuskiego

18. | P-DFR ze stosownym upowaznieniem do innego cztonka ZWL Przed przekazaniem
umowy/porozumienia do podpisu, Pracownik DFR dokonuje sprawdzenia, czy przedmiotowa
umowa/porozumienie miesci sig w limicie kontraktacji przekazanym do IZ RPO na dany
miesiac przez Ministerstwo Finanséw. Pismo akceptowane jest przez Kierownika i
Dyrektora DFR
Po podpisaniu umowy/porozumienia przez obie strony, Pracownik DFR uzupetnia oba | niezwtocznie, jednak nie Pismo przekazujace 1 -
egzemplarze umowy/porozumienia o date. Jeden oryginalny egzemplarz umowy/ | diuzej niz 2 dni egzemplarz
19 P_DER porozumienia wraz z zatacznikami jest przechowywany w DFR (zaparafowany przez IZ RPO), umowy/porozumienia
' natomiast drugi wraz z zatgcznikami odsytany jest do - Beneficjenta pismem. Pismo
akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR.
W dniu udzielenia } pomocy de minimis, IZ RPO wydaje Beneficjentowi zaSwiadczenie o niezwlocznie Za$wiadczenie 0 | Zgodnie z Rozporzadzeniem
udzieleniu pomocy de mini mis, (jesli zostang spetnione wszystkie warunki do udzielenia udzieleniu pomocy de mini | Rady Ministréw z dnia 20
pomocy de minimis oraz o ile umowa/porozumienie o dofinansowanie projektu przewiduje mis — Zatgcznik nr 1 do | marca 2007 r. w sprawie
pomoc de minimis).Zaswiadczenie jest podpisywane przez Dyrektora DFR na podstawie Rozporzadzenia Rady | zaswiadczen de minimis i
stosownego upowaznienia. Ministrbw z dnia 24 | pomocy de minimis i w
pazdziernika 2014  r. | rolnictwie i rybotéwstwie (Dz.
(poz.1543)Uwagi U.z2015r. poz. 1983)
Zgodnie z
20 P-DFR Rozporzadzeniem  Rady

Ministrow z dnia 20 marca
2007 r. w sprawie
zadwiadczen de minimis i
pomocy de minimis w
rolnictwie i rybotdwstwie
(Dz. U. z 2015 r. poz.
1983).
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W przypadku decyzji o przyznaniu dofinansowania dla projektu wtasnego (po akceptacii
projektu uchwaly przez Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego), przekazuje projekt uchwaty

Projekt uchwaty
przyjmujacej decyzje

21 P-DFR do Biura Zarzadu. Jednak przed przekazaniem projektu, Pracownik DFR dokonuje 0 przyznaniu
sprawdzenia, czy dofinansowanie projektu objetego decyzjg miesci sie w limicie kontraktacji dofinansowania
przekazanym do IZ RPO na dany miesiac przez Ministerstwo Finansow.
Podejmuje uchwate przyjmujaca decyzje o przyznaniu dofinansowania. 14 dni kalendarzowych Uchwata przyjmujaca
decyzje o  przyznaniu | Zgodnie z dokumentami
211 ZWL dofinansowania Zgodnie z | stanowigcymi element
art.35-38 Ustawy KPA Systemu Zarzadzania
Jakoscig SO w Urzedzie
Marszatkowskim
Informuje Wnioskodawce o decyzji ZWL oraz o koniecznosci podpisania decyzji o niezwlocznie, jednak nie | 1 egzemplarza decyzji o | -
przyznaniu dofinansowania, a nastepnie o mozliwosci odbioru 1 ezg. Decyziji. - dtuzej niz 2 dni od przyznaniu
momentu przyjecia dofinansowania.
uchwaty - Pismo do Beneficienta o
koniecznosci  podpisania
212 | P-DFR decyzji o  przyznaniu
dofinansowania oraz
przekazania 1 egz. decyzji
0 przyznaniu
dofinansowania
2 System Przesyta automatycznie informacje dotyczace podpisanej umowy/porozumienia i przyjete;
LS12020 decyzji o przyznaniu dofinansowania do SL2014.

B.3.5.1. Weryfikacja Umoéw/Decyzji/Porozumien/Anekséw do umowy o dofinansowanie projektow

DF. VI

Umowaldecyzja/porozumienie/aneks o dofinansowanie projektu wptywa w dwoch
egzemplarzach wraz z zatgcznikami (tj. - wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu oraz
jesli dotyczy: kopig pisma z MFo niepodleganiu przez Beneficjenta/Partnera wykluczeniu z
otrzymania pomocy na podstawie art. 207, ust. 4 ustawy o finansach publicznych i
petnomocnictwem dla oséb reprezentujgcych podmiot podpisujacy umowe w imieniu
potencjalnego Beneficjenta) Jeden egzemplarz winien byé wcze$niej zaparafowany przez
pracownika przygotowujgcego projekt umowy/decyzjijporozumienia/aneksu oraz drugiego
pracownika — weryfikujgcego nastepnie jest parafowany przez Radce Prawnego i Dyrektora
DFR. Nastepnie dokument jest rejestrowany przez pracownika DF. VI i przekazywany do
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego, ktéry dekretuje dokumenty na Il z - ce Dyrektora, ktéry
nastepnie przekazuje dokumenty do Kierownika DF |I.

Niezwtocznie, lecz nie
pozniej niz dnia
nastepnego
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9 Kierownik DF. | Weryfikuje wstepnie, dekretuje, a nastepnie przekazuje dokumenty do Pracownika A. Niezwtocznie
Il
Weryfikuje dokumenty pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz na podstawie listy 1 dzien kalendarzowy Weryfikacja odbywa sie
3 Pracownik A sprawdzajacej stanowigcej zatacznik b1.1.10 a nastepnie przekazuje dokumenty do przy pomocy listy
DF. I weryfikacji Pracownikowi B. sprawdzajgcej stanowigcej
zalacznik b1.1.10
4 Pracownik B Weryfikuje dokumenty zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu”, a nastepnie sporzadza liste 1 dzien kalendarzowy
DF. I sprawdzajaca stanowigca zatgcznik b1.1.10 i przekazuje dokumenty do kierownika DF |I.
Weryfikuje dokonane czynnosci i zatwierdza wynik weryfikacji na liscie sprawdzajacej 1 dzien kalendarzowy W przypadku pozytywne;
Ki . stanowigcej zatacznik b1.1.10. weryfikacji nalezy przej$¢ do
ierownik .
5 pkt 9 natomiast przy
DF.IL. .
negatywnym wyniku
obowigzujg pkt 6 — 8
6 Il z-ca Parafuje liste sprawdzajacq stanowigca zatacznik b1.1.10, na ktdrej znajdujq sie wypisane 1 dzien kalendarzowy
dyrektora DF | btedy i uchybienia.
Skarbnik Zatwierdza wynik negatywnej weryfikacji poprzez ztozenie podpisu na pismie informujagcym | 1 dziei kalendarzowy
7. Wojewddztwa | o negatywnej weryfikacji.
Lubuskiego
. Wprowadza do ewidencji podrecznej zweryfikowana negatywnie umowe. Ewidencja zawiera | w dniu podpisania
Pracownik A - . . . : o
8. numer umowy, nazwe Beneficjenta, tytut projektu, catkowite wydatki, wydatki kwalifikowalne
DF.II , . : .
oraz kwote dofinansowania. Nastepnie dokumenty przekazane zostajg do DFR.
9 l1z-ca Parafuje liste sprawdzajacg dotyczaca pozytywnej weryfikacji umowy. 1 dzien kalendarzowy
' dyrektora DF
10 Skarbnik Zatwierdza wynik pozytywnej weryfikacji poprzez ztozenie na umowie o dofinansowanie 1 dzien kalendarzowy
' Wojewodztwa | kontrasygnaty oraz podpisu na pi$mie informujgcym o pozytywnej weryfikacji dokumentu
Wprowadza do ewidencji podrecznej zweryfikowang pozytywnie umowe. Ewidencja zawiera | w dniu podpisania
1. Pracownik A numer umowy, nazwe Beneficjenta, tytut projektu, catkowite wydatki, wydatki kwalifikowalne

oraz kwote dofinansowania. Nastepnie dokumenty przekazane zostajg do DFR.

B.3.6. Ogdlne zasady wprowadzania zmian w projekcie

Wszystkie zmiany w projekcie wymagajg pisemnej akceptacji Instytucji Zarzadzajacej (w tym, takze w wersji elektronicznej). W tym celu Beneficjent jest zobowigzany do poinformowania IZ RPO o zmianach w

projekcie na Formularzu wprowadzania zmian w projekcie przed ich dokonaniem oraz nie pdzniej niz przed ztozeniem wniosku o ptatno$¢ koficowa.

W szczegblnosci zmiany polegajace na:

1)
2)

zmianie catkowitej wartosci Projektu, wartosci catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych i dofinansowania Projektu;

przesunie¢ srodkéw pomiedzy poszczegélnymi kategoriami wydatkéw polegajacych na dostosowaniu budzetu Projektu do wartosci udzielonych zaméwien publicznych, o ile zamoéwienia zostaty
przeprowadzone zgodnie z wytycznymi dotyczacymi kwalifikowania wydatkéw;
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3) zmianie okresow realizacji Projektu, o ktérych mowa w § 3;

4) zmianach w obrebie wskaznikéw produktu i rezultatu zdefiniowanych we Wniosku o dofinansowanie;
5) zmianie Partnera Projektu’;

6) modyfikacji zakresu kategorii lub dodanie podkategorii wydatkéw

wymagajq akceptacii Instytucji Zarzadzajacej i sq wprowadzane aneksem do Umowy.

W przypadku zmian innych niz wymienione powyzej decyzje o sporzadzeniu aneksu podejmuje 1Z RPO. Umowa/decyzja o dofinansowanie projektu mogg zosta¢ zmienione, w przypadku gdy zmiany nie wptywajg na

spetnianie kryteribw wyboru projektu w sposaéb, ktéry skutkowatby negatywna oceng tego projektu.

Zmiany w porozumieniu/umowie partnerskiej nie wymagaja akceptacji Instytucji Zarzadzajacej, o ile nie dotyczg podziatu zadan pomigdzy stronami porozumienia lub umowy partnerskiej lub zmiany Partneréw

Projektu i o ile nie zagrazajg prawidtowej realizacji Projektu.

Beneficjent/ IZ
RPO

IZ RPO rozpatruje zmiany na podstawie analizy tresci Formularza wprowadzania zmian w
projekcie. Inicjatorem wprowadzenia zmian w projekcie moze by¢ réwniez IZ RPO, w sytuacji,
gdy w wyniku analizy sprawozdan i przeprowadzonych kontroli zachodzi podejrzenie
nieosiagniecia wskaznikdw produktu i rezultatu projektu.

IZ RPO akceptuje jedynie zmiany uzasadnione i niezbedne dla prawidtowej realizacji projektu.
Zmiany wskazane przez IZ RPO w umowie o dofinansowanie/decyzji/porozumieniu warunkujg
konieczno$¢ sporzadzenia aneksu do umowy/zmiany do decyzji/porozumienia. W sprawach
niewskazanych w umowie o dofinansowanie/decyzji/porozumieniu, jako warunkujace
konieczno$¢ sporzadzenia aneksu do umowy/zmiany do decyzji/porozumienia, wymag
uzyskania akceptacj 1Z RPO wuwaza sie za spehiony, jezeli zmiany w
umowie/decyzji/porozumieniu lub w zatacznikach do umowy/decyzjilporozumienia o
dofinansowanie zostang przedstawione przez Beneficjenta pisemnie, a 1Z RPO réwniez
pisemnie wyrazi zgode na proponowane zmiany, pod rygorem niewaznosci.

Do czasu zatwierdzenia przez 1Z RPO zmian, zwigzanych w szczeg6lnoSci z zakresem
rzeczowym projektu, robotami zamiennymi lub budzetem projektu, Beneficient realizuje
zmieniony projekt na witasne ryzyko. Dopiero, bowiem po zatwierdzeniu zmian w projekcie.
Dodatkowo 1Z RPO w przypadku pojawienia sie watpliwosci czy zmiany w projekcie, o ktére
wnosi Beneficient nie wplywajg na spetnianie kryteribw wyboru projektu w sposéb, ktdry
skutkowatby negatywng oceng tego projektu, moze przekazac projekt do opinii ekspertow.
Zgodnie z trescig art. 52a ustawy wdrozeniowej, umowa o dofinansowanie projektu/ decyzja
moga zosta¢ zmienione, o ile zmiany te nie wptywajg na spetnianie kryteriéw wyboru projektu
w sposob, skutkujacy negatywna ocena tego projektu, tym samym — nie jest dopuszczalna
zmiana w projekcie, w rezultacie ktorej projekt przestatby spetniaé kryteria wyboru projektow,
ktérych spetnienie byto niezbedne, by projekt mégt otrzymaé dofinansowanie.

w terminie 21 dni (dotyczy
OP 1) /30 dni od dnia
wptywu Formularza
wprowadzania zmian w
projekcie (dotyczy zmian
zgtoszonych przez
Beneficjenta). W
przypadku  konieczno$ci
zasiegniecia opinii
ekspertdow  termin  na
analize¢ zmian moze ule¢
przedtuzeniu.

- Formularz wprowadzania
zmian w projekcie
(zatacznik b1.1.9 do IW 1Z
RPO-L2020)

2, P-DFR

Rozpatruje zaproponowane przez Beneficjenta zmiany, a nastepnie sporzadza opinie
0 zasadno$ci wprowadzenia zmian/informacje o konieczno$ci wydania opinii przez
eksperta/przekazuje sprawe na posiedzenie Zarzadu.

w terminie 30 dni od
zgtoszenia zmian przez
Beneficjenta. W
uzasadnionych
przypadkach (np.

- Opinia (informacja) o
zasadno$ci wprowadzenia
zmian/koniecznosci
wydania opinii przez
eksperta
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konieczno$¢ dokonania
opinii) termin
rozpatrywania zmian moze
ulec wydtuzeniu.

- Pismo na Zarzad w
sprawie akceptacii
wprowadzania zmian w
projekcie(w przypadku OP
1 pismo na ZWL
przekazywane jest jedynie
w wyjatkowych
sytuacjach).

Akceptuje i parafuje/podpisuje opinie o zasadno$ci wprowadzania zmian/informacje
o konieczno$ci wydania opinii przez Eksperta/przekazuje sprawe na posiedzenie Zarzadu.

niezwiocznie, jednak nie
dtuzej niz 4 dni

- Opinia (informacja) o
zasadnosci wprowadzenia

zmian/koniecznosci
wydania opinii przez
eksperta
gy_retl):t:oF:; - Pismo na Zarzad w
Zastepca sprawie akceptacn
Dyrektora wprowadzania zmian w
projekcie
zaakceptowany/
podpisany przez
Kierownika/Dyrektora/ Z-
ce Dyrektora
W przypadku konieczno$ci zasiegniecia opinii ekspert, ktory dokonywat pierwotnej oceny opinia odbywa si¢ - Umowa zlecenie wraz
projektu, pracownik DFR przesyta ekspertowi do podpisu niezbedne o$wiadczenia niezwlocznie, po z zatgcznikami
i umowe zlecenie. Eksperci wydajg opinie w przedmiotowej sprawie za dodatkowym sporzadzeniu umowy (o$wiadczenia)
b _DFR wynagrodzeniem. Jezeli zawiadomiony ekspert nie moze wyda¢ opinii, wyznaczany jest Zlecenie dla Eksperta. - O$wiadczenie o
: drugi z ekspertow, ktéry pierwotnie dokonywat oceny. W przypadku, gdy kolejny ekspert nie bezstronnosci
moze wydac opinii, wybierany jest jest inny (losowo wybrany) ekspert. W przypadku, gdy
opinie wydaje ekspert, ktory nie dokonywat pierwotnie oceny merytorycznej, zobowigzany
jest do podpisania O$wiadczenia eksperta o bezstronnosci.
Po otrzymaniu podpisanego przez eksperta o$wiadczenia i umowy zlecenie Sekretarz KOP | niezwlocznie od momentu | - -
informuje eksperta mailem/telefonicznie o terminie, odbioru podpisanych
b _DFR w ktdrym udostepnione zostang w systemie LSI2020 dokumenty do opinii oraz o terminie, dokumentow (umowy wraz
w ktérym nalezy dokona¢ opinii. Nastepnie w wyznaczonym dniu, udostepnia w ww. z zalgcznikami)
systemie dokumenty niezbedne do opinii ekspertowi. Eksperci opiniujg projekty za
posrednictwem systemu LSI2020.
Ekspert loguje sie do systemu LS12020, w ktérym znajdujq sie dokumenty do opinii. Eksperci | w terminie wyznaczonym | - Formularz opinii Procedura B.1.6. Ocena
Ekspert wypetniajg formularze opinii. Formularz opinii ma mozliwos¢ edycji (mozliwos¢ poprawienia | przez Departament RPO (zatacznik b1.1.7 do IW IZ | merytoryczna projektow w

zapisow). Formularz opinii zawiera opcje zapisz i opcje zatwierdz. W przypadku wybrania
opcji zapisz formularz mozna jeszcze edytowaé¢, dopiero w momencie wybrania opcji

RPO-L2020)

trybie konkursowym i
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zatwierdz, (ktora jest rownoznaczna z dokonaniem opinii) formularza nie mozna juz
edytowac.

Po dokonaniu opinii dokumenty te nie sg juz dostepne w systemie LSI2020 dla eksperta
(tzn. po dokonaniu opinii dokumentacja znajduje sie w tym systemie IZ RPO, ale nie jest juz
dostepna dla eksperta po ponownym zalogowaniu sie).

W przypadku, gdy ekspert wyda opinie negatywna, IZ RPO wydaje negatywna opinig co do
Zmian zaproponowanych przez Beneficjenta.

pozakonkursowym (zgodnie z
zapisami pkt 4 -5)

W przypadku zmian warunkujacych konieczno$¢ sporzadzenia aneksu do umowy/zmiany do
decyzjilporozumienia, ktére w catosci uzyskaty akceptacje Dyrektora/ Z-cy Dyrektora /ZWL,
Pracownik przygotowuje pismo do Beneficjenta o koniecznosci dostarczenia dokumentow
niezbednych do sporzadzenia aneksu do umowy/zmiany do decyzjijporozumienia, w tym
zaktualizowanego wniosku aplikacyjnego, uwzgledniajacego zaakceptowane zmiany, oraz
innych wymaganych dokumentéw, (jesli dotyczy).Jezeli Dyrektor/Z-ca Dyrektora/ ZWL
czesciowo zaakceptuje zaproponowane zmiany, Pracownik przygotowuje pismo do
Beneficjenta z podaniem merytorycznego uzasadnienia decyzji i 0 konieczno$ci dostarczenia

w terminie 7 dni od
akceptacji opinii
wprowadzania zmian w

projekcie przez Dyrektora.

Termin informowania
Beneficjenta o decyzji IZ
RPO w sprawie przyjecia
w cato$ci lub czesci

- Pismo do Beneficjenta
informujgce o zgodzie na
wprowadzenie
zmian/cze$ci zmian wraz
z informacjg o
koniecznosci
uwzglednienia zmian w
Formularzu wprowadzania

7. P-DFR zaktualizowanego formularza wprowadzania zmian w projekcie. zaproponowanych zmian zmian w projekcie
lub ich odrzucenia, moze | (zatacznik b1.1.9 do IW 1Z
W przypadku braku akceptacji przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora/ZWL zaproponowanych zostaé wydtuzony w RPO-L2020)
zmian, Pracownik przygotowuje pismo z podaniem merytorycznego uzasadnienia decyziji przypadku konieczno$ci
oraz informacja, iz istnieje mozliwo$¢ realizacji projektu zgodnie z pierwotnymi zatozeniami, | przeprowadzenia
o ile sg one nadal mozliwe/aktualne. postepowania - Pismo do Beneficjenta
Nie wyraza sie zgody na zmiany zaopiniowane negatywnie przez ekspertow. wyjasniajacego lub w informujace o braku zgody
innym uzasadnionym na wprowadzenie zmian
przypadku
71 K —DER. Akceptuje i parafuje pismo. nie;vﬁog;nie, jgdnak nie w. -
diuzej niz 2 dni
Dyrektor/ Akceptuje i podpisuje pismo oraz w przypadku akceptacji zaproponowanych przez niezwlocznie Pismo do Beneficjenta -
7.2 Zastepca Beneficjenta zmian w cato$ci, réwniez formularz wprowadzania zmian w projekcie. informujace o zgodzie na
Dyrektora wprowadzenie zmian
Dostarcza dokumenty niezbedne do sporzadzenia aneksu do umowy/zmiany do w terminie 7 dni od - -
decyzjilporozumienia, w przypadku zaakceptowania przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora /ZWL momentu otrzymania
w catosci zgtoszonych zmian. przez Beneficjenta pisma.
Dostarcza zaktualizowany formularz wprowadzania zmian w projekcie — w przypadku
8. Beneficjent czesciowego zaakceptowania przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora /ZWL zgtoszonych zmian

w projekcie.

Dostarcza informacje nt. mozliwosci realizacji projektu zgodnie pierwotnymi zatozeniami,
o ile sg one nadal mozliwe/aktualne - w przypadku braku akceptacji przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora /ZWL zgtoszonych zmian w projekcie.
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Przygotowuje aneks do umowy/zmiane do decyzji/jporozumienia na podstawie wytgcznie
zaakceptowanych przez IZ RPO zmian, zgodnie z pkt 1 niniejszej procedury

W przypadku stwierdzenia bteddéw w nowej wersji zatacznikéw do aneksu/zmiany
decyzji/porozumienia oraz we wniosku o dofinansowanie, Pracownik wzywa Beneficjenta na
pismie do przekazania do siedziby DFR poprawnej wersji zatacznikdw/wniosku (procedura
analogiczna do Procedury B.3.5. Zawieranie uméw/decyzji/porozumien, pkt 15-17).

W terminie 14 dni od
momentu dostarczenia
przez Beneficjenta
poprawnych dokumentéw,
niezbednych do
przygotowania

- Aneks do umowy
o dofinansowanie/porozu
mienia/zmiana decyzji

- Pismo do Beneficjenta
wzywajace do ztozenia

Procedura B.3.5. Zawieranie
uméw/decyzjilporozumien

9. P-DFR Zmiana warto$ci dofinansowania objetego pomoca de minimis wymaga wystawienia korekty | umowy/decyzjilporozumie | poprawionych
za$wiadczenia o pomocy de minimis. nia. W uzasadnionych dokumentéw niezbednych
przypadkach (z przyczyn do przygotowania
lezacych po stronie aneksu/zmiany do decyz;ji
Beneficjenta lub 1Z RPO)
termin ten moze zosta¢
wydtuzony.
System Przesyta automatycznie informacje dotyczace aneksu do umowy/porozumienia oraz zmiany
LSI12020 do decyzji o przyznaniu dofinansowania do SL2014.
W trakcie realizacji projektu ma prawo wnioskowa¢ do IZ RPO o zgode na cesje - Zgoda na cesje.
10 Beneficient wierzytelnosci - o ktorej mowa w umowie o dofinansowanie projektu - na rzecz banku lub
' innej instytucji finansowej. W tym celu Beneficjent sktada do 1Z RPO pismo z prosba o zgode
na dokonanie ww. wierzytelno$ci.
Przygotowuje pismo o wyrazeniu zgody na cesje na kwote dofinansowania objetego w terminie 7 dni Pismo do Beneficjenta w.
refundacja. Kwota dofinansowania przekazana w formie zaliczki nie moze by¢ przedmiotem | otrzymania od informujgce 0 zgodzie na
10.1 P-DFR cesj. Beneficjenta wniosku o cesje
zgode na cesje
wierzytelnosci
Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo. niezwlocznie, jednak nie Pismo do Beneficjenta jw.
K — DFR/ dtuzej niz 4 dni i(:];‘:j;mujqce 0 zgodzie na
10.2 gyrektor/ zaakceptowane/
astepca .
Dyrektora pgdplsane przez
Kierownika/Dyrektora/ Z-
ce Dyrektora

B.3.7 Wewnetrzna kontrola

Dyrektor DFR

Wskazuje dwie kontrole na kolejny rok kalendarzowy w wyznaczonym obszarze
prowadzonych przez DFR zadan i przyjmuje Harmonogram kontroli wewnetrzne;.

Do korica roku, przy czym
pierwszy Harmonogram-
na rok 2017 - do
31.07.2017 .
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Czlonek

Moze podjaé w formie pisemnej decyzje w sprawie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej

Zarzadu nieujetej w Harmonogramie kontroli wewnetrznej. Kontrola moze dotyczy¢ kazdego obszaru
Wojewodztwa | realizowanych przez DFR zadan.
Lubuskiego
1.1 IMarszatek
Wojewddztwa
Lubuskiego/
Dyrektor DFR/
Dyrektor DIZ
W celu przeprowadzenia kontroli planowej na podstawie Harmonogramu kontroli
wewnetrznej, powotuje Zespdt kontrolny, sktadajacy sie, z co najmniej 2 Pracownikéw DFR
1.2 Dyrektor X : _, ; .
oraz 1 pracownika DIZ. W celu przeprowadzenia kontroli nieplanowej zespét kontrolny
réwniez jest powotywany.
W celu powotania Zespotu kontrolnego, zwraca sie do Dyrektora DIZ o wyznaczenie sposréd
1.21 | Dyrektor @
pracownikow DIZ cztonka Zespotu kontrolnego.
Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu kontrolnego sprawdzajg poprawno$¢ prowadzonych | czas trwania kontroli Zespdt kontrolny w
Zespol zadan w oparciu o okre$lone przez IZ RPO procedury i obowigzujace przepisy prawa, wewnetrznej wynosi do 14 | terminie 7 dni sporzadza
P wytyczne. dni, w szczegolnych informacje pokontrolna.
2. kontrolny : . . . ,
. Pracownicy Zespotu kontrolnego na podstawie stosownych upowaznien Dyrektora DFR, przypadkach moze zostaé
(DFRiDIZ) . . . . . .
majg prawo do wgladu do wszelkich dokumentéw bedacych przedmiotem kontroli. Po wydtuzony.
zakonczeniu czynno$ci kontrolnych Zespdt kontrolny sporzadza informacje pokontrolna,
Akceptuje i podpisuje wyniki kontroli wewnetrznej. Raport z kontroli zawiera ustalenia, niezwtocznie
3 Dyrektor o . )
uchybienia, zalecenia oraz rekomendacje.
3.1 Dyrektor Przedstawia wynik kontroli wewnetrznej odpowiednio Zarzadowi Wojewddztwa Lubuskiego. | niezwlocznie

B.3.7.1 Wewnetrzna kontrola w zakresie poprawnosci przeprowadzonej oceny wnioskow

Dyrektor

Podejmuje w formie pisemnej decyzje w sprawie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej,
powotujac Zespot kontrolny, sktadajacy sie, z co najmniej 2 Pracownikéw DFR, niebioracych
udziatu w procesie oceny.

Kontrola moze sie odby¢ na kazdym etapie procedowania z projektem, tj. po zakohczeniu
weryfikacji warunkéw formalnych, oceny formalnej,oceny merytorycznej,

oceny Srodowiskowej (jesli dotyczy), oceny zgodnosci ze strategig ZIT (jesli dotyczy), po
podjeciu przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego decyzji o dofinansowaniu projektu, przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie/ porozumienia/ przyjeciem decyzji o przyznaniu
dofinansowania, jak i po podpisaniu umowy/porozumienia/przyjeciu decyzji o przyznaniu
dofinansowania
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Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu kontrolnego sprawdzajg poprawno$¢ oceny czas trwania kontroli Zespot kontrolny w
w oparciu o okre$lone przez IZ RPO procedury oceny wnioskow. wewnetrznej wynosi do 14 | terminie 7 dni sporzadza
2. P-DFR Pracownicy Zespotu kontrolnego na podstawie stosownych upowaznier Dyrektora DFR, dni informacje pokontrolna,
majg prawo do wgladu do wszelkich dokumentéw bedacych przedmiotem kontroli. Po
zakonczeniu czynno$ci kontrolnych Zespét kontrolny sporzadza informacije pokontrolna.
. Po otrzymaniu informacji pokontrolnej ustosunkowuije sie do uwag w niej zawartych. w terminie 7 dni od
Pracownik/Wy - .
3. . otrzymania informacji
dziat/ekspert .
pokontrolnej
3.1 K-DFR Akceptuje i parafuje uwagi do informaciji pokontrolnej.
Pracownicy wchodzacy w sktad Zespotu kontrolnego, po uwzglednieniu uwag sporzadzajq w terminie 7 dni od
4. P-DFR ostateczng informacje pokontrolna, otrzymania uwag do
informacji pokontrolnej
4.1 K-DFR Przyjmuje do wiadomosci/akceptuje wyniki kontroli.
Akceptuje i podpisuje wyniki kontroli wewnetrznej. W zaleznosci od wynikéw kontroli
Dyrektor DFR moze wystapi¢ z wnioskiem o uniewaznienie konkursu/naboru w trybie
4.2 Dyrektor . . . ) .
pozakonkursowym, przeprowadzenie ponownej oceny projektu/ow lub wprowadzenia
niezbednych zmian w procedurach.

B.3.8. Uniewaznienie konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym

1Z RPO-L2020 moze wystapi¢ z wnioskiem do Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego o anulowanie konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym w przypadku zaistnienia m.in. nastepujacych okolicznosci:

- nie wytonienia kandydatow na ekspertéw niezbednych do oceny wnioskéw,

- ztozenia wnioskow o dofinansowanie wytacznie przez podmioty niespetniajace kryteridw aplikowania do udziatu w danym konkursie/ naborze,

- jesli nie zostanie ztozony co najmniej jeden wniosek o dofinansowanie,

- naruszenia w toku procedury przepiséw prawa i/lub zasad regulaminu konkursu/ naboru, ktére sq istotne i niemozliwe do naprawienia,

- zaistnienia sytuacji nadzwyczajnej, ktdrej strony nie mogty przewidzie¢ w chwili ogtoszenia konkursu/ uruchomienia naboru w trybie pozakonkursowym, a ktdrej wystapienie czyni niemozliwym lub razaco utrudnia
kontynuowanie procedur lub stanowi zagrozenie dla interesu publicznego,

ogtoszenie aktdw prawnych lub wytycznych w istotny sposéb sprzecznych z postanowieniami regulaminu konkursu/ naboru w trybie pozakonkursowym.

W przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujacych konieczno$cia uniewaznienia niezwlocznie Whiosek o uniewaznienie | -
konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym Dyrektor wystepuje z wnioskiem o konkursu/naboru w trybie
uniewaznienie konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym do Zarzadu Wojewé6dztwa pozakonkursowym wraz z
Lubuskiego. We wniosku podaje przyczyny uniewaznienia konkursu/naboru w trybie podaniem przyczyn

1. Dyrektor pozakonkursowym. Decyzja o uniewaznieniu konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym

moze dotyczy¢ trwajacych konkurséw/nabordw w trybie pozakonkursowym oraz
konkursow/naboréw w trybie pozakonkursowym nierozstrzygnietych (w przypadku, gdy nie
zostata podjeta decyzja o dofinansowaniu projektu w formie uchwaty).
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Podejmuje decyzje 0 uniewaznieniu konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym w drodze

terminie 14 dni od

Uchwata uniewazniajaca

Zgodnie z art.35-38 Ustawy

uchwaty. Uchwata zawiera uzasadnienie decyzji podjetej przez Zarzad. otrzymania wniosku konkurs/nabor w trybie KPA
pozakonkursowym wraz z | Zgodnie z dokumentami
11 ZWL uzasadnieniem stanowigcymi element
Systemu Zarzadzania
Jakoscig ISO w Urzedzie
Marszatkowskim
Przygotowuije informacje na strone i portal o uniewaznieniu konkursu/naboru w trybie w terminie 5 dni od Informacja na strone -
pozakonkursowym. podjecia decyzji przez internetowa 0
2. P-DFR ZWL o uniewaznieniu uniewaznieniu
konkursu/naboru konkursu/naboru w trybie
pozakonkursowym
Akceptuje i parafuje/podpisuje informacje na strone i portal o uniewaznieniu niezwtocznie, jednak nie Informacja na strong -
konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym. dtuzej niz 4 dni internetowa 0
uniewaznieniu
g_ [|)(ij konkursu/naboru w trybie
2.1 Zyre or pozakonkursowym
astepca /
Dyrektora zaakgeptowana
podpisana przez
Kierownika/Dyrektora/ Z-
ce Dyrektora
Przekazuje do na adres e-mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl do zamieszczenia na stronie w terminie 3 dni od jw. -
oraz portalu informacje o uniewaznieniu konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym. podpisania przez
3 P_DFR Dy.rekto_ra. informacji 0
uniewaznieniu
konkursu/naboru w trybie
pozakonkursowym
Zamieszcza na stronie oraz portalu informacje o uniewaznieniu konkursu/naboru w trybie w tym samym dniu badz 1 | jw. -
pozakonkursowym. dzieri po otrzymaniu od
34 | P-DIZIV pracownika DFR =
informaciji o uniewaznieniu
konkursu/naboru w trybie
pozakonkursowym.
Przygotowuje pismo do Wnioskodawcow , ktorzy ztozyli wnioski o uniewaznieniu w terminie 7 dni od Pismo do Wnioskodawey | -
konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym. podjecia decyzji przez z informacjg o
4. P-DFR ZWL o uniewaznieniu uniewaznieniu

konkursu/naboru w trybie
pozakonkursowym

konkursu/naboru w trybie
pozakonkursowym
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4.1

K- DFR/
Dyrektor/
Zastepca
Dyrektora

Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo.

niezwtocznie, jednak nie
dtuzej niz 4 dni

Pismo do Wnioskodawcy
z informacjg o
uniewaznieniu
konkursu/naboru w trybie
pozakonkursowym
zaakceptowane/
podpisane przez
Kierownika/Dyrektora/ Z-
ce Dyrektora

B.3.9. Uniewaznienie decyzji Zarzadu w sprawie zatwierdzenia listy rankiggowej

W przypadku zaistnienia nieprawidtowo$ci, razacego nieprzestrzegania procedur,
wystapienia istotnych zmian w przepisach prawa mogacych mie¢ wptyw na celowo$¢

niezwlocznie

Projekt decyzji o uchyleniu
uchwaty w sprawie

1. P-DFR wydatkowania $rodkéw w ramach RPO oraz w oparciu o informacje uzyskane podczas dofinansowania projektow
audytow i kontroli przeprowadzanych w 1Z RPO, przygotowuje decyzje o uchyleniu uchwaty
w sprawie dofinansowania projektow.
Akceptuje i parafuje/podpisuje decyzje o uchyleniu uchwaty w sprawie dofinansowania niezwtocznie, jednak nie Projekt decyzji o uchyleniu | -
projektow. dtuzej niz 4 dni uchwaty w sprawie
K-DFR/
dofinansowania projektow
Dyrektor/
1.1 zaakceptowany/
Zastepca X
Dyrektora podpisany przez
Kierownika/Dyrektora/ Z-
ce Dyrektora
Uchwata zostaje uchylona w drodze uchwaty uchylajacej decyzje ZWL w sprawie 14 dni Uchwata uchylajaca Zgodnie z art.35-38 Ustawy
dofinansowania projektéw. Uchwata zawiera uzasadnienie decyzji podjetej przez ZWL. decyzje ws. KPA
ZWL przed podjeciem decyzji moze wystapi¢ do DFR o dodatkowe informacje dotyczace dofinansowania projektow | Zgodnie z dokumentami
rozstrzygnietego konkursu/naboru w trybie pozakonkursowym. wraz z ze zaktualizowang | stanowigcymi element
1.3 ZWL . o .
W celu weryfikacji procesu oceny oraz wyjasnienia ewentualnych watpliwosci podczas lista wnioskow wybranych | Systemu Zarzadzania
procesu oceny Marszatek Wojewodztwa moze powotaé zewnetrzng grupe ekspertéw do do dofinansowania Jakoscig ISO w Urzedzie
ponownej oceny merytorycznej projektéw w ramach danego konkursu/naboru w trybie Marszatkowskim
pozakonkursowym.
Przygotowuije informacje na strone i portal o uchyleniu uchwaty. w terminie 4 dni od Informacja na strong -
2. P-DFR podjecia przez ZWL internetowg i portal o

decyzji o uchyleniu decyzji

uniewaznieniu przez ZWL
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w sprawie dofinansowania
projektu

decyzji o dofinansowaniu
projektu

Akceptuje i parafuje/podpisuje informacje na strone i portal o uchyleniu uchwaty w sprawie
dofinansowania projektu.

niezwiocznie, jednak nie
diuzej niz 4 dni

Informacja na strone
internetowg i portal o

K-DFR/ uniewaznieniu przez ZWL
21 Dyrektor/ decyzji o dofinansowaniu
' Zastepca projektu zaakceptowana/
Dyrektora podpisana przez
Kierownika/Dyrektora/ Z-
ce Dyrektora
Przekazuje do DIZ na adres mail: nastrone@rpo.lubuskie.pl do zamieszczenia na stronie | w terminie 3 dni od jw.
oraz portalu informacje o uchyleniu przez ZWL decyzji w sprawie dofinansowania projektu. podpisania przez
3 P_DFR (Iijreklt_ora/ Z-ce Dyrektorq.
ecyzji 0 uchyleniu decyzji
w sprawie dofinansowania
projektu
Zamieszcza na stronie oraz portalu informacje o uchyleniu uchwaty w sprawie niezwtocznie, jednak nie jw.
dofinansowania projektu. dtuzej niz 2 dni po
otrzymaniu od pracownika
3.1 P-DIZ.IV DFR informaciji o
uchyleniu uchwaty w
sprawie dofinansowania
projektu
Przygotowuje pismo do Wnioskodawcdw, ktdrych projekty zostaty wybrane do w terminie 7 dni od Pismo informujace
dofinansowania, o uchyleniu uchwaty. podjecia decyzji przez Whioskodawcéw-,
ZWL o uchyleniu uchwaty | ktérych projekty zostaty
w sprawie dofinansowania | wybrane do
4. P-DFR projektu dofinansowania o
uniewaznieniu
konkursu/naboru w trybie
pozakonkursowym
Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo. niezwtocznie, jednak nie Pismo informujace
diuzej niz 4 dni Whioskodawcdw , ktérych
K-DFR/ projekty zostaty wybrane
41 Dyrektor/ do dofinansowania o
' Zastepca uniewaznieniu
Dyrektora konkursu/naboru w trybie

pozakonkursowym
zaakceptowane/
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podpisane przez
Kierownika/Dyrektora/ Z-
ce Dyrektora

W przypadku wystapienia przestanek do rozwigzania Umowy o dofinansowanie realizacji niezwiocznie od Informacje o wszczeciu
projektu, P — DFR Wydziatu w ktdrym zostata stwierdzona przestanka do rozwigzania, zaistnienia przestanki procedury rozwigzania

1.1 P-DFR przygotowuije informacjg o wszczeciu procedury rozwigzania i nastepnie przekazuije jg do uzasadniajacej umowy/ porozumienia
akceptacji przez Dyrektora DFR. rozwigzanie umowy

[porozumienia

Rozwigzanie umowy o dofinansowanie realizacji projektu/porozumienia w terminie 7 dni od Zatgcznik b2.12a | Projekt pisma jest parafowany
DFR 11l/ DFR VI przygotowuije projekt pisma rozwigzujacego Umowe o dofinansowanie podjecia przez Dyrektora Rozwigzanie umowy w | przez K- DFR.II/DFR.VIa
realizacji projektu /porozumienia wraz z uzasadnieniem. DFR decyzji 0 wszczeciu | trybie natychmiastowym nastepnie przez Dyrektora

19 P-DFR 1Il/ procedury rozwigzania Zatgcznik b2.12b | DFR

' DFR VI umowy o dofinansowanie/ | Rozwigzanie umowy z
porozumienia jednomiesiecznym
terminem wypowiedzenia
P_DFR I Przekazuje projekt dokumentéw do Radcy Prawnego UMWL. niezwlocznie Projekt rozwigzania
1.3 DER VI umowy o dofinansowanie/
porozumienia
P_DFRIII Przygotowuje pismo (po akceptacji Radcy Prawnego) przekazujace projekt rozwigzania niezwtocznie jw.

1.4 DFR V] umowy o dofinansowanie/ porozumienia (2 egz.) do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
celem weryfikacji.

15 P-DFR I/ W przypadku negatywnej weryfikacji pisma w DF, P - DFR Ill/ DFR VI dokonuje korekt i niezwlocznie jw.

' DFR VI postepuje zgodnie z pkt 2 — 4
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P — DFR.II/DFR VI (po pozytywnej weryfikacji dokumentdw przez Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego) przekazuje pismem, 2 egz. rozwigzania umowy o dofinansowanie /

niezwtocznie, jednak nie
dtuzej niz 2 dni od

Pismo przekazujace
rozwigzanie umowy o

§ 67 ust. 4 Statutu
Wojewddztwa Lubuskiego

16 P-DFR IIl/ porozumienia do podpisu Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego lub zgodnie ze stosownym | przekazania projektu dofinansowanie /
' DFR VI upowaznieniem do innego cztonka ZWL rozwigzania umowy / porozumienia
porozumienia przez
Skarbnika
P — DFR.II/DFR VI wysyta pismo rozwigzujace umowe o dofinansowanie / porozumienia do | niezwtocznie, jednak nie - -
Beneficjenta (za potwierdzeniem odbioru) . diuzej niz 2 dni od
P_DFR Il Rozwigzanie umowy/ porozumienia z zachowaniem jednomiesiecznego terminu przekazania projektu
1.7 DER VI wypowiedzenia nastepuje w terminie miesigca (zgodnie z art. 57 § 3 KPA) od dnia rozwigzania umowy /
odebrania przez Beneficjenta pisma rozwigzujacego umowe o dofinansowanie projektu. porozumienia przez
Rozwigzanie umowy/ porozumienia w trybie natychmiastowym nastepuje z chwilg odebrania | czlonka ZWL
przez Beneficjenta pisma rozwigzujgcego umowe o dofinansowanie projektu/ porozumienie.
P — DFR.II/DFR VI wprowadza date rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu/ niezwiocznie, jednak nie - -
porozumienia do SL2014, zgodnie z terminem rozwigzania wynikajacym z terminu odebrania | dtuzej niz 2 dni od wptywu
P_DFR Il korespondenciji stanowigcej rozwigzanie umowy/ porozumienia. zwrotki bedacej
1.8 _ potwierdzeniem odebrania
DFR VI .
korespondencji
stanowigcej rozwigzanie
umowy/ porozumienia.
Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron Niezwiocznie od Pismo od Beneficjenta
Beneficjent zgtasza potrzebe rozwigzania umowy /porozumienia za porozumieniem stron. zaistnienia okolicznosci podajace przyczyny
niezaleznych od rozwigzania
. Beneficjenta umowy/porozumienia.
21 Beneficjent uzasadniajgcej Pkt 2.2
rozwigzanie umowy
[porozumienia za
porozumieniem stron
Przygotowuje informacje o wszczeciu procedury rozwigzania i nastepnie przekazuje jg do Niezwtocznie od wptywu -
akceptacji przez Dyrektora DFR. pisma od Beneficjenta
2.2 P-DFR podajacego przyczyny
rozwigzania umowy/
porozumienia.
P - DFR Ill/ DFR VI przygotowuje projekt porozumienia rozwigzujgcego Umowe o w terminie 7 dni od Zalacznik b.2.12¢ Projekt pisma jest parafowany
dofinansowanie realizacji projektu. podjecia przez Dyrektora przez K- DFR.II/DFR.VI a
23 P_DFR Il DFR decyzjio vyszozgciu nastepnie przez Dyrektora
DER VI procedury rozwigzania DFR

umowy o dofinansowanie
projektu / porozumienia
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Przekazuje projekt dokumentéw do Radcy Prawnego UMWL. niezwtocznie Projekt porozumienia -
24 P-DFR 1Il/ rozwigzujacego umowe o
' DFR VI dofinansowanie projektu/
porozumienia
P_DFR Il Przygotowuije pismo (po akceptacji Radcy Prawnego) przekazujace projekt porozumienia niezwlocznie jw. -
2.5 DF_R Vi rozwigzujacego umowe o dofinansowanie/ porozumienie (2 egz.) do Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego celem weryfikacii.
26 P-DFR 1Il/ W przypadku negatywnej weryfikacji pisma w DF, P - DFR Ill/ DFR VI dokonuje korekt i niezwtocznie JW. -
' DFR VI postepuje zgodnie z pkt 2 — 4
Pracownik (po pozytywnej weryfikacji dokumentédw przez Skarbnika Wojewodztwa przygotowanie pisma Pismo do Beneficjenta -
Lubuskiego) przygotowuje pismo do Beneficjenta, dotaczajac do niego przygotowane przekazujacego wraz z dwoma
porozumienie do podpisu (w dwéch jednobrzmiacych oryginalnych egzemplarzach, w tym porozumienie - egzemplarzami
jeden zaparafowany przez wyzej wymienione osoby). Pismo akceptowane jest przez niezwtocznie jednak nie porozumienia z prosha o
27 P-DFR1Il/ Kierownika i Dyrektora DFR. dtuzej niz 4 dni od dnia podpisanie i odestanie 2
' DFR VI W uzasadnionych przypadkach 1Z RPO dopuszcza mozliwo$¢ podpisania porozumienia w weryfikacji przez DF egz
pierwszej kolejnosci przez Marszatka, a nastepnie przez Beneficjenta. Istnieje takze
mozliwo$¢ podpisania porozumienia w siedzibie DFR. W tym celu Pracownik ustala z
Beneficjentem termin podpisania porozumienia. Ztozenie podpiséw ze strony Beneficjenta
ma miejsce w obecnosci, co najmniej jednego Pracownika DFR.
Sprawdza, czy projekt porozumienia zostat podpisany przez osobe uprawniong badz niezwiocznie, jednak nie Pismo przekazujace § 67 ust. 4 Statutu
upowazniong do reprezentowania Beneficjenta, a nastepnie niezwtocznie, przekazuje diuzej niz 2 dni umowe/porozumienie do Wojewodztwa Lubuskiego
28 P-DFR 1Il/ pismem (dwa oryginalne egzemplarze podpisane przez Beneficjenta, w tym jeden podpisu
' DFR VI parafowany przez 1Z RPO) do podpisu Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego lub zgodnie
ze stosownym upowaznieniem do innego cztonka ZWL.
Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR
Po podpisaniu umowy/porozumienia przez obie strony, Pracownik DFR uzupetnia oba niezwtocznie, jednak nie Pismo przekazujace 1 -
29 P-DFR I/ egzemplarze porozumienia o date. Jeden oryginalny egzemplarz porozumienia jest dtuzej niz 2 dni egzemplarz
' DFR VI przechowywany w DFR (zaparafowany przez 1Z RPO), natomiast drugi odsytany jest do umowy/porozumienia
Beneficjenta pismem. Pismo akceptowane jest przez Kierownika i Dyrektora DFR
210 P-DFR IIl/ P — DFR.II/DFR VI wprowadza stosowna informacje do SL2014, zgodnie z terminem niezwlocznie, jednak nie - -
' DFR VI rozwigzania wynikajacym z wystanego pisma. diuzej niz 2 dni
Informacja ogoina
Cofniecie Decyzji o dofinansowaniu realizacji projektu
W przypadku wystapienia przestanek do cofnigcia Decyzji o dofinansowaniu, P — DFR niezwlocznie
31 P.DFR wydziatu w ktérym zostata stwierdzona przestanka do rozwigzania, przygotowuje informacje
' 0 wszczeciu procedury rozwigzania i nastepnie przekazuje jg do akceptacji przez Dyrektora
DFR.
3.2 Dyrektor Powiadamia Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego o wszczeciu procedury cofnigcia Decyzji. niezwlocznie -
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P - DFR Ill/ DFR VI przygotowuije projekt uchwaty uchylajacej uchwate w sprawie Decyzji o
dofinansowaniu wraz z uzasadnieniem.

w terminie 5 dni roboczych
od podjecia przez

Projekt uchwaty jest
parafowany przez K -

33 P-DFR I/ Dyrektora DFR decyzji 0 DFR.II/DFR.VI a nastepnie
' DFR VI wszczeciu procedury przez Dyrektora DFR
rozwigzania umowy o
dofinansowanie
P_DFR Il Przekazuje projekt uchwaty do Radcy Prawnego UMWL. niezwtocznie Projekt porozumienia -
3.4 DER VI rozwigzujacego umowe o
dofinansowanie
W przypadku projektu uchwaty o cofnieciu Decyzji o dofinansowaniu (po akceptacji Radey niezwtocznie jw. -
35 P-DFR IIl/ Prawnego), Pracownik przekazuje projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem do akceptacji
' DFR VI Kierownika, Dyrektora i Marszatka Wojewodztwa Lubuskiego i przekazuje go do Biura

Zarzadu w celu podjecia uchwaty.

B.4. PROCEDURA ODWOLAWCZA W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO - LUBUSKIE 2020

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020, rozdz. 15,
art. 53-68 (Dz. U. 2018 r., poz. 1431).

Tryb odwotawczy
System realizacji RPO-L2020 przewiduje srodek odwotawczy w postaci protestu.

Kazdorazowo, gdy jest mowa o Wydziale DFR.III/Pracowniku DFR.III, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat/Pracownikdw, ktorzy zajmujg sie wdrazaniem Osi Priorytetowej 2, 3, 4,185, 9

B.4.1. Protest

Zakres podmiotowy i przedmiotowy protestu
Whioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny projektu wybieranego w trybie konkursowym, przystuguje prawo wniesienia protestu w celu ponownego sprawdzenia ztozonego wniosku w zakresie spetniania
kryteriow wyboru projektéw. Negatywna ocena projektu to taka, w ramach ktorej:
projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktéw lub nie spetnit kryteriow wyboru projektéw, na skutek czego nie moze by¢ wybrany do dofinansowania albo skierowany do kolejnego etapu oceny;

projekt uzyskat wymagana liczbe punktéw lub spetnit kryteria wyboru projektdw, jednak kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw w konkursie nie wystarcza na wybranie go do dofinansowania.

18 7 zastrzezeniem, iz Dzialania 4.2 oraz 4.3 od momentu rozwigzania Porozumienia zawartego w dniu 1 marca 2016 r. w Zielonej Gorze, pomiedzy Wojewodzkim
Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze a Instytucja Zarzadzajaca RPO-L2020.
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Uprawnienie wnioskodawcy w powyzszym zakresie powstaje z dniem otrzymania przez niego pisemnej informacji o wyniku oceny jego projektu.

Protest moze dotyczy¢ kazdego etapu oceny projektu i jej wynikdw, -tj. oceny formalnej, merytorycznej, Srodowiskowej lub zgodnosci ze strategig ZIT.

W przypadku zastosowania do wyboru projektéw do dofinansowania trybu pozakonkursowego procedury odwotawczej nie stosuije sie.

B.4.2. Wniesienie i rozpatrzenie protestu

1. Whioskodawca

Whiesienie protestu na piSmie - odwotanie sie od wynikow oceny projektu do IZ RPO-L2020.

14 dni kalendarzowych
od dnia doreczenia
informacji o wynikach
oceny

Ustawa wdrozeniowa

Protest pozostawia sie bez
rozpatrzenia, jezeli :

a) zostat wniesiony po
terminie;

b) zostat wniesiony przez
podmiot wykluczony z
mozliwo$ci otrzymania
dofinansowania;

c) zostat wniesiony bez
wskazania kryteriow wyboru
projektéw, z ktérych oceng
whnioskodawca sie nie zgadza,
wraz z uzasadnieniem;

d) Wnioskodawca nie
zastosowat sie do wezwania
1Z RPO-L2020, dotyczacego
uzupetnienia protestu lub
poprawienia w nim
oczywistych omylek;

e) na jakimkolwiek etapie
postepowania w zakresie
procedury odwotawczej
wyczerpana zostanie kwota
przeznaczona na
dofinansowanie projektow w
ramach dziatania, a w
przypadku gdy w dziataniu
wystepujg poddziatania — w
ramach poddziatania

- 0 czym Wnioskodawca jest
informowany na piSmie wraz z
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pouczeniem go 0 mozliwosci
whniesienia skargi do WSA.

Dyrektor DFR Dekretacja protestu na Kierownika DFR.V.
- W rozpatrywaniu protestow
nie moga bra¢ udziatu osoby,
. . ktére na jakimkolwiek etapie
glFe'r.\? vnlk Dekretacja protestu na Pracownika DFR.V. celem rozpatrzenia protestu. dokonywaty czynnosci
o zwigzanych z okreslonym
projektem, w tym byty
Zaangazowane W jego ocene;
W przypadku wniesienia
protestu niespetniajacego
Zatacznik b3.1 Dziennik ngg?a"?;"c‘;‘ggf'cnyc".g:
- . zawieraj ZyWi
Czynnosci techniczne przed rozpatrzeniem protestu — rejestracja protestu zgodnie z g;z,{yf;nfkr%tg s2toLvi\gta omytki IZ RPO-L2020 wzywa
Pracownik Instrukcjg kancelaryjng UMWL, rejestracja w Dzienniku przyje¢ protestéw, wypetnienie Listy s rgw dzai cé spetnienie whnioskodawce do jego
DFR.V. sprawdzajacej spetnienie wymogdéw formalnych przez protest, podpisanie Deklaracji P “ajaca sp uzupetnienia lub poprawienia
bezstronno$ci. wymogow formqlnych PTZ€Z 1 \y nim oczywistych omytek, w
protest, Zatacznik b3.3 1 0CZyWIsly yieK,
Deklaracja bezstronnosci terminie 7 ani, I|czqg od dnia
otrzymania wezwania, pod
rygorem pozostawienia
protestu bez rozpatrzenia.
21 dni kalendarzowych - W przypadku skierowania
Rozpatrzenie protestu w zakresie zgodnosci oceny wniosku o dofinansowanie z kryteriami | od dnia otrzymania projektu do ponownej oceny
obowigzujacymi na dzien przeprowadzenia oceny badz w zakresie zarzutéw o charakterze | protestu merytorycznej lub 00S
proceduralnym w ramach przeprowadzonej oceny. ponowna ocena
IZ RPO-L2020 informuje wnioskodawce na piSmie o wyniku rozpatrzenia jego protestu. | W uzasadnionych przeprowadzana jest na
Informacja ta zawiera w szczegélno$ci: przypadkach, w zasadach okreslonych w
Pracownik 1) tre$é rozstrzygniecia polegajacego na uwzglednieniu albo nieuwzglednieniu protestu, wraz | szczegdlnosci, gdy w regulaminie konkursu jak dla
DERV. z uzasadnieniem oraz ostateczng punktacja, jaka zostata przyznana kryterium, od ktérego | trakcie rozpatrywania pierwotnej oceny, ale tylko w

oceny wnioskodawca sig¢ odwotywat;
2) w przypadku nieuwzglednienia protestu - pouczenie 0 mozliwosci wniesienia skargi do
sadu administracyjnego.

Uwzglednienie protestu przez IZ RPO-L2020 moze polegaé na:
1) skierowaniu projektu do wtasciwego etapu oceny:

protestu konieczne jest
skorzystanie z pomocy
ekspertow, termin
rozpatrzenia protestu
moze by¢ przedtuzony, o
czym wnioskodawca jest
informowany pisemnie.

zakresie kryteriow
wskazanych w rozstrzygnieciu
protestu (oznacza to m.in., ze
ponowna ocena
przeprowadzana jest przez
liczbe Ekspertow okreslong
dla danego konkursu, a od
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- w przypadku oceny formalnej IZ RPO-L2020 przekazuje projekt do kolejnego etapu oceny,
ti. oceny merytorycznej, po uprzednim wyeliminowaniu przez wnioskodawce ew. btedéw
formalnych we wniosku o dofinansowanie;

- w przypadku oceny merytorycznej lub oceny OOS I1Z RPO-L2020 moze skierowaé projekt
do ponownej oceny (odpowiednio merytorycznej lub OOS) w celu wyeliminowania uchybien
powstatych podczas oceny pierwotnej (w szczegolnosci, jesli w trakcie oceny doszio do
naruszen obowigzujacych procedur lub konieczny do wyjasnienia zakres sprawy ma istotny
wplyw na wynik oceny, np. z uzasadnienia oceny Eksperta nie wynika przyznana punktacja
lub Ekspert obnizyt punktacje z uwagi na brak zatacznika, ktdry nie byt wymagany przez 1Z)
lub;

2) umieszczeniu projektu na liscie projektow wybranych do dofinansowania w konsekwencji
zmiany wyniku oceny projektu oraz korekty listy ocenionych projektéw (dotyczy oceny
merytorycznej oraz 00S).

Nieuwzglednienie protestu oznacza kazda sytuacje, w ktorej w wyniku rozpatrzenia protestu
Whioskodawca ostatecznie nie otrzymuje dofinansowania projektu (a wiec réwniez sytuacje,
w ktorej zarzuty podnoszone w protescie lub ich cze$¢ uznano za zasadne, a co za tym idzie
kryteria uznano za spetnione lub zwiekszono przyznana punktacje, jednak projekt i tak nie
otrzyma dofinansowania np. z powodu nieosiggnigcia wymaganego regulaminem minimum
punktowego lub z powodu wyczerpania przez inne projekty rezerwy finansowej przeznaczonej
na procedure odwotawcza).

Protest rozpatrywany jest wytacznie w zakresie kryteriow wskazanych przez wnioskodawce
w tresci protestu.

Termin rozpatrzenia
protestu nie moze
przekroczy¢ tacznie 45
dni kalendarzowych od
dnia jego otrzymania.

ponownej oceny zakoriczonej
wynikiem negatywnym
przystuguje protest).

- Do ponownej oceny nie
moze by¢ powotany Ekspert,
ktory brat juz udziat w ocenie
wniosku o dofinansowanie,
ktérego protest dotyczy.

Pracownik
DFR.V.

Powotanie w uzasadnionych przypadkach Eksperta sposrdd cztonkéw KOP dokonujacych w
ramach danego konkursu oceny merytorycznej lub OOS, wybranych przez IOK w drodze
naboru kandydatéw na ekspertéw, w celu wydania opinii nt. spetnienia oprotestowanych
przez Wnioskodawce kryteriow oceny - merytorycznej lub QOS.

Regulamin procedowania z
ekspertami oraz
prowadzenia Wykazu
kandydatéw na ekspertow
w ramach RPO-L2020

- Do wydania opinii w zakresie
protestu nie moze byé
powotany Ekspert, ktory brat
juz udziat w ocenie wniosku o
dofinansowanie, ktérego
protest dotyczy.

- Opinia Eksperta nie jest
wigzaca (rozstrzygajaca) dla
IZ RPO-L2020, ma charakter
wytgcznie pomocniczy
(opiniodawczo - doradczy)
przy rozstrzyganiu protestu.

- Ekspert, wydajac opinie,
powinien zapoznac sie z
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wynikami oceny pierwotnej

oraz trescig protestu..
Po rozpatrzeniu protestu (niezaleznie od jego wyniku) pracownik DFR.V. przeprowadzajacy
7 Pracownik weryfikacje sporzadza rozstrzygniecie protestu wraz z uzasadnieniem oraz ostateczng
' DFR.V. punktacjq, jaka zostata przyznana kryterium, od ktérego oceny wnioskodawca sie odwotywat
oraz przekazuje je do weryfikacji Kierownikowi DFR.V.
8. QFe'[\’o gmk Weryfikacja rozstrzygniecia protestu i przekazanie go do akceptacji Dyrektora DFR.
Akceptacja rozstrzygniecia protestu wraz z uzasadnieniem oraz ostateczng punktacja, jaka
9. Dyrektor DFR zostata przyznana kryterium, od ktérego oceny wnioskodawca sie odwotywat.
Jedna uchwata ZWL w
Pracownik sprawie rozstrzygniecia
10. Przygotowanie projektu Uchwaty w sprawie rozstrzygniecia protestu/protestéw wraz z protestu moze obejmowac
DFR.V o ! o AP S o
uzasadnieniem Uchwaly i przekazanie ich do weryfikacji Kierownikowi DFR.V. wiecej niz jedno
rozstrzygniecie protestu.
Kierownik L . . . . - .
1" DERV. Weryfikacja i zatwierdzenie projektu uchwaly w sprawie rozstrzygniecia protestu/protestow.
12 Radca Prawny Weryfikacja i zatwierdzenie projektu uchwaly w sprawie rozstrzygniecia protestu/protestow
przez Radce Prawnego pod wzgledem prawnym.
13 Dyrektor/Z-ca
' Dyrektora DFR. | Zatwierdzenie projektu uchwaty w sprawie rozstrzygniecia protestu/protestow.
Wiasciwy
czk?nek’ Zarzadu Akceptacja projektu uchwaty w sprawie rozstrzygniecia protestu/protestéw na Zarzad
14. | Wojewodztwa T )
: Wojewodztwa Lubuskiego.
Lubuskiego
Pracownik Przekazanie zaakceptowanego projektu Uchwaty w sprawie rozstrzygniecia
15. | DFR.V. , .
protestu/protestéw do Biura Zarzadu.
Zarzad
16. | Wojewoddztwa Przyjecie Uchwaty w sprawie rozstrzygniecia protestu/protestow.
Lubuskiego
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Pracownik

Przygotowanie pisma przekazujacego Wnioskodawcy rozstrzygniecie protestu wraz z

17. DFR.V. o
uzasadnieniem.
Kierownik L . I . . .
18 DFRV Weryfikacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego Wnioskodawcy rozstrzygniecie protestu
o wraz z uzasadnieniem.
19 Dyrektor/Z-ca Akceptacja i podpisanie pisma przekazujacego Wnioskodawcy rozstrzygniecie protestu wraz
' Dyrektora DFR. | z uzasadnieniem.
20 Pracownik Wystanie pisma przekazujgacego Wnioskodawcy rozstrzygniecie protestu wraz z
' DFR.V. uzasadnieniem.
Pracownik
21. DFR.V. Przekazanie kopii pisma przekazujacego Wnioskodawcy rozstrzygniecie protestu wraz z

uzasadnieniem do wiadomosci wiasciwego wydziatu.

B.4.3. Sposdb procedowania z wnioskiem o dofinansowanie w przypadku uwzglednienia badz nieuwzglednienia protestu

Kierownik . . - . -
Kierownik wtasciwego wydziatu (DFR.III/DFR.VI'), w przypadku uwzglednienia protestu, . .
K DFR.I/DFR VI dekretuje na pracownika DFR.III/DFR.VI jego rozstrzygniecie niezwlocznie
\éVF[;{rzlmaggléu \;lezglednienia protestu po ocenie formalnej wiasciwy pracownik Erooztfsyt\gr;)i I:(f(::}rizyg;:‘ggliej
' o jest wigzace w zakresie oceny
- koryguje ocene formalng, zgodnie z trescig rozstrzygniecia protestu; 7 dni kalendarzowych od danego kryterium
Pracownik ’ ' dnia otrzymania kopii (rozstrzygniecie protestu
2. DFR.II/DFR.VI rozstrzygniecia protestu z zmienia wynik oceny

- przygotowuje korekte listy projektdw, ktére uzyskaty wynik pozytywny podczas oceny
formalnej.

- przekazuje projekt do kolejnego etapu oceny.

DFR.V

formalnej) oraz wptywa na
modyfikacje listy projektow ,
ktore uzyskaty wynik
pozytywny podczas oceny
formalnej.
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Jezeli wniosek o dofinansowanie, pomimo uwzglednienia protestu, zawiera btedy lub
uchybienia formalne lub oczywiste omytki, Pracownik DFR.III/DFR.VI przed przekazaniem

wezwanie wnioskodawcy
w terminie 7 dni
kalenarzowych od dnia

Tylko poprawny pod

Pracownik whniosku do oceny merytorycznej, pisemnie wzywa wnioskodawce do poprawienia btedéw w ofrzvmania kooii wzgledem formalnym projekt
DFR.I/DFR.VI | terminie 7 dni kalendarzowych od dnia doreczenia wezwania pod rygorem pozostawienia rozs){rz i ci: rotestu z moze zostac przekazany do
whniosku o dofinansowanie bez rozpatrzenia, odblokowujac mu jednoczes$nie wniosek o DFR Vyg coap oceny merytoryczne;.
dofinansowanie w LS| w zakresie, w jakim wymaga on poprawy. '
Pracownik DFR.III/DFR.VIweryfikuje czy wnioskodawca zastosowat sie do wezwania. Jesli
Pracownik tak, przygotowuje korekte listy projektdw, ktére uzyskaty wynik pozytywny podczas oceny 7 dni kalendarzowych od
formalnej oraz przekazuje projekt do kolejnego etapu oceny. W przeciwnym razie dnia doreczenia
DFR.II/DFR.VI S , . . ) e .
pozostawia wniosek o dofinansowanie bez rozpatrzenia, o czym pisemnie informuje poprawek
whioskodawce.
Pozytywne rozstrzygniecie
protestu po ocenie
merytorycznej lub OOS jest
wigzace w zakresie oceny
W przypadku uwzglednienia protestu po ocenie merytorycznej lub OOS, polegajacego na danego _krytenum (np.
) . . o o , . > . punktacja przyznana
umieszczeniu projektu na liscie projektow wybranych do dofinansowania, wtasciwy 14 dni kalendarzowych rozstrzvanieciem protestu
Bracownik pracownik DFR.II/DFR.VI od dnia otrzymania kopii stoni oo
DFR.II/DFR.VI , rozsirzygnigcia protestu z arytr?wzt;/cznq prjyznana_
' ' - koryguje ocene merytoryczng lub O0S-zgodnie z trescig rozstrzygnigcia protestu; DFR.V (767 obu Ekspertow podczas
—koryguje liste ocenionych projektéw zawierajaca przyznane oceny zgodnie z trescig P pertow p
o~ ) L , . oceny merytorycznej) oraz
rozstrzygniecia protestu i przekazuje jg do akceptacji na Zarzad w celu przyznania LA
. . wptywa na modyfikacje listy
dofinansowania. . P
ocenionych projektow, a co za
tym idzie réwniez listy
projektéw wybranych przez
ZWL do dofinansowania.
14 dni kalendarzowych
Pracownik W przypadku uwzglednienia protestu polegajacego na skierowaniu projektu do ponownej od dnia otrzymania kopii
DFRIIDFRVI | °C&nY merytorycznej lub OOS wiasciwy pracownik DFR.II/DFR.VI kieruje projekt rozstrzygniecia protestu z
' ' odpowiednio do ponownej oceny merytorycznej lub OOS, ktdra przeprowadzana jest na DFR.V
dotychczasowych zasadach okreslonych odpowiednio dla oceny merytorycznej lub OOS.
14 dni kalendarzowych
Pracownik Jezeli w wyniku rozstrzygniecia protestu zarzuty w nim podnoszone lub ich cze$¢ uznano za | od dnia otrzymania kopii Rozstrzvaniecie protestu nie
DFR.IN/DFR.VI | zasadne, a co za tym idzie kryteria uznano za spetnione lub zwigkszono przyznang rozstrzygniecia protestu z ygniecie p

punktacje, jednak protest i tak nie zostat uwzgledniony, poniewaz projekt nie otrzyma
dofinansowania (np. z powodu nieosiggniecia wymaganego regulaminem minimum

DFR.V

moze pogorszy¢ sytuacii
Whnioskodawcy sktadajacego
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punktowego lub z powodu wyczerpania przez inne projekty rezerwy finansowe; protest (zakaz reformationis in
przeznaczonej na procedure odwotawczg), wlasciwy pracownik DFR.II/DFR.VI; peius).

- koryguje ocene merytoryczna lub O0S zgodnie z treécig rozstrzygniecia protestu;
- koryguje liste ocenionych projektow

B.4.4. Skarga do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego

1. Skarga do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego (WSA) jest wnoszona przez Wnioskodawce w przypadku nieuwzglednienia protestu lub pozostawienia protestu bez rozpatrzenia bezposrednio do WSA w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji o wynikach procedury odwotawcze;.

2. Skarga sktadana jest wraz z kompletng dokumentacjg w sprawie, obejmujacag wniosek o dofinansowanie projektu, informacje o wynikach oceny projektu, wniesiony protest oraz informacje o wynikach procedury
odwotawczej. Kompletna dokumentacja (wraz z ewentualnymi zatacznikami) jest wnoszona w oryginale lub w postaci uwierzytelnionej kopii.

W przypadku wniesienia skargi bez kompletnej dokumentaciji lub bez uiszczenia wpisu statego, sad wzywa wnioskodawce do uzupetnienia brakéw w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania, pod rygorem
pozostawienia skargi bez rozpatrzenia. Sad pozostawi skarge bez rozpatrzenia réwniez w przypadku wniesienia jej po terminie.

3. W wyniku rozpoznania skargi (w terminie 30 dni od dnia jej wniesienia) sad moze:

a) uwzgledni¢ skarge, stwierdzajac, ze:

- ocena projektu zostata przeprowadzona w sposéb naruszajacy prawo, przekazujac jednoczes$nie sprawe do ponownego rozpatrzenia,

- pozostawienie protestu bez rozpatrzenia byto nieuzasadnione, przekazujac jednocze$nie sprawe do ponownego rozpatrzenia;

b) oddali¢ skarge w przypadku jej nieuwzglednienia;

c) umorzy¢ postepowanie w sprawie, jezeli z jakichkolwiek wzgledéw jest ono bezprzedmiotowe.

4. W przypadku uwzglednienia skargi przez WSA, 1Z RPO-L2020, po otrzymaniu uzasadnienia wyroku, moze ztozy¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu Administracyjnego lub ponownie rozpatrzyé sprawe. W
wyniku ponownego, tym razem pozytywnego, rozpatrzenia protestu IZ RPO-L2020 kieruje projekt do wiasciwego etapu oceny lub umieszcza go na liscie projektow wybranych do dofinansowania.

B.4.5. Skarga kasacyjna

1. 1ZRPO-L2020 lub wnioskodawca moze wnies¢ skarge kasacyjng do Naczelnego Sadu Administracyjnego w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia rozstrzygniecia Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego.
2. Skarga kasacyjna jest rozpatrywana przez Naczelny Sad Administracyjny w terminie 30 dni od jej wniesienia.

B.4.6. Rezerwa finansowa

1. Procedura odwotawcza nie wstrzymuje zawierania uméw z wnioskodawcami, ktorych projekty zostaty wybrane do dofinansowania. Analogicznie wniesienie skargi do WSA nie wstrzymuje zawierania uméw z
whnioskodawcami, ktdrych protesty zostaty uwzglednione.

2. Dla kazdego z konkursow 1Z RPO-L2020 moze ustanawi¢ rezerwe finansowg w wysokosci 10% $rodkéw alokaciji przeznaczonej na dany konkurs (dotyczy wysokosci srodkéw odpowiadajacych EFRR).
Decyzje o jej ustanowieniu podejmuje kazdorazowo ZWL.

3. Rezerwa finansowa przeznaczona jest na ewentualne sfinansowanie uméw z Beneficjentami, ktérzy pozytywnie przejda procedure odwotawcza, o ile projekt bedacy przedmiotem procedury odwotawczej
zostanie wybrany do dofinansowania (tzn. zdobedzie wymagana liczbe punktéw oraz znajdzie sie na okre$lonym miejscu listy projektow).

4.  Po zakonczeniu etapu przed sadowego oraz sgdowego procedury odwotawczej lista projektdw zostaje zaktualizowana. Projekty ocenione pozytywnie w wyniku uwzglednienia protestu przez IZ RPO-L2020
lub skargi przez sad administracyjny zostajg ujete na licie projektdw z punktacja uzyskana-w wyniku uwzglednienia protestu lub ponownego rozpatrzenia sprawy w przypadku skargi. Natomiast w przypadku
nieuwzglednienia protestu przez 1Z RPO-L2020 oraz skargi przez sad administracyjny projekty beda umieszczone na ostateczne;j liscie projektow z ilodcig punktéw uzyskang podczas pierwotnej oceny.

5. Dofinansowanie projektéw znajdujgcych sie na liscie projektdw jest przyznawane zgodnie z kolejno$cig (dla projektéw, ktore braly udziat w procedurze odwotawczej, jak réwniez tych, ktére w niej nie
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uczestniczyty) w ramach rezerwy finansowej ustalonej dla danego konkursu. Kontraktacja bedzie przebiegata do momentu wyczerpania $rodkéw rezerwy.

6.  Po opublikowaniu listy projektow wybranych do dofinansowania wtasciwa instytucja, po uprzedniej weryfikacji i potwierdzeniu spetniania kryteriéw obowigzujacych w danym konkursie, moze wybiera¢ do
dofinansowania projekty zamieszczone na tej liscie, ktore uzyskaty wymagana liczbe punktéw, lecz ze wzgledu na wyczerpanie pierwotnej kwoty przeznaczonej na dofinansowanie w konkursie nie zostaty
wybrane do dofinansowania w wyniku rozstrzygniecia konkursu.

7.  Przestankg dokonania wyboru projektu do dofinansowania, o ktérym mowa w pkt. 6, moze by¢:

a)  Dostepnosé alokacji przeznaczonej na konkurs spowodowana w szczegdlnosci:
- odmowg podpisania umowy o dofinansowanie przez wnioskodawce, ktérego projekt zostat wybrany do dofinansowania w ramach danego konkursu;
- odmowg wtasciwej instytucji podpisania umowy o dofinansowanie projektu wybranego do dofinansowania w ramach danego konkursu;
- powstaniem oszczedno$ci przy realizacji projektow wybranych do dofinansowania w ramach danego konkursu;
- rozwigzaniem umowy o dofinansowanie dla projektu wybranego do dofinansowania w ramach danego konkursu.
b)  Zwiekszenie alokacji na konkurs, co moze w szczegdlno$ci poprzedzac:
- wezesniejsza realokacja $rodkow w ramach dziatan lub poddziatan w programie operacyjnym;
- powstanie oszczednosci w ramach tego samego dziatania lub poddziatania przy realizacji projektow innych niz wskazanych na liscie projektéw wybranych do dofinansowania;
- rozwigzanie umowy o dofinansowanie w ramach tego samego dziatania lub poddziatania przy realizacji projektdw innych niz wskazanych na liscie projektéw wybranych do dofinansowania.

8. W przypadku, gdy rezerwa finansowa nie zostanie wykorzystana w cato$ci, nadwyzka srodkoéw bedzie zakontraktowana w ramach kolejnych konkurséw. Jezeli Harmonogram naboréw w trybie konkursowym
nie przewiduje kolejnych konkurséw w ramach danego Dziatania, wowczas Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego moze podja¢ decyzje o jego zmianie i 0 ogtoszeniu dodatkowego konkursu w ramach $rodkéw
pochodzacych z rezerwy przeznaczonej na odwotania.

B.5. PLANOWANIE | CERTYFIKACJA WYDATKOW

Postawa prawna:

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r. ustanawiajace szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzordw stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace wymiany informacji migdzy beneficjentami a
instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczacymi (Dz. Urz. UE L 28 6 z 30.09. 2014, str. 1), zwane dalej rozporzadzeniem wykonawczym.

B.5.1. Przygotowanie i przekazanie po$wiadczenia wydatkéw od IZ do IC

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

Pracownik DFR. IX przygotowuje Pos$wiadczenie wydatkow, ktére ma by¢ podstawg

Pracownik sporzadzenia Deklaracji wydatkow-od I1Z do IC. Akceptacja Poswiadczenia wydatkéw, ktore Poswiadczenie wydatkow
1. DFR.IX ma by¢ podstawg sporzadzenia Deklaracji wydatkéw -od 1Z do IC przez Kierownika DFR. IX, zgodnie z Zatacznikiem nr
a nastepnie przez Dyrektora DFR/Z-ca Dyrektora. ad
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Kierownik Poswiadczenie wydatkow
DFR. IX Akceptacja Poswiadczenia wydatkow, ktére ma byé podstawg sporzadzenia Wniosku o zgodnie z Zatacznikiem
Dyrektor . . , . " nrad

2. ptatno$¢ okresowg od IZ do IC przez Kierownika DFR. IX, a nastepnie przez Dyrektora Na biezaco .
DFR/Z-ca zaakceptowane/ podpisane

DFR/Z-ca Dyrektora. . .

Dyrektora przez Kierownika/Dyrektora/
DFR Z-ce Dyrektora
Pracownik do 5 dnia miesigca po

3. DFR. IX Przekazanie do DIZ.II zakonczeniu okresu,

ktérego dotyczy

B.5.2. Przygotowanie i przekazanie Zestawienia wnioskow o ptatnosc, ktore nalezy wytaczy¢ z Rocznego Zestawienia od IC do KE

Zestawienie wnioskow o ptatnos¢, ktdre nalezy wytaczy€ z Rocznego Zestawienia sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach i przekazywane w terminie do 31 sierpnia po zakoriczeniu roku obrachunkowego.

Dokumenty przekazywane sg do DIZ.I.

Pracownik DFR. IX przygotowuje Zestawienie wnioskdw o ptatno$é, ktére nalezy wytaczy¢ z

Zestawienie wnioskow o
ptatno$¢, ktdre nalezy
wytaczy¢ z Rocznego

1. Br:éor\)/(mk Rocznego Zestawienia od IC do KE. Zestawienie sporzadzane jest réwniez na podstawie Zestawienia od IC do KE
' informacji przekazywanej przez DFR.II. zgodnie z zatacznikiem nr
as.
Zestawienie wnioskow o
ptatnosé, ktére nalezy
: . wytaczy¢ z Rocznego
EIFG{QO V:’Q'k Zestawienia od IC do KE
9 D rektor’ 17-ca Akceptacja Zestawienia wnioskdw o ptatnosé, ktdre nalezy wytaczy¢ z rocznego zestawienia Na biezaco zgodnie z zatacznikiem nr
' y od IC do KE przez Kierownika DFR. IX, a nastepnie przez Dyrektora DFR/Z-ca Dyrektora a a8.zaakceptowane/
Dyrektora .
DER pgdp|sane przez
Kierownika/Dyrektora/ Z-ce
Dyrektora
. Do 31 sierpnia po
3. B?éo}'\)’(mk Przekazanie do DIZ.II zakonczeniu roku

obrachunkowego

B.5.3. Przygotowanie i przekazanie prognozy wnioskow o ptatnos¢.

Prognoza wnioskdw o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach. Dokumenty przekazywane sq do DIZ. VII.

1.

Pracownik
DFR. IX

Przygotowanie prognozy wnioskow o ptatno$¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy.

Prognoza wnioskéw o
ptatno$¢ zgodnie z
Zatgcznikiem b4.1
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Kierownik Prognc’)z'a wniogkéw 0
DFR. IX; . o e . ptatnos¢ zgodnie z
2 Dyrekt of /Z-ca Akceptacja prognozy wnioskow o ptatnos¢ na biezacy i kolejny rok budzetowy przez Na biezaco Zatacznikiemb4.1
' Dyrektora Kierownika DFR.VIII, a nastepnie przez Dyrektora DFR/Z-ca Dyrektora zaakceptowang/ podpisana
DER przez Kierownika/Dyrektora/
Z-ce Dyrektora
3 rrocon | Przekazanie do DIZ. Vi ‘F/)\:Ztgrgrzlf\‘y“skazanym

B.5.4. Wnioskowanie o przyznanie $srodkow z budzetu srodkow europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa

Whiosek o przyznanie srodkéw z budzetu srodkow europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach przez Pracownika DFR.IX zgodnie ze wzorem okreslonym

w Kontrakcie Terytorialnym. Dokumenty przekazywane sg do DIZ.II.

Pracownik Zatacznik nr 3a-1 oraz
1. DFR.IX Pracownik DFR.IX przygotowuje wniosek na podstawie dostarczonych i wtasnych danych Zalgcznik 3b i 3c do
Kontraktu
, . Zalgcznik nr 3a-1 oraz
Kierownik Zatacznik 3b1 3c do
DFR.IX; Akceptacja wniosku przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie przez Dyrektora /Z-ca Dyrektora a
- Kontraktu
2. Dyrektor/Z-ca | DFR Na biezaco .
zaakceptowany/ podpisany
Dyrektora . ;
DER przez Kierownika/Dyrektora/
Z-ce Dyrektora
Pracownik W terminie wyznaczonym
3. DFR.IX Przekazanie do DIZ.II przez DIZ Il

B.5.5. Rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa — wspétfinansowanie

Whniosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu pafistwa — wspétfinansowanie jest sporzadzany w dwdch egzemplarzach przez Pracownika DFR.IX zgodnie ze wzorem okre$lonym w Kontrakcie Terytorialnym.
Procedura rozliczenia dotacji celowej z budzetu pafistwa — wspétfinansowanie poprzedzona jest zwrotem niewykorzystanej czesci dotacji celowej z budzetu panistwa — wspéffinansowanie z roku, z ktérego dotyczy

rozliczenie. Dokumenty przekazywane sg do DIZ.II.

1 Pracownik Pracownik DFR.IX przygotowuje wniosek na podstawie dostarczonych oraz wtasnych Zatacznik nr 3f-1 oraz 3f-2
' DFR.IX danych. do Kontraktu
Kierownik Zalgcznik nr 3f-1 oraz 3f-2
DFR.IX; . . . . . do Kontraktu
2 Dyrektor /Z-ca Akceptacja wniosku przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie przez Dyrektora /Z-ca Dyrektora Na biezaco zaakceptowany/ podpisany
DFR . :
Dyrektora przez Kierownika/Dyrektora/
DFR Z-ce Dyrektora
Pracownik , W terminie wyznaczonym
3. DER.IX Przekazanie do DIZ.II. orzez DIZI
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B.5.6. Sprawozdanie z wykorzystania srodkow dotacji celowej z budzetu panstwa.

Sprawozdanie z wykorzystania $rodkéw dotacji celowej z budzetu panstwa sporzadzane jest w dwéch egzemplarzach przez Pracownika DFR.IX zgodnie ze wzorem okreslonym w Kontrakcie Terytorialnym. Dokumenty

przekazywane sg do DIZ.Il. w terminie do 5 dnia kazdego miesigca.

Pracownik Pracownik DFR.IX przygotowuje sprawozdanie na podstawie dostarczonych oraz wtasnych Zatacznik nr 3h-1, 3h-2, 3h-
1. DFR.IX
danych. 3 oraz 3b do Kontraktu
Kierownik Zatacznik nr 3h-1, 3h-2, 3h-
DFR.IX; . . . . . 3 oraz 3b do Kontraktu
9 Dyrektor /Z-ca Akceptacja sprawozdania przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie przez Dyrektora /Z-ca Na biezaco zaakceptowany/ podpisany
Dyrektora DFR. . ;
Dyrektora przez Kierownika/Dyrektora/
DFR Z-ce Dyrektora
Pracownik o
3. DFR.IX Przekazanie do DIZ.I Do 5 dnia kazdego
miesigca

B.5.7. Przygotowanie zapotrzebowania na wydatki na realizacje RPO do ujecia w projekcie ustawy budzetowe;.

Zapotrzebowanie na wydatki przygotowywane jest w DFR.VIIl w dwdch egzemplarzach i w terminie wskazanym przez DIZ.II.

Zataczniki do projektu

1. Pracownik Pracownik DFR.IX przygotowuje informacje. ustawy budzetowej na
DFR.IX . .
kolejny rok budzetowy
Kierownik Zataczniki dp propktu
DFR IX: o i ‘ . . ustayvy budzetowej na
N Akceptacja informacji przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie przez Dyrektora /Z-ca kolejny rok budzetowy
2. Dyrektor /Z-ca :
Dyrektora DFR. zaakceptowany/ podpisany
Dyrektora X ’
DER przez Kierownika/Dyrektora/
Z-ce Dyrektora
Pracownik . W terminie wskazanym
3. DFR X Przekazanie do DIZ.II. orzez DIZI

B.5.8. Zgtoszenie Srodkow, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego

Zgtoszenie srodkdw, ktdre nie wygasajq z uptywem roku budzetowego jest sporzadzane w dwoch egzemplarzach przez Pracownika DFR.IX. Dokumenty przekazywane sg do DIZ.II.

1.

Pracownik
DFR.IX

Pracownik DFR.IX przygotowuje zgtoszenie na podstawie dostarczonych oraz wiasnych
danych.

Zgtoszenie Srodkow
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Kierownik o .
DFR.IX: _ . . . _ Zgtoszenie Srodkow .
N Akceptacja kwot wskazanych w zgtoszeniu przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie przez - zaakceptowane/ podpisane
2. Dyrektor /Z-ca Na biezaco . .
Dyrektora /Z-ca Dyrektora DFR. przez Kierownika/Dyrektora/

Dyrektora Z-ce Dyrektora

DFR e Lyl

Pracownik . W terminie wskazanym
3. DFR.IX Przekazanie do DIZ.II. orzez DIZI

B.5.9. Wnioskowanie o srodki, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego

Whiosek o $rodki, ktére nie wygasaja z uptywem danego roku budzetowego jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach przez Pracownika DFR.VIII zgodnie ze wzorem okre$lonym w Kontrakcie Terytorialnym

Pracownik Pracownik DFR.IX przygotowuje wniosek na podstawie dostarczonych oraz wiasnych Zatacznik nr 3j-1 oraz
1. DFR.IX o
danych. Zatacznik 3j-2 do Kontraktu
Kierownik Zatacznik nr 3j-1 oraz
DFR.IX/ S . . . Zalgcznik 3j-2 do Kontraktu
9 Dyrektor /Z-ca Akceptacja wniosku przez Kierownika DFR.VIII, a nastepnie przez Dyrektora DFR/Z-ca Na biezaco zaakceptowany/ podpisany
Dyrektora DFR. . :
Dyrektora przez Kierownika/Dyrektora/
DFR Z-ce Dyrektora
Pracownik
3. DFR.IX Przekazanie do DIZ.I.

B.5.10. Rozliczenie srodkdw, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego

Whniosek o rozliczenie Srodkéw, ktére nie wygasajg z uptywem danego roku budzetowego jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach przez Pracownika DFR.IX zgodnie ze wzorem okreslonym w Kontrakcie
Terytorialnym. Procedura rozliczenia $rodkéw, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego poprzedzona jest zwrotem niewykorzystanej czesci $rodkéw, ktére nie wygasajq z uptywem roku budzetowego z roku, z

ktérego dotyczy rozliczenie.

1 Pracownik Pracownik DFR.IX przygotowuje wniosek na podstawie dostarczonych oraz wiasnych Zatacznik nr 3k-1 oraz 3k-2
' DFR.IX danych. do Kontraktu
Kierownik Zatacznik nr 3k-1 oraz 3k-2
DFR.IX/Dyrekt - . . . do Kontraktu
9 or [Z-ca Akceptacja wniosku przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie przez Dyrektora /Z-ca Dyrektora Na biezaco zaakceptowany/ podpisany
DFR. . ;
Dyrektora przez Kierownika/Dyrektora/
DFR Z-ce Dyrektora
Pracownik . . .
3. DFR IX Przekazanie do DIZ.II. Niezwtocznie
Informacje przekazywane do DIZ.Il przez DFR/DFS/IP, a nieujete w procedurach.
[ Lp. | Zakres informacii | Termin | Sposob przekazania
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1. Informacja o zwrotach dokonanych przez Beneficjenta

Po kazdorazowym wyjasnieniu zwrotu

e-mail do wiadomosci DIZ Il z informacja, ktéra
przekazywana jest do Wydziatu Ksiegowosci DF.IV

B.5.11. Prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie

DFR.IX prowadzi rejestr obcig

zen na projekcie. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej w Systemie SL 2014.

Pracownik
DFR.IV, Rejestr obcigzen na
1 DFR.VIII, Pracownik -DFR.IV, DFR.VIII, DFR.X., sporzadza Zatgcznik nr b4.2 i notatke stuzbowa, Na biezaco projekcie zgodnie z
' DFR.X Nastepnie, dokumenty przekazuje do akceptacji Kierownika DFR.IV, DFR.VIII, DFR.X. Zatacznikiem nr b4.2
Kierownik Rej.estrlobciqier‘ﬁ na
DER IV prOJekcug ;godme z
DFR VI Akceptacja wniosku przez Kierownika DFR IV, DFR VIll, DFR X, a nastepnie przez Dyrektora/Z- Zatacznikiem nr bd.2
Vi, ptacja wniosku przez Kierownika AV, M, X, a nastepnie przez Dyrektora N zaakceptowany przez
2. E;stQ); rﬁe ce Dyrektora DFR Na biezaco Kierownika-DFR IV,
Byrelﬁorlzbc:R ggrz.lzt/grlé/g}f;)lg;/rektora
yrektora DER
Kierownik
DFR.IV,
3 Bgsxm Kierownik DFR.IX otrzymuje od- -Dyrektora/Z-cy Dyrektora DFR Zatgcznik nr b4.2 wraz z notatkg Na biezaco
' e stuzbowa, Kierownik DFR.IX przekazuje ww. dokumenty do Pracownika DFR. IX.
Dyrektor/Z-ca
Dyrektora DFR
Pracownik DFR.IX weryfikuje przekazane dane. W przypadku pozytywnej weryfikacji wprowadza
dane do Modutu rejestru obcigzeri na projekcie w SL zgodnie z aktualng instrukcjg uzytkownika
SL. W przypadku stwierdzenia btedéw Pracownik DFR.IX przekazuje Pracownikowi
sporzadzajacemu Zatacznik nr b4.2, informacje o koniecznosci dokonania korekty i procedura 7 dni roboczych od dnia
4 Pracownik sporzadzenia przedmiotowych dokumentéw rozpoczyna sie od poczatku. przekazania przez
' DFR.IX W Module rejestr obcigzen na projekcie w SL2014 rejestrowane sg réwniez kwoty odzyskanych Kierownika DFR 1X
nierozliczonych zaliczek, ktére zostaly wczesniej certyfikowane. Zatgcznika nr b4.2
W ramach rejestru kwot, Pracownik prowadzi rejestr odsetek od tych kwot w podziale na odsetki
karne oraz odsetki umowne.
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B.5.11.1. Procedura aktualizacji rejestru obcigzen na projekcie

Pracownik
DFR.IV, . . . . Rejestr obcigzen na
1 DFRVIII, Zli?;gg\tlggjli( ?(EI?OOV/nIEaFFS;/ggllvDI:DIT:éVlslrl)olgz;gz; Zatacznik nr b4.2., ktéry przekazuje do Na biezaco projekcie zgodnie z
DFR.X o o ' Zatacznikiem nr b4.2
Kierownik Rejestr obcigzen na
DFR.IV, projekcie zgodnie z
DFR.VIII, Zatacznikiem nr b4.2
DFR.X; Akceptacja dokumentu przez Kierownika DFR.IV, DFR.VIII, DFR.X, a nastepnie przez zaakceptowany przez
2. Dyrektor Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR i przekazanie do Kierownika DFR.IX. Na biezaco KierownikaDFR.IV,
DFR/Z-ca DFR.VIII, DFR.X;
Dyrektora DFR Dyrektora/Z-ce Dyrektora
DFR
Kierownik Kierownik DFR.IX otrzymuje od - Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR Zatgcznik nr b4.2 , ktory
3. DFR.IX . e ; o Na biezaco
nastepnie przekazuje do Pracownika DFR. IX..
Pracownik DFR.IX dokonuje weryfikacji. W przypadku weryfikacji pozytywnej
p . wprowadza/dokonuje zmiany zapiséw w SL zgodnie z aktualng instrukcjg uzytkownika SL. W 7 dni roboczych od dnia
racownik , : ] . . L . .
4 DFR.IX przypadku stW|erd;en|a b’re@ow, Prgcowm!( DFR.IX pr;ekaZUJe Eracown|k0W| sporzqdzgjqcemu przekazgma przez
Zatgcznik nr b4.2, informacije o koniecznosci dokonania korekty i procedura sporzadzenia Kierownika DFR.IX
przedmiotowego dokumentu rozpoczyna sie od poczatku. Zatgcznika nr b4.2

B.6. ROZLICZENIE FINANSOWE PROJEKTU
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Po wprowadzeniu przez Pracownika Kontraktacji do SL podpisanej umowy/decyzji/jporozumienia o dofinansowanie, Kierownik DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X dekretuje Projekt na pracownika A i B
odpowiednio Wydziatu (z zastrzezeniem rozdziatu funkcji, tj. wytgczenia dla danego projektu pracownikéw, ktorzy uczestniczyli w jego ocenie) . Po zadekretowaniu Projektu przez Kierownika
DFR.IVIDFR.VIII/DFR.X, Pracownik A i Pracownik B kazdorazowo podpisuje O$wiadczenie o bezstronno$ci i poufnosci (zatacznik b.5.7. do IW [Z RPO-L2020).

W przypadku wystapienia dodatkowych okoliczno$ci, ktore nie mogty zaistnie¢ na etapie podpisywania deklaracji bezstronno$ci i powziecia informacii o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci
mogace] budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci osoby weryfikujacej, osoba ta jest zobowigzana zgtosi¢ na piSmie ten fakt w celu wylaczenia jej z dalszego uczestnictwa w
procesie weryfikaci.

Weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o ptatno$¢ odbywa sie z poszanowaniem zasady rozdziatu funkcji w obszarze naboréw projektdéw o dofinansowanie oraz prowadzenia kontroli
zarzadczych.

Beneficjent sktada Harmonogram ptatnosci oraz Wniosek o ptatno$¢ wraz z innymi wymaganymi zatgcznikami w terminach okre$lonych w umowie/decyzji/porozumieniu o dofinansowanie.
Pierwszy Harmonogram ptatno$ci/Harmonogram ptatno$ci weryfikowany jest zgodnie z procedurg B.6.1., natomiast w sytuacji gdy Beneficjent zobowigzany jest do skladania réwniez
Harmonogramoéw platnosci z kazdym wnioskiem o ptatno$¢, Harmonogram jest weryfikowany zgodnie z procedurg B.6.2.

B.6.1. Harmonogram platnosci (pierwszy) | Harmonogram pfatnosci

Zatozenia systemu weryfikacji pierwszego Harmonogramu ptatno$ci/Harmonogramu ptatno$ci:

System weryfikacji pierwszego Harmonogramu ptatno$ci/Harmonogramu ptatnosci ma na celu skontrolowanie informaciji o przewidywanych ramach czasowych przedktadania przez Beneficjentow
wnioskow o ptatno$¢, danych na temat wydatkéw ogétem i kwalifikowalnych, jakie Beneficjenci planujg wykaza¢ w sktadanych wnioskach o ptatno$¢, a takze o wnioskowanych kwotach
dofinansowania w podziale na zaliczke i refundacje.

Weryfikacja Harmonogramu ptatnosci w ramach RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1, 2, 3, 4, 519 oraz z wylgczeniem Dziatan realizowanych w ramach Instrumentéw Finansowych), dokonywana
jest w DFR.IV/VIII/DFR.X i obejmuje weryfikacje formalno-merytoryczno-rachunkowg (kompleksowa) przy uwzglednieniu zasady ,dwdch par oczu”.

Maksymalny czas trwania weryfikacji pierwszego Harmonogramu pfatnosci wynosi 15 dni roboczych. W szczegdlnych przypadkach Dyrektor/Zastepca Dyrektora DFR moze zdecydowac o
wydtuZzeniu tego terminu.
W uzasadnionych sytuacjach po uzyskaniu zgody Dyrektora /Z-cy Dyrektora DFR realizacja zadan zwigzanych z weryfikacjg Harmonogramu ptatnosci moze odbiegaé¢ od ponizszych procedur,

zaréwno w zakresie kompetencji poszczegélnych wydziatéw jak i terminéw realizacji proceséw. Jednakze w kazdym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa majaca na celu wyjadnienie
zaistniatej sytuacji. Notatke stuzbowg sporzadza Pracownik A, nastepnie akceptuje Kierownik DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X oraz Dyrektor/ Z-ca Dyrektora DFR.

B.6.1.1. Weryfikacja terminowo$ci sktadania pierwszego Harmonogramu pfatnosci/ Harmonogramu ptatnosci

Beneficjent sktada kazdy Harmonogram ptatnosci w SL zgodnie z terminem wskazanym w umowie/decyzji/jporozumieniu o dofinansowanie projektu.

W przypadku awarii SL Beneficjent sktada harmonogram w wersji papierowej w Sekretariacie DFR.VII. Beneficjent zobowigzany jest niezwtocznie, po usunieciu awarii SL, do zoZenia
Harmonogramu w Centralnym Systemie Teleinformatycznym.
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Nieztozenie przez Beneficjenta harmonogramu w terminie skutkuje wezwaniem Beneficjenta do jego ztozenia. W tym celu, Pracownik A przygotowuje pismo wzywajace do ztozenia Harmonogramu
ptatnosci, ktdre jest wysytane niezwtocznie, po zaakceptowaniu przez Kierownika DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X/Zastepce /Dyrektora DFR.

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

Ztozony przez Beneficjenta Harmonogram ptatno$ci w SL jest weryfikowany pod wzgledem formalno-merytoryczno-rachunkowym przez Pracownika DFR.IV A/ DFR.VIII A/IDFR.X A i Pracownika
DFR.IVB/DFR.VIII B/DFR.X B. W przypadku wystapienia réznic pomiedzy ocenami dwéch pracownikéw dokonujacych weryfikacji tego samego dokumentu, ostateczng decyzje, co do poprawnosci
oceny podejmuje Kierownik DFR.IV/DFR.VIII/ DFR.X/Z-ca Dyrektora DFR.

Harmonogram zlozony przez Beneficjenta w wersji papierowej w przypadku awarii SL, jest rejestrowany w Sekretariacie DFR.VII w dzienniku korespondenciji i przekazany do Dyrektora/Z-cy
Dyrektora DFR w celu dekretacji na Kierownika DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X. Nastepnie Kierownik DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X dekretuje go na Pracownika A i Pracownika B w celu przeprowadzenia
weryfikacji formalno-merytoryczno-rachunkowe;.

W sytuaciji, w ktérej pierwszy Harmonogram ptatnosci/ Harmonogramu ptatnosci zostat zweryfikowany pozytywnie, Pracownik A w SL zatwierdza przedmiotowy dokument, po czym sporzadza
wydruk z SLzatwierdzonego Harmonogramu.

W sytuacji, gdy Harmonogram zostat zweryfikowany negatywnie, Pracownik A w SL sporzadza wykaz brakow/uchybied. Wynik weryfikacji akceptuje Kierownik DFR.IV./DFR.VIII./DFR.X/Z-ca
Dyrektora DFR.

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

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

B.6.2. Wnioski o ptatno$¢

Zatozenia systemu weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢

Weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ w ramach RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1, 2, 3, 4,51 9, z wylaczeniem Dziatah realizowanych w ramach Instrumentéw Finansowych), dokonywana jest w
DFR.IV/IDFR.VIII/DFR.X i obejmuje weryfikacje formalno-merytoryczno-rachunkowa, (kompleksowa). Wniosek o pfatno$¢ na kazdym etapie oceniany jest przy uwzglednieniu zasady ,dwoch par
oczu”.

Jezeli w trakcie prowadzanej weryfikacji dokumentéw zatgczonych do wniosku o ptatno$¢, majacych zwigzek z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego (umowy zawarte z
wykonawca, itp.) wystapi podejrzenie np. dzielenia przez Beneficjenta zaméwienia publicznego, Pracownik A przekazuje niezwlocznie, po zaakceptowaniu przez Kierownika
DFR.IVIDFR.VIII./DFR.X/ Z-cy Dyrektora DFR do Koordynatora ds. kontroli DFR.IV / Koordynatora ds. kontroli DFR.VIII do Pracownika A w DFR.X odpowiedzialnego za kontrole przedmiotowego
projektu informacje opisujaca zaistniatg sytuacje.

Beneficjent do kazdego wniosku o ptatno$¢ dotacza wszystkie wymagane dokumenty, ktdre nastepnie w 100% podlegaja ww. weryfikacii.
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Maksymalny czas trwania weryfikacji wniosku o ptatno$¢ wraz z jego korektami wynosi tacznie 35 dni roboczych.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor/Z-ca Dyrektora DFR moze zdecydowa¢ o wydtuzeniu tego terminu.

W przypadku stwierdzenia bteddw we wniosku o ptatno$¢ dopuszcza sie mozliwo$é korekty tego dokumentu przez Beneficjenta w trybie uproszczonym. Tryb uproszczony pracownik
DFR.IVIDFR.VIII/DFR.X moze zastosowac np. w przypadku stwierdzenia we wniosku o ptatnos¢ licznych btedéw formalnych, rachunkowych czy tez merytorycznych. Wowczas Pracownik
DFR. IV/DFR.VIII/DFR.X informuje Beneficjenta o btedach wystepujacych we wniosku o ptatno$¢ osobiscie/droga telefoniczna/poczta e-mail oraz kazdorazowo sporzadza wykaz brakéw i
uchybien, ktory przesyta w SL

Do trybu uproszczonego Pracownik DFR IV/IDFR.VIII/DFR.X nie sporzadza zatgcznika nr b5.3 Lista sprawdzajgca. - Do czasu dokonania korekty przez Beneficjenta weryfikacja wniosku o
ptatno$¢ zostaje wstrzymana. W momencie ztozenia korekty przez Beneficjenta weryfikacja wniosku o ptatno$¢ zostaje wznowiona, a kolejne dni terminu liczone sg od nastepnego dnia
roboczego, w ktdrym rozpoczeto weryfikacje korekty w SL

W uzasadnionych sytuacjach po uzyskaniu zgody Dyrektora Departamentu/Z-cy Dyrektora DFR realizacja zadan zwigzanych z weryfikacjg wnioskdw o ptatno$¢ moze odbiegaé od ponizszych
procedur, zaréwno w zakresie kompetencji poszczegoinych wydziatow jak i termindw realizacji procesow. Jednakze w kazdym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa majaca na celu
wyjasnienie zaistniatej sytuacji. Notatke stuzbowg sporzadza Pracownik A, nastepnie akceptuje Kierownik DFR.IV/DFR.VIII/ DFR.X oraz Dyrektor/ Z-ca Dyrektora DFR.

B.6.2.1 Weryfikacja terminowosci skfadania wnioskow o pfatnos¢

1. Pracownik Beneficient zobowigzany jest do sktadania wnioskdw o ptatno$¢ zgodnie z terminem | Na biezaco Umowa / decyzja o
DFR.IVI wskazanym w umowie/decyzji /porozumienia o dofinansowanie projektu. dofinansowanie projektu;
DFR.VIIl/Kiero | Suma dofinansowania z ptatnosci posrednich (zaliczka/refundacja) nie powinna przekroczy¢ whniosek o ptatno$¢ wraz z
wnik 90% kwoty dofinansowania okreslonej w umowie/decyzji o dofinansowanie. W przypadku, gdy zatgcznikami; wezwanie do
DFR.IVIDFR. | nie ma mozliwosci rozdzielenia wydatkéw tak, aby nie przekroczy¢ 90% kwoty projekiu, ztozenia wniosku 0
VIl DFR.X; | Beneficient sktadajac wniosek na kwote wyzsza, otrzyma zaliczke/refundacje w kwocie ptatnos¢.

Dyrektor/ Z-ca | nieprzekraczajacej 90% tacznej kwoty dofinansowania. Pozostata cze$¢ $rodkow zostanie
Dyrektora przekazana wraz z ptatnoscig kofcowa.
DFR.

Whiosek o ptatnos¢ koricowa sktadany jest przez Beneficjenta w terminie do 30 dni
kalendarzowych od terminu zakorczenia projektu, o ktorym jest mowa w umowie/decyzji o
dofinansowanie. Wniosek o ptatno$C koricowa powinien, jezeli to moZliwe, obejmowac
minimum 10% kwoty dofinansowania okreslonej w umowie/decyzji o dofinansowanie.

W sytuacji, gdy Beneficient zakoficzy realizacje projektu przed podpisaniem
umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie projektu, sktada wytacznie wniosek o ptatnosé
koricowg w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy/decyzji o
dofinansowanie projektu.

Pracownik odpowiedzialny za weryfikacje wnioskéw o ptatno$¢ danego Beneficienta na
biezaco monitoruje terminowos$¢ skiadania przez niego kolejnych wnioskéw o platno$é.
Nieztozenie przez Beneficjenta wniosku o ptatnoS¢ w terminie skutkuje wezwaniem
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Beneficjenta do jego ztozenia. W tym celu, Pracownik DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X przygotowuje
pismo wzywajace do ztozenia wniosku o ptatno$¢ przez Beneficjenta, ktdre jest jednoczesnie
wstrzymaniem wszelkich ptatno$ci w ramach projektu. Pismo wzywajace do ztozenia wniosku
o platno$¢ wysytane jest przez Pracownika DFR.IV/DFR.VIIIIDFR.X, niezwiocznie, po
podpisaniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR.

Jezeli mimo wezwania wniosek o pfatno$¢ nie zostanie ztozony, moze to stanowi¢ podstawe
rozwigzania umowy/decyzji /porozumienia o dofinansowanie.

Ztozenie zalegtego wniosku o ptatnos¢ automatycznie wznawia ptatnosci w ramach danego
projektu.

B.6.2.2. Weryfikacja formalno-merytoryczno-rachunkowa (kompleksowa) wniosku o ptatnos¢

1. Beneficjent Beneficjent sktada wniosek o ptatno$¢ w - SL2014. Beneficjent zobowigzany | Wniosek o ptatnos¢ wraz z

jest do sktadania zatgcznikami
W przypadku awarii SL2014 Beneficjent sklada wniosek o ptatno$¢ w wersji papierowej w | wnioskow o ptatnosé
Sekretariacie DFR.VII. zgodnie z terminem

wskazanym w

umowie/decyzji o

dofinansowanie projektu.

2. Kierownik Po  wprowadzeniu przez  Pracownika  merytorycznego  do  Systemu  SL | Niezwlocznie Whiosek o ptatnos¢ wraz z
DFR.V/IDFR. | umowy/decyzjilporozumienia o  dofinansowanie  projektu,  Kierownik  Wydziatu zatgcznikami
VIIIDFR.X DFR.V/IDFR.VIIIDFR.X niezwtocznie wyznacza opiekuna Projektu, ktory bedzie
Dyrektor/ Z-ca | odpowiedzialny za kompleksowg weryfikacje wnioskéw o ptatno$¢ w ramach przydzielone;

Dyrektora umowy/decyzji/porozumienia.

DFR.
Whiosek o ptatnos¢ ztozony przez Beneficjenta w wersji papierowej, w przypadku braku
dostepu do SL, jest rejestrowany w Sekretariacie DFR.VII w dzienniku korespondencji i
przekazany do Dyrektora/Z-cy Dyrektora DFR w celu dekretacji na Kierownika
DFR.IV/IDFRVIIIDFR.X. Nastepnie Kierownik DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X dekretuje go na
Pracownika A i Pracownika B w celu przeprowadzenia weryfikacji formalno-merytoryczno-
rachunkowe;.

3. Pracownik Weryfikacja formalno-merytoryczno-rachunkowa wniosku o ptatno$é. 35 dni roboczych | Wniosek o pfatnos¢ wrazz | Krajowe wytyczne dotyczace
DFR.IV/DFR. liczonych - od nastepnego | zatacznikami kwalifikowalno$ci wydatkéw
VIIIIDFR.X W przypadku wystapienia réznic pomiedzy ocenami dwéch pracownikéw dokonujgcych | dnia roboczego - w Lista sprawdzajaca w ramach Europejskiego
Kierownik weryfikacji tego samego dokumentu, ostateczng decyzje, co do poprawnosci oceny podejmuje | ktdrym rozpoczeto (Zatgcznik b5.3 do Funduszu Rozwoju
DFR.V/DFR. | Kierownik DFR..IV/DFR.VIII/DFR.X/Z-ca Dyrektora DFR. weryfikacje w SL2014. procedur) Regionalnego, Europejskiego
VIIIIDFR.X Funduszu Spotecznego oraz
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Dyrektor/ Z-ca
Dyrektora
DFR.

Pracownik DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X po zakonczeniu weryfikacji, przygotowuije Liste
sprawdzajacq (Zatacznik b.5.3), a nastepnie przekazuje jg do podpisu Kierownikowi
DFR.IVIDFR.VIIIf DFR.X oraz Z-cy Dyrektora DFR. Podpisang Liste sprawdzajacq
Pracownik DFR.VIII/DFR.X zatgcza do SL2014 zaktadka ,Weryfikacja wniosku’.

Funduszu Spéjnosci w
okresie programowania 2014-
2020

Instrukcja wypetniania
whiosku o ptatnosé

W przypadku, gdy wniosek
zostat zweryfikowany
pozytywnie stosuje sie pkt
3.1 niniejszej procedury.

W przypadku, gdy wniosek
zostat zweryfikowany
negatywnie stosuje sie
procedure pkt 3.2 niniejsze;
procedury.

W przypadku, gdy Beneficjent
ztozy formularz zmian w
projekcie, a nastepnie
whiosek o ptatnos¢ lub gdy
Beneficjent ztozy kolejny
whniosek o ptatno$¢ stosuje
sie pkt 3.3 niniejszej
procedury.

W przypadku, gdy wniosek o
ptatno$¢ jest wnioskiem o
ptatno$¢ kofcowa, a wniosek
zostat zweryfikowany
negatywnie, wéwczas stosuje
sie pkt 3.2 niniejszej
procedury.

W przypadku, gdy wniosek o
ptatnos¢ koncowa zostat
zweryfikowany pozytywnie,
woéwczas stosuje sie pkt 3.4
niniejszej procedury.
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W przypadku, gdy Beneficjent
Ztozy korekte wniosku o
ptatnos¢ stosuje sie pkt 3.5
niniejszej procedury.

3.1 Pracownik W sytuacji, gdy wniosek o ptatno$¢ zostat zweryfikowany pozytywnie Pracownik A | Na biezaco Lista sprawdzajaca Procedura B.6.2.3
DFR.IVIDFR. | przygotowuije liste sprawdzajacq (Zatacznik b5.3 do procedur). Wynik weryfikacji akceptuje (Zatgcznik b5.3 do procedur | Zatwierdzenie wniosku o
VIIIIDFR.X Kierownik DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X oraz Dyrektor/ Z-ca Dyrektora DFRDFR. — do uzupetnienia na ptatnosé.
IKierownik dalszym etapie prac) Procedura B.6.3.
DFR.IV Pracownik Aw SL2014 zatwierdza przedmiotowy wniosek zgodnie z procedurg zatwierdzenia Przygotowanie dyspozycii
DFR.VIIIDFR. | wniosku a nastepnie przygotowuje dyspozycje wyptaty $rodkéw zgodnie z procedurg Dyspozycja ptatnicza ptatniczej.

X/ Dyrektor/ przygotowania dyspozycji ptatniczej (Zataczniki b5.2 do procedur) (Zataczniki b5.2 do

Z-ca procedur)

Dyrektora Pracownik A sporzadza wydruk z SL2014 karty informacyjnej wniosku.

DFR Karta informacyjna wniosku
0 pfatnosé

3.2 W sytuacji, gdy wniosek zostat zweryfikowany negatywnie Pracownik Aw SL2014 sporzadza | Na biezaco Lista sprawdzajaca
Pracownik wykaz brakow/uchybien oraz przygotowuije liste sprawdzajacq (Zatacznik b5.3 do procedur). (Zatacznik b53 do
DFR.VIDFR. | Wynik weryfikacji akceptuje Kierownik DFR.VIll/Kierownika DFR.X oraz Dyrektor/ Z-ca procedur); Wykaz
VIIIDFR.X Dyrektora DFR. brakéw/uchybien;

Kierownik Karta informacyjna wniosku
DFR.IV/ Pracownik A w SL2014 cofa przedmiotowy wniosek do poprawy do Beneficjenta i sporzadza o ptatnos¢

DFR.VIII/ wydruk karty informacyjnej wniosku.

DFR.X

Dyrektor/ Z-ca

Dyrektora

DFR

3.3 Pracownik W sytuaciji, gdy Beneficjent ztozy formularz zmian w projekcie, a nastepnie wniosek o ptatno$c¢, Whiosek o ptatnos¢
DFR.IVIDFR. | procedura weryfikacji wniosku o ptatno$¢ zostaje wstrzymana do czasu podpisania aneksu do
VIIIDFR.X umowy/decyzji o dofinansowanie, o czym Beneficjent jest informowany. Natomiast w

przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejny wniosek o ptatno$¢, podlega on weryfikacji dopiero
po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o ptatno$¢, a termin jego weryfikacji liczony jest od
dnia zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnosé.

3.4 W przypadku, gdy wniosek o ptatno$¢ jest wnioskiem o ptatno$¢ koficowg a wynik weryfikacji Pismo z informacjg o Procedura B.6.3.
Pracownik wniosku o ptatnos¢ jest pozytywny, wéwczas Pracownik A DFR.IV/DFR.VIII sporzadza pozytywnym wyniku Zatwierdzenie wniosku o
DFR.IV/IDFR. | pisemna informacje o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ koncowa, ktéra jest weryfikacji wniosku o ptatnos¢.
VIII/DFR.X podpisywana przez Kierownika DFR.IV/DFR.VIII a nastepnie przekazywana do Koordynatora ptatnos¢ koficowq Procedura B.6.4.

ds. kontroli DFR.IV/ Koordynatora ds. DFR.VIII eelem przeprowadzenia kontroli. W przypadku
DFR.X, w tozsamej sytuacji Pracownik A drogg mailowg informuje Kierownika DFR.X oraz

przekazywane jest do

Przygotowania dyspozycji
ptatniczej.
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Pracownikéw wyznaczonych do kontroli danego projektu o pozytywnym wyniku weryfikacji
whiosku o ptatnos¢.

Po przekazaniu przez Pracownika DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X wyznaczonego do kontroli danego
projektu pozytywnej informacji pokontrolnej, Pracownikowi A DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X.,
Pracownik A zatwierdza przedmiotowy wniosek zgodnie z procedurg zatwierdzenia wniosku
0 pfatno$¢ a nastepnie przygotowuje dyspozycje ptatnicza (Zataczniki b5.2 do procedur)
zgodnie z procedurg dotyczaca przygotowania dyspozyciji ptatniczej.

W przypadku, gdy w wyniku przeprowadzonej kontroli zostang wykryte nieprawidtowosci,
wowczas stosuje sie procedure wezwania Beneficjenta do dokonania zwrotu $rodkéw w
zwigzku ze stwierdzeniem wystapienia nieprawidtowosci.

Koordynatora ds. kontroli
DFR.IV/DFRVIII.
Dyspozycja ptatnicza
(Zatgczniki b5.2 do
procedur)

Procedura B.6.5. Wezwanie
Beneficjenta do dokonania
zwrotu $rodkéw w zwigzku ze
stwierdzeniem wystapienia
nieprawidtowosci.

3.5

Pracownik
DFR.IVIDFR.
VIII/DFR.X/
Kierownik
DFR.IV/
DFR.VIII/DFR.
X [Dyrektor/
Z-ca
Dyrektora
DFR

W przypadku ztozenia korekty wniosku o ptatno$¢ procedura jego weryfikacji przebiega, jak
przy weryfikacji dokumentu pierwotnego.

- Termin weryfikacji
korekty wniosku liczony
jest od nastepnego dnia
roboczego w ktdrym
weryfikacja korekty
zostata rozpoczeta w
SL2014. Termin nie
biegnie od poczatku, ale
liczony jest od
nastepnego dnia
roboczego, w ktérym
zostata zakonczona
weryfikacja poprzedniej
wersji wniosku.
Maksymalny czas trwania
weryfikacji wniosku o
ptatno$¢ wraz z jego
korektami wynosi tacznie
35 dni roboczych.

Whiosek o ptatnos¢ wraz z
zatgcznikami

Lista sprawdzajaca
(Zatacznik b5.3 do
procedur)

Krajowe wytyczne dotyczace
kwalifikowalno$ci wydatkéw w
ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego oraz
Funduszu Spéjnosci w
okresie programowania 2014-
2020

Instrukcja wypetniania
whiosku o ptatnos¢

B.6.2.3. Zatwierdzenie wniosku o ptatnos¢

1

Pracownik
DFR.IV/IDFR.
VIII/DFR.X
[Kierownik
DFR.IV/

Zatwierdzenie wniosku o ptatno$¢ przez Kierownika DFR.IV/DFR.VII/DFR.X oraz
Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR odbywa si¢ w sytuacji, gdy weryfikacja formalno-
merytoryczno-rachunkowa wniosku o ptatno$¢ przebiegta pomysinie.

W tym celu Pracownik A, niezwtocznie, ale nie pdzniej niz w ciggu 10 dni roboczych od dnia
zatwierdzenia wniosku, sporzadza wydruk Karty Informacyjnej wniosku o ptatno$¢ z SL2044.

Niezwtocznie, jednak nie
pozniej niz 10 dni
roboczych

Karta informacyjna wniosku
o pfatnos¢

Procedura B.6.3.
Przygotowanie dyspozycji
ptatniczej.
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DFR.VIII/

W sytuaciji, gdy:

DFR.X/ a) taczna kwota wydatkow kwalifikowanych ze ziozonych wnioskéw o ptatnosé
Dyrektor/ Z-ca | przekracza 90% wydatkéw kwalifikowalnych zapisanych w umowie o dofinansowanie,
Dyrektora sporzadzane jest Poswiadczenie wydatkow kwalifikowalnych na calg kwote wydatkéw
DFR kwalifikowalnych wykazanych we wnioskach o ptatno$¢, jednakze do wyptaty zatwierdzana
jest kwota nieprzekraczajaca 90% tacznej kwoty dofinansowania zapisanej w umowie/decyzji
o dofinansowanie. Pozostata cze$¢ srodkéw zatwierdzana jest do wyptaty wraz z ptatnoscig
kofcowa,
b) jest to wniosek o ptatno$¢ koricowa, sporzadzenie Po$wiadczenia wydatkow
kwalifikowalnych wniosku o ptatno$¢ odbywa si¢ po dostarczeniu pozytywnej informacji
pokontrolnejPo zatwierdzeniu Pracownik A w SL2014 tworzy wniosek o ptatnosé¢ do
certyfikacji.
B.6.3. Przygotowanie dyspozycji ptatniczej
1 Pracownik Pracownik DFR.IVIDFR.VIII/IDFR.X przygotowuje dyspozycje pfatniczg (Zataczniki b5.2 do | Na biezaco Dyspozycja ptatnicza Procedura B.6.5.
DFR.IVIDFR. | procedur) niezwtocznie po podpisaniu Poswiadczenia wydatkéw kwalifikowalnych przez (Zatgczniki b5.2 do
VIII'DFR.X Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR. procedur)

Dyspozycja jest sprawdzana przez Kierownika DFR.IV/- DFR.VIII/- DFR.X i przekazywana do
Dyrektora/ Z-cy Dyrektora DFR

Dyspozycja platnicza (Zatacznik b5.2 do procedur) kierowana jest do realizacji do DF nie
pozniej niz nastepnego dnia roboczego po podpisaniu dyspozycji. Dla dalszych czynnosci
stosuje sie procedure B.6.5.

Przygotowanie dyspozycji oraz wyptata Srodkéw dla Beneficjenta nastepuje pod warunkiem
dostepnosci $rodkéw na rachunkach 1Z RPO oraz Ptatnika (BGK) zgodnie z terminarzem
ptatnosci Srodkdw europejskich.

Dla dalszych czynnosci stosuje sie procedure B.6.5.

B.6.4. Weryfikacja dyspozycji ptatniczej z wnioskiem o ptatnosé

Dyspozycja ptatnicza do wniosku o ptatno$¢ Beneficjenta jest rejestrowana, a nastepnie

Niezwiocznie, jednak nie

1. DF. VI dekretowana przez Skarbnika i przekazywana Il z-cy Dyrektora, ktéry przekazuje dokumenty | pozniej niz dnia
Kierownikowi DF.I| nastepnego
9 Kierownik DF. | Dokonuje wstepnej weryfikacji oraz dekretuje dokument na Pracownika A Niezwtocznie
' Il
. Dokonuje weryfikacji dyspozycji pod wzgledem formalno - rachunkowym z wnioskiem o | Niezwlocznie, jednak nie
Pracownik A . ) . . RN
3. DE.II ptatno$¢ oraz wprowadza go do ewidencji podrecznej pdzniej niz dnia
) nastepnego
. Zgodnie z ,zasada dwdch par oczu” weryfikuje dokument, a nastepnie przekazuje dyspozycje | Niezwtocznie, jednak nie
Pracownik B ; - T
4. DEI Kierownikowi DF.I| pdzniej niz dnia

nastepnego
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Weryfikuje dokument oraz dokonane czynno$ci i zatwierdza pozytywny wynik weryfikacji | Niezwtocznie, jednak nie W przypadku pozytywne;
, . dyspozyciji natomiast w przypadku negatywnej weryfikacji przekazuje do Il z - cy Dyrektora pdzniej niz dnia weryfikacji nalezy przej$¢ do
Kierownik DF. .
5. I nastepnego pkt 9 natomiast przy
negatywnym wyniku
obowigzuja pkt 6 — 8
- 7-ca Parafuje pismo informujace o negatywnej weryfikacji dyspozyciji ptatniczej Niezwtocznie, jednak nie
6. pdzniej niz dnia
Dyrektora
nastepnego
Skarbnik Zatwierdza negatywny wynik weryfikacji poprzez ztozenie podpisu na pismie, ktore zawiera
7. Wojewodztwa | wykaz btedow i uchybien.
Lubuskiego
. Negatywnie zweryfikowana dyspozycja wraz z pismem zostaje przekazana do DFR Niezwtocznie, jednak nie
Pracownik A e
8. pdzniej niz dnia
DF.Nl
nastepnego
Pracownik A Pozytywnie zweryfikowana dyspozycja zostaje przekazana do DF.IV N!e%zyv{pc;_n|e,‘ jednak nie
9. pozniej niz dnia
DF.Il
nastepnego
Odbior dyspozycji ptatniczych z DF.II., sporzadzenie zlecen ptatniczych nastepnie uzyskanie | Zgodnie z terminarzem
kontrasygnaty Skarbnika/ 1l Zastepcy Dyrektora Departamentu, akcept Gtéwnego | ptatnosci Srodkow
10 Pracownik Ksiegowego oraz Marszatka lub Czionkéw Zarzadu. Po uzyskaniu podpiséw dokonywany jest | europejskich BGK
' DF.IV przelew bankowy, do systemu ,BGK zlecenia” ww. zlecenia przekazywane sg wraz z raportem
(wygenerowanym w systemie ,BGK zlecenia” w nastepnym dniu po dokonaniu ptatnosci przez
BGK) na stanowisko ds. ksiegowania dochodéw i wydatkéw funduszy Unii Europejskiej.
. Dekretacja operacji widniejacych na raportach wygenerowanych w systemie ,BGK zlecenia” i | Niezwlocznie, jednak nie
Pracownik . . . , . ) . e
11. DE. |V pozabilansowe  zaksiegowanie  dokumentdbw w  systemie finansowo-ksiegowym. | pdzniej niz dnia

Przechowywanie dokumentéw w DF.IV

nastepnego

B.6.5. Wezwanie Beneficjenta do dokonania zwrotu $Srodkéw w zwiazku ze stwierdzeniem wystapienia nieprawidtowosci

1

Pracownik
DFR.IV/DFR.
VIII/DFR.X/Ki
erownik
DFR.IV/DFR.
VII/DFR.X
Dyrektor/ Z-ca
Dyrektora
DFR

W przypadku stwierdzenia wystapienia nieprawidtowo$ci skutkujacej obowigzkiem zwrotu
srodkow przez beneficjenta,

Pracownik DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X przygotowuje pismo do dobrowolnego zwrotu $rodkow
akceptowane przez Kierownika DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X oraz Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR
oraz sporzadza Notatke o wystapieniu nieprawidtowosci (Zatacznik b5.4 do procedur)
zaakceptowang przez Kierownika DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X oraz Dyrektora/Z-ce Dyrektora

W sytuacji, gdy beneficjent nie zwrdcit dobrowolnie $rodkéw sprawa zostaje przekazana do
Wydziatu Prawnego i Zarzadzania.

Na biezaco

Notatka o wystapieniu
nieprawidtowosci
(Zatacznik b5.4 do
procedur)

Pismo do Beneficjenta
informujace o koniecznosci
dokonania zwrotu

Ustawa o finansach
publicznych Dz.U. z 2013
poz. 885 z pozn. zm)
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B.7. INSTRUMENTY FINANSOWE

Podstawa prawna:
1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. (Dz.U.UE.L.2013.347.320).

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r. (Dz.U.UE.L.2014.57.7).

Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. (Dz.U.UE.L.2014.138.5).

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 215/2014 z dnia 7 marca 2014 r. (Dz.U.UE.L.2014.69.65).

Ustawa o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2010 (Dz. U. z 2018 poz 1431)
Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. (Dz.U.UE.L.2014.223.7).

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 964/2014 z dnia 11 wrze$nia 2014 r. (Dz.U.UE.L.2014.271.16).

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r. (Dz.U.UE.L.2014.286.1).

©® N O

Zasady skiadania wnioskow o ptatnos¢ .
Tytuk: IV Instrumenty Finansowe Artykut 41 (Dz.U.UE.L.2013.347.320)

W odniesieniu do instrumentéw finansowych ustanowionych na poziomie krajowym, regionalnym, transnarodowym lub transgranicznym, zarzadzanych przez instytucje zarzadzajaca lub na
jej odpowiedzialno$¢ wnioski o ptatnosci okresowe dla wktadow z programu wyptacane na rzecz danego instrumentu finansowego w okresie kwalifikowalnosci, skladane sg stopniowo, zgodnie
z nastepujacymi warunkami:

a) kwota wktadu z programu wyptacona na rzecz instrumentu finansowego zawarta w kazdym wniosku o ptatno$¢ okresowa ztozonym w okresie kwalifikowalno$ci nie przekracza 25%

cato$ci wktadu z programu przeznaczonego na dany instrument finansowy na mocy wtasciwej umowy o finansowaniu, odpowiadajacej wydatkom

w rozumieniu art. 42 ust. 1 lit. ), b) i d) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013, czyli:

— platnoSciom na rzecz ostatecznych odbiorcéw, ptatno$ciom na wsparcie na rzecz ostatecznych odbiorcow;

— zasobom zaangazowanym w ramach umoéw gwarancyjnych, zalegtych lub takich, ktorych termin zapadalno$ci juz uptynat, w celu pokrycia ewentualnych strat wynikajacych z
zadania wyptaty Srodkéw z gwarancji wyliczonych na podstawie ostroznej oceny ex ante ryzyka, pokrywajacych wielokrotno$¢ kwoty przeznaczonej na nowe pozyczki lub inne
instrumenty podziatu ryzyka w ramach nowych inwestycji na rzecz ostatecznych odbiorcéw;

— zrefundowanym kosztom zarzadzania, ktdre zostaty poniesione, lub ptatno$ciom dotyczacym oplat za zarzadzanie instrumentem finansowym;
ktore maja zosta¢ wyptacone w okresie kwalifikowalnosci; Wnioski o ptatno$¢ okresowg ztozone po okresie kwalifikowalno$ci, obejmujg catosé wydatkow kwalifikowalnych w
rozumieniu art. 42 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013.

b) kazdy wniosek o ptatno$¢ okresowa, 0 ktorym mowa w lit. a) niniejszego ustepu moze obejmowaé do 25% catkowitej kwoty krajowego wspétfinansowania zgodnie

z art. 38 ust. 9 przewidzianej do wyptaty na rzecz instrumentu finansowego, lub wyptacenia na poziomie ostatecznych odbiorcow dla wydatkéw art. 42 ust. 1 lit. a), b)

i d) w okresie kwalifikowalno$ci.

c) kolejne wnioski 0 ptatno$¢ okresowg sq sktadane w okresie kwalifikowalno$ci wedtug nastepujacych zasad:
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— w przypadku drugiego wniosku o ptatno$¢ okresowg, gdy przynajmniej 60% kwoty zawartej w pierwszym wniosku o ptatno$¢ okresowa poniesiono, jako wydatek kwalifikowany w
rozumieniu art. 42 ust. 1 lit. ), b), i d).

— w przypadku trzeciego i kolejnych wnioskéw o ptatno$¢ okresowa, gdy przynajmniej 85% kwoty zawartej w poprzednich wnioskach o ptatnosci okresowe poniesiono, jako wydatek
kwalifikowalny w rozumieniu art. 42 ust. 1 lit. a), b) i d).
d) kazdy wniosek o ptatno$¢ okresowa obejmujacy wydatki zwigzane z instrumentami finansowymi oddzielnie ujawnia taczng kwote wktadu z programu wyptaconego
na rzecz instrumentu finansowego oraz kwoty poniesione, jako wydatki kwalifikowane w rozumieniu art. 42 ust. 1 lit. a), b), i d).

W momencie zamknigcia programu wniosek o ptatno$¢ salda koricowego obejmuje cato$¢ wydatkow kwalifikowanych, o ktérych mowa w art. 42.
System weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ sktadanych przez fundusze pozyczkowe i poreczeniowe ma na celu kontrolowanie przebiegu, sposobu i efektdw realizacji dziatan wspétfinansowanych
ze $rodkéw UE. Pozwala on na ocene:
—  kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach projektu,

—  prawidtowos$ci wydatkowania ich zgodnie z celami programu,
—  zgodnosci z celami programu oraz przepisami prawa polskiego i wspélnotowego,
—  danych sprawozdawczych z przebiegu projektu.

Po wprowadzeniu przez pracownika DIZ do SL2014 podpisanej umowy o dofinansowanie, Kierownik DFR.II dekretuje Projekt na pracownika A i B. Po zadekretowaniu Projektu przez
Kierownika DFR.II Pracownik A i Pracownik B kazdorazowo podpisuje O$wiadczenie o bezstronno$ci i poufnosci (zatacznik b6.5 do IW 1Z RPO-L2020).

W przypadku wystapienia dodatkowych okoliczno$ci, ktore nie mogty zaistnie¢ na etapie podpisywania deklaracji bezstronno$ci i powzigcia informacji o istnieniu jakiekolwiek okolicznosci
mogace] budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci osoby weryfikujacej, osoba ta jest zobowigzana zgtosi¢ na piSmie ten fakt w celu wytgczenia jej z dalszego uczestnictwa w
procesie weryfikacji.

Weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ w ramach RPO dla Osi Priorytetowej 1, 3 w zakresie Dziata realizowanych w ramach Instrumentéw Finansowych odbywa sie w DFR.II i obejmuje
weryfikacje formalng, merytoryczng i rachunkowa, ktora jest przeprowadzana zgodnie z zasada ,dwdch par oczu”.

Maksymalny czas trwania weryfikacji wniosku o ptatno$¢ wynosi 14 dni . W szczegéinych przypadkach Dyrektor/Zastepca Dyrektora DFR moze zdecydowac
o wydtuzeniu tego terminu.

W uzasadnionych sytuacjach po uzyskaniu zgody Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DFR realizacja zadarn zwigzanych z weryfikacjg wnioskdw o ptatno$¢ moze odbiega¢ od ponizszych
procedur, zaréwno w zakresie kompetencji poszczegélnych wydziatéw/pracownikdw jak i termindw realizacji procedur, z poszanowaniem zasady rozdziatu funkcji w obszarze naboréw oraz
prowadzenia kontroli zarzadczych. Jednakze w kazdym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa majaca na celu wyjasnienie zaistniatej sytuaciji. Notatke stuzbowg sporzadza Pracownik
A, nastepnie akceptuje Kierownik DFR.II oraz Dyrektor/Zastepca Dyrektora DFR. Odstepstwo od procedur zwigzanych z weryfikacjg wnioskdw o ptatno$¢ moze wystapi¢ w przypadku np.:
diugotrwatej nieobecno$ci pracownika lub zmian organizacyjnych.

B.7.1. KONTRAKTACJA SRODKOW W ZAKRESIE INSTRUMENTOW FINANSOWYCH
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Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (ustawy wdrozeniowej),
wybor projektéw do dofinansowania nastepuje w trybie pozakonkursowym albo w trybie o ktdrym mowa w art. 39, art. 47, art. 54, art. 60a oraz art. 61 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo

zamowien publicznych.

Tryb pozakonkursowy moze by¢ zastosowany do wyboru projektow, ktdrych wnioskodawcami, ze wzgledu na charakter lub cel projektu, mogg by¢ jedynie podmioty jednoznacznie okreslone

przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu.

B.7.1.1. Opracowanie/aktualizacja kryteriow wyboru podmiotu

2. | DFS  Dyrektor
[Z-ca Dyrektora

Pracownik Przygotowujg propozycie kryteriow wyboru podmiotu. W terminie wskazanym | Propozycja  kryteridw
1 DFR.II/Pracowni | Przekazuja projekt kryteridw do Kierownika DFR/DFS w celu ich weryfikacii i akceptacji. | przez Kierownika DFR. | wyboru podmiotu.
" | kKDFS
Kierownik Weryfikuje i parafuje/akceptuje propozycje kryteriow wyboru podmiotu i przekazuje do
DFR.II/ akceptacji przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR/ DFS. Niezwtocznie

DFR/DFS
. Przekazuje, zaakceptowang przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR/DFS, propozycje | Niezwtocznie po
Pracownik iy . o . " ) ; .
kryteriow wyboru podmiotu w wersji elektronicznej do DIZ celem zaopiniowania. uzyskaniu akceptacii
3. | DFRII
Dyrektora/Z-cy
Dyrektora DFR.

Pracownik DIZ

Opiniuje/nanosi zmiany do propozycji kryteriow w trybie rejestruj zmiany/w formie

W terminie 7 roboczych

DFR.Il/Dyrektor/
6. | Z-ca Dyrektora

je do Dyrektora DFR.
W przypadku, gdy DFR uzna zaproponowane przez DIZ zmiany za niezasadne,
sporzadza uzasadnienie i przekazuje do DIZ. W sytuacji gdy DIZ dalej podtrzymuje

4. komentarzy. Zmiany akceptuje Kierownik/Dyrektor DIZ. dni od otrzymania
kryteriow.
Pracownik Analizuje zgtoszone przez DIZ uwagi. W przypadku braku zastrzezenr do zgtoszonych | W terminie 7 roboczych
5. | DFRII uwag, nanosi zmiany do propozycji kryteriow wyboru podmiotu. W przypadku | dni.
watpliwosci przekazuje swoje odniesienia do zgtoszonych uwag Kierownikowi DFR.
Kierownik Weryfikuje i akceptuje zmieniong propozycje kryteridw wyboru podmiotu i przekazuje | W terminie 5 roboczych

dni.

DFR swoje stanowisko, decyzje w sprawie podejmuje wiasciwy Cztonek ZWL, kierujacy
danym obszarem spraw.
7 Dyrektor/Z-ca Zatwierdza propozycje kryteriow wyboru podmiotu.
" | Dyrektora DFR Na biezaco
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Przesyta do sekretariatu KM propozycije kryteriow wyboru podmiotu celem dalszego

W terminie wskazanym

Kierownik procedowania. przez  Dyrektora/Z-ce
8. | DFR.I Dyrektora DFR.
Pracownik W przypadku wystapienia okolicznoSci, ktére wptywaja na konieczno$¢ aktualizacji | W terminie
DFR.II/ przyjetych przez KM RPO-L2020 kryteriow wyboru podmiotu, Pracownik DFR | umozliwiajacym
Kierownik przygotowuje propozycie zmiany kryteribw wyboru podmiotu. Propozycja | wprowadzenie zmian i
9. | DFR.I zaktualizowanych kryteriéw przekazywana jest Kierownikowi DFR w celu ich weryfikacji | przedstawienie projektu
Dyrektor/Z-ca oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DFR w celu akceptacji. zmienionych  kryteriéw
Dyrektora DFR | Powrt do pkt 3-8. cztonkom KM RPO-

L2020.

B.7.1.2. Wybor osoby oceniajacej wniosek o finansowanie projektu pod wzgledem formalnym.

1. | Dyrektor/ Z-ca | Wybiera, sposrdd pracownikéw DFR nie bedacych pracownikami DFR.Il,, osobe | Niezwtocznie.
Dyrektora DFR | oceniajacg wniosek o finansowanie projektu pod wzgledem formalnym.
2. | Pracownik Sporzadza protok&t z wyboru osoby oceniajacej wniosek o dofinansowanie pod | Niezwitocznie. Protokét z wyboru
DFR.II wzgledem formalnym. osoby oceniajace;
wniosek 0
dofinansowanie pod
wzgledem formalnym.
3. | Kierownik Weryfikuje i akceptuje protokét z wyboru osoby oceniajgcej wniosek o finansowanie | Niezwtocznie.
DFR.II/Dyrektor/ | projektu pod wzgledem formalnym.
Z-ca Dyrektora
DFR
B.7.1.3. Wybor osoby oceniajacej wniosek o finansowanie projektu pod wzgledem merytorycznym.
1. | Dyrektor/ Z-ca | Wybiera, sposrod pracownikdw DFR nie bedacych pracownikami DFR.II,, dwie | Niezwiocznie.
Dyrektora DFR | osoby oceniajace wniosek o finansowanie projektu pod wzgledem merytorycznym.
2. | Pracownik Sporzadza protokdt z wyboru oséb oceniajgcych wniosek o finansowanie pod | Niezwtocznie. Protokét z wyboru
DFR.I wzgledem merytorycznym. 0soby oceniajgcej
wniosek 0

dofinansowanie pod
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wzgledem

merytorycznym.
3. | Kierownik Weryfikuje i akceptuje protokét z wyboru osoby oceniajgcej wniosek o dofinansowanie | Niezwlocznie.
DFR.II/Dyrektor/ | pod wzgledem merytorycznym..
Z-ca Dyrektora
DFR
B.7.1.4. Przygotowanie wezwania do ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym
1. | Dyrektor/ Z-ca | Dyrektor DFR/ Z-ca Dyrektora DFR po otrzymaniu od Dyrektora/ Z-ce Dyrektora DIZ | Niezwtocznie
Dyrektora DFR/ | informaciji pisemnej lub mailowej o gotowosci Wnioskodawcy do ztozenia wniosku
Kierownik o finansowanie projektu zidentyfikowanego przez DIZ zgodnie z procedurg A7.3
DFR.I Identyfikacja projektow w trybie pozakonkursowym, przekazuje Kierownikowi DFR. Il
dyspozycje wezwania Wnioskodawcy do zlozenia wniosku w trybie pozakonkursowym.
2. | Pracownik Pracownik DFR.II opracowuje wezwanie do zlozenia wniosku w trybie | W terminie do 7 | Projekt wezwania do
DFR.II pozakonkursowym po otrzymaniu od Kierownika DFR.II informacji mailowej o | roboczych dni. ziozenia wniosku w
gotowosci Wnioskodawcy. trybie
pozakonkursowym.
Wezwanie okresla kryteria wyboru podmiotu, ktdre bedq podlegaty ocenie oraz
formularz wniosku o dofinansowanie albo odestanie do dokumentacji naboru, w ktdrej
te kryteria i formularz sg okre$lone. Dodatkowo wezwanie okre$la termin na ztoZenie
whniosku o dofinansowanie oraz orientacyjny termin oceny projektu.
Wezwanie moze dotyczy¢ wylgcznie projektow wezesniej zidentyfikowanych przez DIZ.
Pracownik DFR.II przekazuje projekt dokumentu Kierownikowi/ Dyrektorowi w celu
weryfikacji i akceptacji.
Kierownik Weryfikuje i parafuje/akceptuje projekt wezwania do ztozenia wniosku w trybie | Niezwtocznie.
3 DFR.II/Dyrektor/ | pozakonkursowym, nastepnie przekazuje do akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora DFR.
" | Z-ca Dyrektora
DFR
4 Pracownik Przekazuje projekt wezwania do ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym do DIZ | Niezwiocznie.
" | DFRIII w celu zaopiniowania.
5 Pracownik DIZ Opiniuje/nanosi zmiany do dokumentu w trybie rejestruj zmiany/w formie komentarzy. | Niezwtocznie.
' Zmiany powinny by¢ zaakceptowane przez Kierownika/Dyrektora/Z-ca Dyrektora DIZ.
p . Analizuje zgtoszone przez DIZ uwagi. W przypadku braku zastrzezer do zgtoszonych | Niezwtocznie.
racownik . ; ? e . ;
6. DERII uwag, nanosi je do projektu wezwania do ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym

i przekazuje je do Kierownika DFR 1.
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Weryfikuje i akceptuje zmieniony projekt wezwania do zlozenia wniosku w trybie | Niezwtocznie.
Kierownik pozakonlﬁursowym, a nastepnie przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora DFR w celu
DFR II/Dyrektor/ | 2kceptadi . .
7. Z-ca Dyrektora W przypadku, gdy.DER.uzna zaproponowane przez IE)IZ zmiany za mezasadng,
DFR sporzadza uzasadnienie i przekazuje do DIZ. W sytuacji gdy DIZ dalej podtrzymuje
swoje stanowisko, decyzje w sprawie podejmuje wiasciwy Czionek ZWL, kierujacy
danym obszarem spraw.
Przygotowuje projekt Uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego wraz z zataczong | Niezwiocznie. Projekt Uchwaty ZWL
Pracownik dokumentacja. oraz  zalgcznik ldo
8. | DFRII Uchwaly: projekt
' ' wezwania do ztozenia
wniosku ~ w  trybie
pozakonkursowym.
Kierownik Weryfikuje i parafuje/akceptuje projekt Uchwaly ZWL wraz z projektem wezwania do
9 DFR.II/Dyrektor/ | ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym. Niezwlocznie.
" | Z-ca Dyrektora
DFR
10 ZWL Przyjmuje w formie Uchwaly wezwanie do ztozenia wniosku w frybie | Niezwlocznie. Uchwata ZWL.
] pozakonkursowym.
Pracownik Przekazuje, po przyjeciu uchwaty przez ZWL, wezwanie do ztozenia wniosku w trybie | Niezwiocznie.
11. | DFRUI pozakonkursowym do DIZ w wersji elektronicznej, w celu umieszczenia na stronie
internetowej oraz na portalu.
1. Pracownik przygotowuje zmiany do wezwania (w przypadku wystgpienia
okoliczno$ci uzasadniajacej zmiane) wraz z projektem uchwaty zmieniajace; i
P _ DFRK- przekazujg kierownikowi oraz Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora DFR w celu
DFRDyrektor | gkceptac“' ) ) o
DFR-Z-ca . Po akceptacn quumentaql przez Dyrektora/-Z.-ce Dyrektora, prQJekt zmian do
12 Dyrektora wezwania zostaje przekazany pocztg elektroniczng na sekretariat DIZ celem DIZ
DFRIDIZ zaopiniowania. W przypadku braku uwag DIZ przejscie do Lp. 10.
3. Czynnosci zwigzane z opiniowaniem propozycji zmian do wezwania sq
analogiczne do procedury Przygotowanie wezwania do ztoZenia wniosku w
trybie pozakonkursowym
B.7.1.5. Nabé6r wnioskéw w trybie pozakonkursowym
1 Pracownik Przygotowuje pismo wzywajace Wnioskodawce do ztozenia wniosku o dofinansowanie | W terminie 3 roboczych | Pismo wzywajace
" | DFRIII projektu w trybie pozakonkursowym. W pismie wskazuje sie strony internetowe, na | dni od otrzymania Whioskodawce do
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ktérych dostepne jest wezwanie do zlozenia wniosku, w ktdrym sg okreslone m.in. | informacji o podjeciu zlozenia  wniosku 0
kryteria wyboru podmiotu oraz formularz wniosku o dofinansowanie oraz okre$la sie | przez ZWL uchwaty w dofinansowanie projektu
termin na ztozenie wniosku o dofinansowanie i termin oceny projektu. sprawie przyjecia w trybie
wezwania do ztozenia pozakonkursowym.
whniosku w trybie
pozakonkursowym
Kierownik Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo wzywajace Wnioskodawce do ztozenia wniosku | Niezwtocznie.
DFR.II/ o finansowanie projektu w trybie pozakonkursowym.
Dyrektor/  Z-ca
Dyrektora DFR
Pracownik Wysyta elektronicznie do Wnioskodawcy pismo wzywajgce do ziozenia wniosku | Niezwiocznie
DFR.II o finansowanie projektu w trybie pozakonkursowym.
W przypadku nieztozenia przez Wnioskodawce wniosku wraz z zatgcznikami w | Niezwiocznie po Pismo wzywajace
wyznaczonym terminie, Pracownik DFR.II ponownie wzywa Wnioskodawce do | uptywie wyznaczonego | Wnioskodawce do
Pracownik ztozenia wniosku w trybie pozakonkursowym, wskazujgc ostateczny termin. w pismie terminu. ztozenia  wniosku 0
DFRL.II dofinansowanie projektu
w trybie
pozakonkursowym.
W przypadku nieztozenia przez Wnioskodawce (w odpowiedzi ponowne wezwanie IZ | W terminie 7 roboczych | Pismo na posiedzenie
RPO) wniosku w trybie pozakonkursowym, Pracownik przygotowuje pismo na | dniod daty, ZWL, informujagce o
posiedzenie ZWL, informujace o konieczno$ci wykreslenia projektu z wykazu projektéw | wyznaczonej na koniecznosci
Pracownik zidentyfikowanych przez DIZ w ramach trybu pozakonkursowego, stanowigcego | zlozenie wniosku. wykreslenia projektu z
DFR.I zalgcznik do SZOOP. wykazu projektow
zidentyfikowanych przez
DIZ w ramach trybu
pozakonkursowego.
Kierownik Akceptuje i parafuje/podpisuje pismo na posiedzenie ZWL, informujace o koniecznosci | Niezwlocznie.
DFR.I/ Dyrektor/ | wykreslenia projektu z wykazu projektow zidentyfikowanych przez DIZ w ramach trybu
Z-ca Dyrektora | pozakonkursowego, stanowigcego zatacznik do SZOOP.
DFR
Podejmuje decyzje w sprawie konieczno$ci wykreslenia projektu z wykazu projektow | Zgodnie z
ZWL zidentyfikowanych przez wiasciwg instytucje w ramach trybu pozakonkursowego, | harmonogramem
stanowigcego zatacznik do SZOOP. posiedzen ZWL
p , Przekazuje DIZ informacje o konieczno$ci wykre$lenia projektu z wykazu projektow | Niezwiocznie.
racownik . , o .
DERI zidentyfikowanych przez wiasciwg instytucje w ramach trybu pozakonkursowego,

stanowigcego zatacznik do SZOOP.
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B.7.1.6. Przyjmowanie wnioskéw o finansowanie projektow w trybie pozakonkursowym

1. Whnioskodawca

Skfada formularz wniosku o finansowanie projektéw (w wersji elektronicznej i

papierowej) realizaciji projektu wraz z zatgcznikami:

— osobiscie lub za posrednictwem kuriera do Punktu Przyje¢ wnioskéw
wskazanym w pi$mie wzywajacym Wnioskodawce do ztozenia wniosku o
finansowanie projektdw, nie pdzniej niz w dniu zakonczenia naboru wnioskow
lub

— za posrednictwem poczty do Punktu Przyje¢ wnioskdw wskazanym w piSmie
wzywajacym Whnioskodawce do ztozenia wniosku o finansowanie projektéw, —
wowczas wazna jest data nadania w polskiej placowce pocztowej.

Formularz whniosku
aplikacyjnego wraz z
zatgcznikami.

2. | Pracownik Urzedu

Przyjmuje ztozony formularz wniosku wraz z zatgcznikami. Na ztozonym papierowym
egzemplarzu wniosku wpisuje date wptywu do Punktu Przyje¢ wnioskow.

Na biezaco

3. Pracownik DFR.II

Przyjmuje z Punktu Przyje¢ wnioskow formularz wniosku wraz z zatacznikami w
wersji elektronicznej i papierowej.

Przekazuje wniosek o dofinansowanie wraz z zatacznikami osobie oceniajacej
(wybranej przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR) w celu przeprowadzenia oceny
formalnej wniosku.

Niezwtocznie.

4. Pracownik DFR.II

Sporzadza informacje o zakonczeniu i wynikach naboru pozakonkursowego, a
nastepnie przekazuje ww. informacje do DIZ w celu zamieszczenia jej na stronie
internetowe; i portalu.

Niezwtocznie

5. Pracownik DIZ

Zamieszcza informacje o zakorczeniu i wynikach naboru pozakonkursowego na
stronie internetowej i portalu.

Niezwtocznie
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B.7.1.7. Ocena formalna projektu w trybie pozakonkursowym

1. | Osoba oceniajaca

Przyjmuje od pracownika DFR.II wniosek o finansowanie wraz z zatgcznikami.
Osoba oceniajaca wniosek o finansowanie pod wzgledem formalnym wypetnienia
zatgcznik nr b6.6 Oswiadczenie 0 bezstronnosci i poufnosci oraz o braku przestanek
do wylaczenia z procedury oceny wniosku o finansowanie projektu
pozakonkursowego.

Nastepnie przeprowadza ocene formalna. Wypetnia karte oceny formalnej zatacznik
nr b6.7 oraz przygotowuje projekt pisma informujacego o wyniku oceny formaine;
wraz z uzasadnieniem

Ocene formalng wniosku o finansowanie projektu przeprowadza 1 Osoba oceniajaca
nie bedaca pracownikiemi DFR.II, wybrana przez Dyrektora DFR.

Przekazuje Pracownikowi DFR.II projekt pisma do Whnioskodawcy informujacego o
wyniku przeprowadzonej oceny formalnej wniosku o finansowanie projektu.

Ocena formalna
wniosku — 7robocze dni
od dnia wptywu do
Urzedu.

W przypadku projektéw
skorygowanych lub
uzupetnianych pod
wzgledem formalnym —
7 robocze dni od dnia
wplywu skorygowanego
whniosku do Urzedu.

Karta oceny formalne;

zatgcznik nr b6.7.
Projekt pisma
informujacego o wyniku
oceny formalnej.
Oswiadczenie 0
bezstronnosci [
poufnosci oraz o braku
przestanek do
wylaczenia z procedury
oceny  wniosku 0
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego
zatacznik nr b6.6.
projekt  pisma  do
Whioskodawcy

informujacego o wyniku
przeprowadzonej oceny

2. Pracownik DFR.II

formalnej wniosku o

dofinansowanie.
Sporzadza pismo informujace Wnioskodawce o wyniku oceny formalnej wraz z | Niezwlocznie. Pismo informujace
uzasadnieniem na podstawie projektu pisma informujacego o wyniku oceny Whioskodawce o wyniku
otrzymanego od osoby oceniajace;j. oceny formalne;.

W przypadku niespetnienia kryteribw oceny Pracownik DFR.II pisemnie informuje
Whioskodawce o negatywnym wyniku weryfikacji formalnej ze wskazaniem btedow
lub stwierdzonych uchybieri we wniosku i jednoczesnie wzywa do poprawy wniosku
w wyznaczonym terminie. Dalej patrz pkt 1.

W przypadku gdy Wnioskodawca w odpowiedzi na trzecie pismo informujace o
niespetnieniu kryteriow oceny formalnej nie spetni warunkéw, wtedy pracownik
DFR.II sporzadza pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie formalnej
i braku mozliwoSci ponownej poprawy.

340




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

Weryfikuje i akceptuje pismo informujace Wnioskodawce o wynikach oceny formalne;
whniosku wraz z uzasadnieniem o dofinansowanie projektu pozakonkursowego.

Niezwtocznie.

4. Pracownik DFR.II

W przypadku pozytywnej oceny formalnej wniosku o dofinansowanie Pracownik
DFR.II' przekazuje wniosek osobie oceniajacej w celu przeprowadzenia oceny
merytoryczne;.

W przypadku negatywnej oceny formalnej wniosku o dofinansowanie Pracownik
DFR.II wysyta do Wnioskodawcy pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej
ocenie formalnej i braku mozliwo$ci ponownej poprawy.

Niezwtocznie.

5. Pracownik DFR.II

Sporzadza informacje o zakoriczeniu i wynikach oceny formalnej, a nastepnie
przekazuje ww. informacje do DIZ w celu zamieszczenia jej na stronie internetowej i
portalu.

Niezwtocznie

6. Pracownik DIZ

Zamieszcza informacje o zakonczeniu i wynikach oceny formalnej na stronie
internetowej i portalu.

Niezwiocznie

7. Pracownik DFR.II

Po zakoriczeniu oceny formalnej rejestruje wniosek o dofinansowanie w SL2014.

Niezwtocznie

B.7.1.8. Ocena merytoryczna projektu w trybie pozakonkursowym

1. | Osoba oceniajaca

Przyjmuje od pracownika DFR.II wniosek o finansowanie projektu wraz z
zatgcznikami

Osoba oceniajgca wniosek o dofinansowanie pod wzgledem merytorycznym
wypetnienia zatgcznik nr b6.6 O8wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci oraz o braku
przestanek do wytgczenia z procedury oceny wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego.

Ocene merytoryczng przeprowadzajg 2 osoby oceniajace nie bedace pracownikami
DFR.I,  wybrane przez Dyrektora DFR. poprzez wypetnienie karty oceny
merytorycznej (zatacznik nr b6.8) oraz przygotowuje projekt pisma informujacego o
wyniku oceny merytorycznej, wraz z uzasadnieniem.

Przekazuje Pracownikowi DFR.II projekt pisma do Wnioskodawcy informujacego o
wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie wraz z
uzasadnieniem.

W terminie 7 roboczych
dni.

Karta oceny
merytorycznej zatacznik
nr b6.8.

Projekt pisma
informujacego o wyniku
oceny merytorycznej.

Oswiadczenie o
bezstronnosci i
poufnosci oraz o braku
przestanek do
wylaczenia z procedury
oceny wniosku o
dofinansowanie projektu
pozakonkursowego
zatgcznik nr b6.6.
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Projekt pisma do
Whioskodawcy
informujacego o wyniku
przeprowadzonej oceny
merytorycznej wniosku
o dofinansowanie.

Pracownik DFR.II

Sporzadza pismo informujace Wnioskodawce o wyniku oceny merytorycznej wraz z
uzasadnieniem na podstawie projektu pisma informujacego o wyniku oceny
otrzymanego od osoby oceniajacej.

W przypadku niespetnienia kryteriw oceny Pracownik DFR.II pisemnie informuje
Whnioskodawce o negatywnym wyniku weryfikacji merytorycznej wraz z
uzasadnieniem ze wskazaniem btedéw lub stwierdzonych uchybieA we wniosku i
jednocze$nie wzywa do poprawy wniosku w wyznaczonym terminie. Dalej patrz pkt
1

Niezwtocznie.

Pismo informujace
Whioskodawce o wyniku
oceny merytorycznej.

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

Weryfikuje i akceptuje pismo informujace Wnioskodawce o wynikach oceny
merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego.

Niezwtocznie.

Pracownik DFR.II

W przypadku gdy Wnioskodawca w odpowiedzi na trzecie pismo informujace o
niespetieniu kryteribw oceny merytorycznej nie spetni warunkdw, wtedy pracownik
DFR.II sporzadza pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie
merytorycznej i braku mozliwos$ci ponownej poprawy.

Niezwtocznie.

Kierownik DFR.II/

Weryfikuje i akceptuje pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie

Niezwtocznie.

Dyrektor/Z-ca formalnej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego.
Dyrektora DFR
Pracownik DFR.Il | Przygotowuje i przekazuje, do akceptacji Zarzadowi Wojewddztwa Lubuskiego, liste | W terminie 7 roboczych | Lista whioskow
wnioskow pozytywnie ocenionych pod wzgledem merytorycznym w formie zatacznika | dni. ocenionych pozytywnie
do projektu uchwaty zarzadu. pod wzgledem
merytorycznym
Projekt uchwaty
zarzadu.
Kierownik DFR.II/ | Weryfikuje i akceptuje liste wnioskéw pozytywnie ocenionych pod wzgledem | Niezwiocznie.
Dyrektor/Z-ca merytorycznym oraz projekt uchwaty zarzadu.
Dyrektora DFR
Zatwierdza liste projektow -pozytywnie ocenionych i wybranych do dofinansowania. | Zgodnie z
ZWL harmonogramem
posiedzen ZWL
p . Pisemnie informuje Wnioskodawce o zaakceptowaniu jego wniosku o | Niezwtocznie, po | Pismo informujace
racownik DFR.II ) . 0o A , . . .
dofinansowanie. Pracownik rejestruje wniosek o dofinansowanie w SL2014. przekazaniu przez | Wnioskodawce 0
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Gabinet Zarzadu/Biuro | zaakceptowaniu  jego
Zarzadu zatwierdzonych | wniosku — 0
przez  Zarzad  list | dofinansowanie.
projektow.
10. | Pracownik DFR.II | Pracownik DFR.II przekazuje informacje do DIZ o zaakceptowaniu wniosku o | Niezwiocznie.
dofinansowanie. Dalsze postepowanie w DIZ odbywa sie zgodnie z procedurg
A.17.1.Zawieranie umowy o finansowanie projektu w ramach Instrumentow
Finansowych
Przekazuje informacje nt. przyjetych do — dofinansowania projektow w trybie | Niezwiocznie.
11. | Pracownik DFR.Il | pozakonkursowym do DIZ.IX i DIZ..VIIl celem zamieszczenia jej na swojej stronie
internetowej i portalu.
19 Pracownik DIZ.IX | Umieszczenie informacji na stronie internetowej oraz na portalu nt. przyjetych do | Niezwtocznie.

dofinansowania projektéw w trybie pozakonkursowych.

B.7.1.9. Uzgodnienie i zatwierdzenie zasad, trybu i warunkéw wyboru Posrednikéw Finansowych

1. | Beneficjent Przedktada do DFR/DFS pismo informujace o zasadach, trybie i warunkach, na Pismo informujace i wzér | Umowa
podstawie ktérych dokona wyboru Posrednikéw Finansowych oraz wzor umowy umowy operacyjne;. finansowanie.
operacyjne;.

2. | Pracownik Zapoznaje sie z pismem Beneficjenta i wzorem umowy operacyjnej. Przekazuje pismo | W terminie 7 dni

DFR/DFS/ do Dyrektora/ Z-cy Dyrektora DIZ w celu zapoznania sie i wydania opinii.
Dyrektor/  Z-ca
Dyrektora
DFR/DFS
3. Zapoznaje sie z pismem Beneficjenta i wzorem umowy operacyjne;. W terminie 7 dni.
Pracownik W przypadku zatwierdzenia ww. dokumentdw sprawa kierowana jest do zatwierdzenia
DIZ.VI/Kierownik/ | przez DFR/DFS.
Dyrektor ~ /Z-ca | W przypadku pojawiajacych sie watpliwosci co do zapiséw umowy, zasad trybu i
Dyrektora DIZ warunkow wyboru Posrednikéw Finansowych, pismo z uwagami przekazywane jest
do Dyrektora/ Z-cy Dyrektora DFR/DFS.
4. | Pracownik Sporzadza pismo o wyjasnienie przez Beneficjenta watpliwosci co do zasad trybu i W terminie 7 dni.
DFR/DFS warunkow wyboru Po$rednikéw Finansowych, ktére nastepnie akceptuje/podpisuje
IKierownik/Dyrekt | Kierownik/Dyrektor /Z-ca Dyrektora DFR/DFS.
or/Z-ca Dyrektora
DFR/DFS
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5. | Pracownik Pracownik DFR/DFS sporzadza pismo informujace ZWL o zasadach, trybie i | Niezwtocznie
DFR/DFS warunkach wyboru Po$rednikéw Finansowych przez Beneficjenta.
6. Akceptuje pismo informujace ZWL Niezwtocznie
Kierownik/Dyrekt
or /Z-ca Dyrektora
DFR/DFS
7. | ZWL Przyjmuje do wiadomosci zarekomendowane przez DFR/DFS zasady, tryb i warunki
wyboru Posrednikéw Finansowych.
W przypadku watpliwo$ci, postepowanie odbywa sie zgodnie z pkt. 4
8. | Pracownik Po przyjeciu rekomendacji przez ZWL Pracownik DFR/DFS sporzadza pismo | Niezwtocznie

DFR.Il/Kierownik/
Dyrektor  /Z-ca
Dyrektora
DFR/DFS

informujace w tej sprawie do Beneficjenta, ktére nastepnie akceptuje/podpisuje

Kierownik/Dyrektor /Z-ca DyrektoraDFR/DFS

B.7.1.10. Przekazanie Rocznego Planu Dziatan

1.

Beneficjent

Zgodnie z zapisami umowy o finansowanie sporzadza Roczny Plan Dziatan i

przedktada go Instytucji Zarzadzajace;.

W odniesieniu  do
pierwszego roku po
podpisaniu  Umowy,
Beneficient sporzadzi
roczny Plan Dziatarn w
terminie 4 miesiecy od
podpisania Umowy.

W kolejnych latach w
terminie do 15
listopada
poprzedniego  roku
wzgledem,  ktérego
dotyczy.

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

Przekazuje Roczny Plan Dziatan do wiadomo$ci Rady Inwestycyjnej.

W najblizszym
terminie posiedzenia
Rady Inwestycyjnej.

B.7.1.11. Polityka Wyjécia

1. | Pracownik DIZ/ | Przekazuje Dyrektorowi/ Z-cy Dyrektora DFR propozycje Polityki Wyjécia z Funduszu | Na 7 miesiecy przed Umowa
Kierownik DIZ/ | Funduszy, okreslajacg zasady wycofywania lub ponownego wykorzystania przez BGK | terminem zakorczenia finansowanie.
Dyrektor/Z-ca aktywéw Funduszu Funduszy po realizacji Projektow. realizacji Projektow.

Dyrektora DIZ

2. | Dyrektor/ Z-ca | Przekazuje Kierownikowi DFR Il propozycje Polityki Wyjscia z Funduszu Funduszy do | Niezwtocznie
Dyrektora DFR | weryfikaciji.

3. | Pracownik DFR | Opiniuje i nanosi ewentualne propozycje do propozycji Polityki Wyjscia i przekazuje do | W terminie 14 dni
I akceptaciji kierownikowi DFR II.

4. | Kierownik DFR/ | Kierownik zaakceptowane propozycje przekazuje do Dyrektora/ Z-cy Dyrektora DFR w | Niezwtocznie
Dyrektor DFR/ | celu zaakceptowania projektu. Propozycja przekazywana jest do Dyrektora/ Z-cy
Z-ca Dyrektora | Dyrektora DIZ.

DFR

5. | Pracownik DIZ/ | Przekazuje Beneficjentowi propozycje Polityki Wyjscia z Funduszu Funduszy, | Na 6 miesiecy przed Umowa
Kierownik DIZ/ | okre$lajacq zasady wycofywania lub ponownego wykorzystania przez BGK aktywéw | terminem zakoriczenia finansowanie.
Dyrektor/Z-ca Funduszu Funduszy po realizacji Projektow. realizacji Projektow.

Dyrektora DIZ

B.7.1.12. Coroczne sprawozdanie na Komitet Monitorujacy dotyczacy optat za zarzadzanie faktycznie wyptaconych w uprzednim roku kalendarzowym

1. | Pracownik DFR | Przekazuje Kierownikowi DFR I coroczne sprawozdanie dotyczace optat za W terminie 14 dni od SL2014
I zarzadzanie faktycznie wyptaconych w uprzednim roku kalendarzowym. zakonczenia roku

kalendarzowego

2. | Kierownik DFR/ | Kierownik zaakceptowane sprawozdanie przekazuje do Dyrektora/ Z-cy Dyrektora Niezwtocznie
Dyrektor DFR/ DFR w celu jego zatwierdzenia.

Z-ca Dyrektora
DFR
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3. Pracownik DFR
I

Zatwierdzone sprawozdanie przekazuje do sekretariatu Komitetu Monitorujacego

Niezwtocznie

B.7.2 Harmonogram platnosci

1. | Beneficjent

1. Beneficjent sktada Harmonogram ptatnosci w SL2014 zgodnie z terminem
wskazanym w umowie/decyzji/porozumieniu o dofinansowanie projektu.

2. W przypadku awarii SL2014 Beneficjent sktada harmonogram w wersji papierowej
w Sekretariacie DFR. Beneficjent zobowigzany jest niezwtocznie, po usunigciu
awarii SL2014, do zlozenia Harmonogramu w Centralnym Systemie
Teleinformatycznym.

3. Niezlozenie przez Beneficjenta harmonogramu w terminie skutkuje wezwaniem
Beneficjenta do jego ztozenia.

Zgodnie z terminem
wskazanym w umowie/
porozumieniu o
dofinansowanie projektu.

2. | Pracownik DFR.II/
Kierownik DFR.II/
Dyrektor/ Z-ca
Dyrektora DFR.

Pracownik A przygotowuje pismo wzywajace do ztozenia Harmonogramu
ptatno$ci, ktdre jest wysytane niezwtocznie, po zaakceptowaniu przez Kierownika
DFR.II/ Dyrektora/ Z-cy Dyrektora DFR.

niezwtocznie

3 | Pracownik DFR.II/
Kierownik DFR.II/
Dyrektor DFR/ z-ca
Dyrektora DFR.

1. Harmonogram pfatnosci jest weryfikowany pod wzgledem formalno-
merytoryczno-rachunkowym przez Pracownika DFR.II A i Pracownika DFR.II B w
oparciu o liste sprawdzajacq (zatacznik do IW IZ nr b6.9), ktdrg nastepnie
przekazuje do akceptacjii podpisu Kierownikowi DFR.Il/ Dyrektorowi/ Z-cy
Dyrektora DFR. W przypadku wystapienia réznic pomigedzy ocenami dwdch
pracownikéw dokonujacych weryfikacji tego samego dokumentu, ostateczng
decyzje, co do poprawnosci oceny podejmuje Kierownik DFR.II i Dyrektor / Z-ca
Dyrektora DFR.

2. Harmonogram ztozony przez Beneficjanta w wersji papierowej w przypadku
awarii SL2014, jest rejestrowany w Sekretariacie DFR w dzienniku do
korespondencji przekazywany do Dyrektora / Z-cy Dyrektora DFR w celu
dekretacji na Kierownika DFR.Il. Nastepnie Kierownik DFR.II dekretuje na
Pracownika A i Pracownika B w celu przeprowadzenia weryfikacji formalno-
merytoryczno-rachunkowe;.

3. W  sytuacji, ktérej Harmonogram pfatnosci zostat zweryfikowany
pozytywnie, Pracownik A w SL2014 zatwierdza przedmiotowy dokument, po czym
sporzadza wydruk z SL2014 zatwierdzonego Harmonogramu.

10 dni roboczych
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4, W sytuacji, ktérej Harmonogram zostat zweryfikowany negatywnie,

uchybien akceptuje Kierownik DFR.II.
5. W przypadku zlozZenia korekty Harmonogramu procedura jego weryfikacii
przebiega analogicznie jak przy weryfikacji dokumentu pierwotnego

ce Dyrektora DFR.II odbywa sie w sytuacji, gdy weryfikacja harmonogramu
przebiegta pomysinie.

Pracownik A w SL2014 sporzadza wykaz brakéw / uchybien. Wykaz brakow /

6. Zatwierdzenie Harmonogramu przez Kierownika DFR.Il oraz Dyrektora / Z-

B.7.3. Wnioski o pfatnos¢

1

1. Pierwszy wniosek o ptatnos¢ sktadany jest przez Beneficjenta w terminie wskazanym w

— Umowa o dofinansowanie.

DFR.IX.

Beneficie | umowie o finansowanie projektu. Kazdy nastepny wniosek o ptatno$¢ posrednig nalezy — Whniosek o pfatnosc.
nt/ sktada¢ zgodnie z przedstawionym przez Beneficjenta Harmonogramem pfatnosci
Pracowni
k DFR 2. Pracownik odpowiedzialny za weryfikacje wnioskow o ptatno$¢ danego Beneficjenta na
biezaco monitoruje terminowo$¢ sktadania przez niego kolejnych wnioskéw o pfatno$é.
Nieztozenie przez Beneficjenta wniosku o ptatno$¢ w terminie skutkuje wezwaniem
Beneficienta do jego ztozenia. W tym celu, Pracownik DFR.Il przygotowuje pismo
wzywajace do ztozenia wniosku o ptatno$¢ przez Beneficjenta, ktore jest jednoczesnie
wstrzymaniem wszelkich pfatnosci w ramach projektu. Pismo wzywajace do zloZenia
whniosku o ptatno$¢ wysytane jest przez Pracownika DFR.II niezwtocznie, po podpisaniu
przez Kierownika i Dyrektora/Zastepce Dyrektora DFR.
3. Ztozenie zalegtego wniosku o pfatno$¢ automatycznie wznawia ptatnosci w ramach
danego projektu:.
p .| 1.W przypadku pozytywnej weryfikacji formalnej, merytorycznej i rachunkowej wniosku o
racowni o ! . ) PO !
ptatnos¢ Pracownik A DFR.II niezwtocznie, ale nie pdzniej niz w ciggu 2 dni roboczych | | . .
k DFR.II . ) . . S Niezwitocznie,
. . od dnia zatwierdzenia wniosku, sporzadza wydruk Karty Informacyjnej wniosku o | . L
Kierownik iy . . ' o jednak nie pdzniej
DFR.II/ ptatnos¢ z SL2014. Przekazuje do podpisu Kierownikowi DFR.II oraz niz wciaau 10 dni | — Karta informacvina wniosku o
2, ' Dyrektorowi/Zastepcy Dyrektora DFR. a9 : » Y]
Dyrektor/ . ; L , Lo roboczych od dnia ptatnosc.
Pracownik A DFR.II po zatwierdzeniu wniosku i wydruku Karty Informacyjnej wniosku o . .
Zastepca v . . o L zatwierdzenia
ptatnosé rejestruje w SL2014 wniosek o ptatno$¢ na potrzeby certyfikacji. Dalsze .
Dyrektora . . . N . whniosku
DER postepowanie, w zakresie sporzadzenia raportu na potrzeby certyfikacji przebiega, w
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Zgodnie z

1. Beneficient otrzymuje $rodki w formie transz, analogicznie do pozioméw | terminem
obowigzujacych przy certyfikacji, po przedtozeniu wniosku o ptatno$¢. Beneficjent sktada | sktadania
Beneficie pierwszy wniosek o ptatnos¢ w SL2014, w ktérym wnioskuje o wyptate pierwszej transzy | wnioskow o Whiosek o platnosé wraz z Umowa/decyzja o
) srodkow programu. W SL2014 wniosek taki oznaczony bedzie jako wniosek o zaliczke — | ptatnosé op! dofinansowaniu
nt : : . . . zatgcznikami. .
w ten sposob w SL2014 odwzorowany zostanie moment aplikowania o pierwszg (a | wskazanym w projektu.
nastepnie o kolejne) transze Srodkow. umowie o
2. W przypadku awarii SL2014 Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ w wersji dofinansowanie
papierowej w Sekretariacie DFR. projektu.
. . 1. W przypadku ztozenia wniosku o ptatno$¢ w wersji papierowej Pracownik
Kierownik . . Co I i
DFRII sekretanatu DFR rejestrUJe whiosek w dzienniku lforespondencp. .
D relkt,or/ 2. Whniosek o ptatno$¢ w dniu wptywu do DFR zostaje przekazany do Dyrektora/ Z-cy Instrukcja
Z:Zst ca Dyrektora DFR w celu dekretacji na Kierownika DFRLII. Niezwtocznie Whiosek o ptatno$¢ wraz z wypetniania
&P 3. Whniosek o ptatnos¢ ztozony przez Beneficientaw SL2014 lub w papierowej formie zatgcznikami. wniosku o ptatno$c.
Dyrektora dek : : . . . .
DER ekretowany jest przez Kierownika DFR.II na Pracownika A i Pracownika B w celu
przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytoryczne;.
1. W trakcie weryfikacji Pracownik A postuguje sie listq sprawdzajaca. Weryfikacja
formalna i merytoryczna dokonywana jest przez Pracownikéw A i B w ciggu 14 dni
od dnia dekretacji wniosku na Pracownika A i Pracownika B.
2. Po przeprowadzeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej Pracownik A podpisuije liste
sprawdzajacg oraz informacje o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢.
Pracowni Nastepnie przekazuje wniosek wraz z listg sprawdzajgcg do akceptacji Kierownika — Lista sprawdzajaca
k DFR.II, DFR.II. Kierownik parafuje liste sprawdzajaca, informacje o pozytywnym wyniku (zatacznik b6.1do IW 1Z
Kierownik weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i przekazuje listg do podpisu Dyrektora/Zastgpey DFR. |\ (. o RPO-L2020),
DFR.II, 3. Nastepnie Pracownik A rejestruje podpisana liste sprawdzajaca w SL2014. . 400, — Wykaz brakéw i uchybien, —
O : . . 4 nie dtuzej niz 14 . .
Dyrektor/ | 4. W przypadku wystapienia roéznic pomiedzy ocenami dwdch pracownikéw dni — Dyspozycja ptatnicza,
Zastepca dokonujacych ' — Karta informacyjna wniosku o
Dyrektora weryfikacji tego samego dokumentu, ostateczng decyzje, co do poprawno$ci oceny ptatnosc
DFR podejmuje  Kierownik DFR.II/Dyrektor/Z-ca Dyrektora DFR/

5. Pracownik A DFR.Il w  SL2014 zatwierdza przedmiotowy wniosek zgodnie z
procedurg zatwierdzenia wniosku a nastepnie przygotowuje dyspozycje wyptaty zgodnie
z procedurg przygotowania dyspozycji ptatnicze;.
6. Pracownik A DFR.II sporzadza wydruk z SL2014.
7. Wynik weryfikacji formalno-merytoryczno-rachunkowej wniosku o ptatno$é¢
beneficjenta, Pracownik A DFR.II rejestruje w SL2014 jako weryfikacje kompleksowa.
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Pracowni

1. W przypadku, gdy wniosek zostat oceniony negatywnie, Pracownik A DFR I

k.DFR'“.’ sporzadzaw SL2014 wykaz brakéw i uchybien oraz przygotowuije liste Lista spra wdzajaca
Kierownik . . " (zatacznik b6.1 do IW 1Z

sprawdzajacg (zatgcznik nr b6.1do IW 1Z RPO-L2020). Na biezaco, ale
DFR.II, ) e I . . T RPO-L2020),

2. Wynik weryfikacji akceptuje Kierownik DFR.II oraz Dyrektor/Zastepca Dyrektora nie diuzej niz 14 A . -
Dyrektor/ DFR dni Wykaz brakdw i uchybien,
Zastepea 3. Pracownik DFR.Ilw SL2014 wycofuje przedmiotowy wniosek i sporzadza wydruk Karta n formacyjna wniosku o
Dyrektora Karty inf inei whiosk ptatno$é.
DER y informacyjnej wniosku.
1. W przypadku, gdy Beneficjent zlozy formularz zmian w projekcie, a nastepnie

wniosek o ptatno$¢, procedura weryfikacji wniosku o ptatno$¢ zostaje wstrzymana
Pracowni do czasu podpisania aneksu do umowy/decyzji o dofinansowanie, o czym _ Umowao
K DRE Il Beneficjent jest informowany. Whiosek o ptatnos¢ dofinansowanie

' 2. Natomiast w przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejny wniosek o ptatnosé¢, podlega

on weryfikacji dopiero po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o ptatnos$¢ a termin

jego weryfikaciji liczony jest od dnia zatwierdzenia poprzedniego wniosku o ptatnos¢.
Pracowni Whniosek o ptatno$¢ wraz z
k DFR.II, zatgcznikami.
Kierownik Lista sprawdzajaca — Instrukcja
DFR.II, W przypadku ztozenia korekty wniosku o ptatno$¢ procedura jego weryfikacji przebiega, | nie dtuzej niz 14 (zatgcznik b6.1.do IW 1Z wypetniania
Dyrektor/ | jak przy weryfikacji dokumentu pierwotnego. dni . RPO-L2020), wniosku 0
Zastepca Wykaz brakdw i uchybien, ptatnosé.
Dyrektora Karta informacyjna wniosku o
DFR. ptatnos¢.

W przypadku stwierdzenia bteddéw we wniosku o ptatno$¢ dopuszcza sie
mozliwo$¢ korekty tego dokumentu przez Beneficjenta w trybie roboczym.
Woéwczas Pracownik A informuje Beneficjenta o btedach we wniosku o
ptatno$¢ osobiécie/ drogg elektroniczng/ drogg telefoniczna/ poczta e-mail/
SL2014. Do trybu roboczego pracownik DFR.II nie sporzadza zatacznika listy
sprawdzajacej oraz wykazu bteddw i uchybien. Do czasu dokonania korekty
przez Beneficjenta weryfikacja wniosku o ptatno$¢ zostaje wstrzymana. W
momencie ztozenia korekty weryfikacja wniosku o ptatno$¢ rozpoczyna si¢ od
poczatku.
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W uzasadnionych sytuacjach po uzyskaniu zgody Dyrektora Departamentu/Z-
cy Dyrektora DFR realizacja zadar zwigzanych z weryfikacjg wnioskow o
ptatno$¢ moze odbiegac od ponizszych procedur, zardwno w zakresie
kompetenciji poszczegolnych wydziatdw jak i termindw realizacji proceséw.

0 Jednakze w kazdym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg majaca na
celu wyjasnienie zaistniatej sytuacji. Notatke stuzbowg sporzadza Pracownik A,
nastepnie akceptuje Kierownik DFR.II oraz Dyrektor/ Z-ca Dyrektora DFR.
11 | Beneficien | 1. Po zatwierdzeniu wniosku o ptatno$¢ i zasileniu (pierwszg transza) rachunku | Niezwiocznie po | Wniosek o ptatno$¢ rozliczajacy
t Beneficienta przez wiasciwg instytucje, Beneficient sktada w SL2014 wniosek | otrzymaniu zaliczke wraz z zatgcznikami.
rozliczajacy zaliczke, ktdry jako wtasciwy podlega certyfikacji do KE. pierwszej
W zestawieniu dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki nalezy woéwczas | transzy
doda¢ pozycje dotyczaca dokumentu potwierdzajacego wptyw $rodkoéw na rachunek | Srodkéw.
Beneficjenta.
2. Po zatwierdzeniu wniosku o ptatno$¢ i otrzymaniu drugiej (lub kolejnej) transzy
Beneficient sktada w SL2014 wniosek rozliczajacy zaliczke, ktory podlega
certyfikacji do KE.
Proces weryfikacii i zatwierdzenia wniosku przebiega analogicznie jak w przypadku zlt'ézﬂgiizg'e Po
pierwszego wniosku rozliczajacego zaliczke. drugiej (lub
3. W przypadku awarii SL2014 Beneficjent kolejnej) transzy
skiada wniosek o ptatnosé w wersii papierowej w Sekretariacie DFR. srodkow.
12 | Pracownik | 1. W przypadku ztoZenia wniosku o ptatnos¢ w wersji papierowej Pracownik sekretariatu | Niezwlocznie.
sekretariat | DFR rejestruje wniosek w dzienniku korespondencji.
u DFR/ 2. Wniosek o ptatnos¢ w dniu wptywu do DFR zostaje przekazany do Dyrektora/ Z-cy
Kierownik | Dyrektora DFR w celu dekretacji na Kierownika DFR.II.
DFR.II/Dyr | 3. Wniosek o ptatno$¢ ztoZzony przez Beneficjenta w SL2014 lub w papierowej formie
ektor/Z-ca | dekretowany jest przez Kierownika DFR.Il na Pracownika A i Pracownika B w celu
Dyrektora | przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytoryczne;.
DFR
13 | Pracownik | 1.W trakcie weryfikacji Pracownik A postuguje sie lista sprawdzajaca. W terminie 14 | Lista sprawdzajaca (zatacznik
DFR.I 2. Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana jest przez Pracownikéw Ai B w | dni od dnia | b6.1do IW IZ RPO-L2020).
ciggu 14 dni od dnia dekretacji wniosku na Pracownika A i Pracownika B. dekretacii Karta informacyjna wniosku o
3. Po przeprowadzeniu weryfikacji formalnej i merytorycznej Pracownik A podpisuije liste | wniosku na | ptatnosc.

sprawdzajaca. Nastepnie przekazuje wniosek wraz z lista sprawdzajaca do akceptacii
Kierownika DFR.II. Kierownik parafuje liste sprawdzajaca, informacje o pozytywnym
wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ i przekazuije liste do podpisu Dyrektora/Zastepcy
DFR.

Pracownika A i
Pracownika B.
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4. Nastepnie Pracownik A rejestruje podpisang liste sprawdzajacaq w SL2014.

5. W przypadku wystapienia roznic pomiedzy ocenami dwdch pracownikéw
dokonujacych weryfikacji tego samego dokumentu, ostateczng decyzje, co do
poprawnos$ci oceny podejmuje  Kierownik DFR.II/Dyrektor/Z-ca Dyrektora DFR.

6. Pracownik A DFR.Il w SL2014 zatwierdza przedmiotowy wniosek zgodnie z procedurg
zatwierdzenia wniosku, a nastepnie w SL2014 oznacza dany wniosek do certyfikacii
(jezeli dotyczy).

7. Pracownik A DFR.II sporzadza wydruk z SL2014.

8. Wynik weryfikacji formalno-merytoryczno-rachunkowej wniosku o pfatno$¢
beneficjenta, Pracownik A DFR.II rejestruje w SL2014 jako weryfikacje kompleksowa,

Pracownik
DFR.II/ 1.W przypadku, gdy wniosek zostat oceniony negatywnie, Pracownik A DFR Il
Kierownik | sporzadza w SL2014 wykaz brakéw i uchybien oraz przygotowuije liste sprawdzajacg
14 DFR.II/ (zatgcznik nr b6.1do IW 1Z RPO-L2020). W terminie 14
Dyrektor/Z | 2.Wynik weryfikacji akceptuje Kierownik DFR.II oraz Dyrektor/Zastepca Dyrektora DFR. | dni.
astepca 3.Pracownik DFR.Il w  SL2014 wycofuje przedmiotowy wniosek i sporzadza wydruk
Dyrektora | karty informacyjnej wniosku.
DFR
1. W przypadku, gdy Beneficjent ztozy formularz zmian w projekcie, a nastepnie wniosek
o pfatnos¢, procedura weryfikacji wniosku o ptatno$¢ zostaje wstrzymana do czasu
15 Pracownik | podpisania aneksu/ rozpatrzenia sprawy o czym Beneficjent jest informowany. Whiosek o platnosé
DRF.II 2.Natomiast w przypadku, gdy Beneficjent ztozy kolejny wniosek o ptatno$¢, podlega on P '
weryfikacji dopiero po zatwierdzeniu poprzedniego wniosku o ptatnos¢ a termin jego
weryfikacji liczony jest od dnia zatwierdzenia poprzedniego wniosku o pfatno$c¢.
1. Gdy wyniki weryfikacji wniosku o ptatno$¢ koricowg prowadzonej przez DFR.II
sq pozytywne, wowczas Kierownik Wydziatu Instrumentdw Finansowych
podejmuje czynnosci w celu przeprowadzenia kontroli.
P . 2. Po zakonhczeniu kontroli i pozytywnej informacji pokontrolnej, Pracownik DFR.II
racownik . . ; . . . .
zatwierdza przedmiotowy wniosek zgodnie z procedurg zatwierdzania wniosku
DFR.II/ . . ) L " . .
16 Ki , o ptatno$¢, a nastepnie w SL2044 oznacza dany wniosek do certyfikacji. Na biezaco. Dyspozycja ptatnicza.
ierownik . . . . . . - . .
3. W przypadku kontroli negatywnej (naliczenie korekty finansowej) Beneficjent Protokét przekazania spraw.
DFR.I . . . . : .
zostaje wezwany do dokonania zwrotu Srodkow. W przypadku nie dokonania
zwrotu naleznych $rodkéw, sprawa przekazana jest do Wydziatu Prawnego i
Zarzadzania.
Pracownik Whniosek o ptatnos¢ wraz z
DFR.II/ W przypadku ztozenia korekty wniosku o ptatno$¢ procedura jego weryfikacji przebiega, | . . . zatgcznikami.
17 | , , T , Nie biezaco : . .
Kierownik | jak przy weryfikacji dokumentu pierwotnego. Lista sprawdzajgca (zatacznik
DFR.II/ b6.1.do IW IZ RPO-L2020).
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Dyrektor/Z Wykaz brakdw i uchybien.

-ca Karta informacyjna wniosku o
Dyrektora ptatnos¢.

DFR.

B.7.4. Przygotowanie dyspozycji ptatniczej

1. Pracownik DFR.II przygotowuje dyspozycje wyptaty Srodkéw zgodnie z procedurg
przygotowania dyspozycji ptatniczej (zatacznik b5.2 do IW 1Z RPO-L2020).
2. Pracownik DFR.Il przekazuje kopig¢ dyspozycji wyptaty $rodkéw pracownikowi

Dyspozycja ptatnicza (zatacznik b5.2

Pracowni DFR.IX, w celu potwierdzenia dostepnos$ci Srodkdw finansowych. , . i
k DFR.II Pracownik DFR.IX potwierdza odbiér kopii dyspozyciji na jej oryginalnej wersji, Niezwiocznie do IW1Z RPO-L2020)
potwierdzajac tym samym dostepno$é¢ $rodkéw finansowych. W przypadku, gdy
potwierdzono dostepnos¢ srodkow finansowych pracownik DFR.II przekazuje dyspozycje
wyptaty Srodkdw do sprawdzenia Kierownikowi DFR.II.
Dyspozycja jest sprawdzana przez Kierownika DFR Il i przekazywana do
Kierownik Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DFR.
DER.II/ 2. Dyspozycja przekazania srodkow kierowana jest do realizacji do DF nie pozniej niz niezwlocznie
D rei<tor/ nastepnego dnia roboczego po podpisaniu dyspozycji. Dla dalszych czynnoéci nie diuzei niz,
y stosuje sie procedure-B.6.4. )
Zastepca . . . . - . nastepnego
Dvrektora 3. Przygotowanie dyspozycji oraz wyptata srodkéw dla Beneficjenta nastepuje pod dnia roboczeqo
DRI warunkiem dostepnosci $rodkow na rachunku 1Z RPO oraz Platnika (BGK) zgodnie g

z terminarzem ptatnosci Srodkéw europejskich.

4. Do dalszych stosuije sie procedure B.6.5.

B.7.5. Przygotowanie i przekazanie informacji o wnioskach o ptatno$¢ do poswiadczenia wydatkéw od IZ do IC

1. | Pracownik | Pracownik DFR.II do 4 dnia miesigca po zakoAczeniu okresu, ktérego dotyczy, sporzadza | Na biezaco Informacja dotyczaca wnioskéw o | Procedura B.5.1.
DFR.I informacje dotyczacq wnioskéw o ptatno$é, ktére nie nalezy ujmowac w Po$wiadczeniu ptatnosé, ktérych nie nalezy | Przygotowanie [
wydatkow od 1Z do IC i przekazuje jg do akceptacji Kierownika DFR.II. ujmowaé w Po$wiadczeniu | przekazanie
wydatkow poswiadczenia
wydatkéw od 1Z do
IC
2. | Kierownik | Kierownik akceptuje informacje dotyczacq wnioskow o ptatno$¢, ktére nie nalezy uimowa¢ | Na biezaco Procedura B.5.1.
DFR.I w Poswiadczeniu wydatkéw od 1Z do IC. Przygotowanie [
przekazanie
poswiadczenia

wydatkéw od 1Z do
IC
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Pracownik
DFR.II

1. Po akceptacji Kierownika DFR.II w formie mailowej przekazuje informacje pracownikowi
DFR.IX, w celu przygotowania Poswiadczenia wydatkéw od 1Z do IC.
2. Do dalszych stosuije sie procedure B.5.1.

Na biezaco

Procedura B.5.1.
Przygotowanie i
przekazanie
poswiadczenia
wydatkéw od IZ do
IC

B.7.6. Przygotowanie i przekazanie zestawienia wnioskow o ptatnos¢, ktére nalezy wytaczy¢ z rocznego zestawienia od IC do KE

1.

Pracownik
DFR.II

Pracownik DFR.II do 26 sierpnia po zakoriczeniu roku obrachunkowego, sporzadza
zestawienie wnioskow o ptatnos¢, ktdre nalezy wytaczy¢ z rocznego zestawienia od IC
do KE i przekazuije je do akceptacji Kierownika DFR.II.

Na biezaco

Zestawienie wnioskow o
ptatno$¢, ktére nalezy
wylaczy¢ z  rocznego
zestawienia od IC do KE

Procedura B.5.2.
Przygotowanie i
przekazanie
Zestawienia
whnioskow o
ptatno$¢, ktdre
nalezy wytaczy¢ z
rocznego
zestawienia od IC
do KE

Kierownik
DFR.II

Kierownik akceptuje zestawienie wnioskow o ptatnos¢, ktére nalezy wytaczy¢ z rocznego
zestawienia od IC do KE.

Na biezaco

Procedura B.5.2.
Przygotowanie i
przekazanie
Zestawienia
whnioskow o
ptatno$¢, ktdre
nalezy wytaczy¢ z
rocznego
zestawienia od IC
do KE

Pracownik
DFR.II

Po akceptaciji Kierownika DFR.II w formie mailowej przekazuje pracownikowi DFR.IX

Na biezaco

Procedura B.5.2.
Przygotowanie i
przekazanie
Zestawienia
whnioskéw o
ptatnos¢, ktdre
nalezy wytaczy¢ z
rocznego
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zestawienia od IC
do KE

B.7.7 Informacja kwartalna i Kwartalne Sprawozdanie z Postepu

1. Beneficie | Sporzadza czes¢ informaciji kwartalnej w zakresie informaciji dotyczacych: Do 10 dni kalendarzowych
nt probleméw we wdrazaniu i podjetych lub planowanych srodkach zaradczych, po zakonczeniu okresu
przeprowadzonych kontrolach w trakcie realizacji programu w okresie sprawozdawczym | sprawozdawczego.
i przekazuje pismem oraz elektronicznie do DFR.II.
2. Beneficje | Kwartalne Sprawozdanie z Postepu sporzadza i przekazuje pismem oraz elektronicznie | Do korica miesigca
nt do DFRUII. nastepujacego po miesigcu
zakonczenia okresu
sprawozdawczego).
3. Pracowni | 1. Pracownik DFR.II weryfikuje czesciowg informacje i w uzasadnionym przypadku | 3 dni kalendarzowe Zatgcznik b8.1. Procedura
kDFR.II | wzywa Beneficjenta w formie elektronicznej do korekty. B.9.1.
2-Sporzadza cze$ciowq informacje na podstawie cze$ciowq informacji sporzadzone; Sporzadzanie
przez Beneficjenta i przekazuje do Kierownika DFR.II do akceptacii. informacji
kwartalnej z
realizacji RPO-
L2020 w
zakresie DFR
4, Kierownik | Akceptuje (poprzez zaparafowanie). niezwtocznie
DFR.II
5. Dyrektor | Zatwierdzenie (poprzez podpisanie). niezwtocznie
DFR/ Z-
ca
Dyrektora
DFR
6. Pracowni Przekazuje zaakceptowang papierowg i elektroniczng wersje czesciowej informaciji, | niezwtocznie
k DFR.I  pdpowiadajace]j zakresowi merytorycznemu obszaru dziatania wydziatu
pracownikowi DIZ.III i kierownikowi DIZ.III.
7. Dalsze postepowanie zgodnie z procedurg A 12.2
8. Pracowni |1. Pracownik DFR.II weryfikuje Kwartalne Sprawozdanie z Postepu i w uzasadnionym | niezwlocznie
k DFR.II przypadku wzywa Beneficjenta w formie elektronicznej do korekty.

2. Sporzadza notatke z weryfikacji Kwartalnego Sprawozdania z Postepu i przekazuje
do Kierownika DFR.II do akceptacii.
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9. Kierownik | Akceptuje (poprzez zaparafowania) niezwitocznie
I

10. | Dyrektor | Zatwierdzenie (poprzez podpisanie). niezwtocznie
DFR/ Z-
ca
Dyrektora
DFR

11. | Pracowni | Przekazuje pismem dyrektorowi DIZ kopie zweryfikowanego pozytywnie Kwartalnego | niezwlocznie
k DFR.Il | Sprawozdania z Postepu

B.7.8 Sprawozdanie roczne i koncowe

1

Sporzadza na podstawie danych zawartych w Platformie Obstugi Instrumentéw

Beneficient | Finansowych (POIF) i przekazuije elektronicznie do DFR.II sprawozdanie roczne lub - roczne — sktadane w 2017 r.
koricowe i 2019 r. —do 50 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu okresu
sprawozdawczego,
- roczne - z wytgczeniem
sktadanych w 2017 r.i2019r.
- do 40 dni kalendarzowych
po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego
- koricowe - termin
wyznaczony przez IK UP.
2. | Pracownik | 1. Pracownik DFR.II weryfikuje sprawozdanie i w uzasadnionym przypadku wzywa | 7 dni kalendarzowe
DFR.I Beneficjenta w formie elektronicznej do korekty.
2.Sporzadza informacje na podstawie sprawozdania sporzadzonego przez
Beneficjenta i przekazuje do Kierownika DFR.II do akceptaciji.
3. | Kierownik | Akceptuje (poprzez zaparafowanie). niezwtocznie
DFR.II
4. | Dyrektor niezwtocznie DIz
DFR/ Z-ca | Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) .
Dyrektora
DFR
5. | Pracownik | Przekazuje zaakceptowang papierowa i elektroniczng wersje sprawozdania, niezwtocznie D]VA
DFR.II odpowiadajaca zakresowi merytorycznemu obszaru dziatania wydziatu oraz, w
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przypadku zmian, skorygowane dane dotyczace poprzednich okreséw, pracownikowi
DIZ.III i kierownikowi DIZ.II.
4. Dalsze postepowanie zgodnie z procedurg A 12.4 lub A 12.5lub A 12.6.

B.7.9. Wezwanie Beneficjenta do dokonania zwrotu Srodkéw w zwiazku ze stwierdzeniem wystapienia nieprawidtowosci.

1 Pracownik | W przypadku stwierdzenia wystapienia nieprawidtowo$ci skutkujacej obowigzkiem | Na biezgco. Notatka o wystgpieniu | Ustawa o
DFR.II zwrotu $rodkéw przez beneficjenta, Pracownik DFR.I wzywa pismem do nieprawidtowosci finansach
Kierownik | dobrowolnego zwrotu $rodkéw zaakceptowanym przez Kierownika DFR.II oraz (Zatgcznik  b5.4  do | publicznych Dz.U.
DFR.II Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR, oraz sporzadza Notatke o wystgpieniu procedur). z 2013 poz. 885 ze
Dyrektor/ | nieprawidtowosci (Zatacznik b5.4 do procedur) zaakceptowang przez Kierownika Pismo do Beneficienta | zm..
Z-ca DFR.II oraz Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR. informujace 0
Dyrektora | W sytuacji, gdy beneficjent nie zwrdcit dobrowolnie $rodkéw sprawa zostaje konieczno$ci  dokonania
DFR przekazana do Wydziatu Prawnego i Zarzgdzania zwrotu.

B.7.10. Monitorowanie postepu wdrazania instrumentow finansowych w SL2014

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

System monitorowania postepu wdrazania instrumentéw finansowych weryfikacji ma na celu skontrolowanie informacji zawartych w sprawozdaniach z wdrazania instrumentéw finansowych w
perspektywie 2014-2020.
Beneficient sktada sprawozdanie w SL2014 przy wykorzystaniu modutu Monitorowanie IF. Zakres informacji ujety w module ma na celu maksymalizacje wykorzystania danych w postaci
elektronicznej w procesach sprawozdawczosci oraz kontroli. Stosowne informacje rejestrowane/aktualizowane sg w SL2014 w miare postepu realizacji, ale nie rzadziej niz raz na miesigc, przy
czym dane wg stanu na koniec miesigca powinny zosta¢ wprowadzone do SL2014 do 10 dnia miesigca nastepnego.
Zakres informaciji obejmuje nastepujace bloki:

— Informacja o projekcie,

— Srodki zaangazowane i wyptacone w ramach uméw z ostatecznymi odbiorcami,

— Koszty zarzadzania,

— Odsetki, inne zyski oraz kwoty zwrécone,

— Kwoty ponownie wykorzystane.
Weryfikacja dokonywana jest w DFR.II i obejmuje weryfikacje formalno-merytoryczno-rachunkowa (kompleksowa) przy uwzglednieniu zasady ,dwdch par oczu”.
Maksymalny czas trwania weryfikacji sprawozdania wynosi 10 dni roboczych. W szczegdlnych przypadkach Dyrektor/ Z-ca Dyrektora DFR moze zdecydowac o wydtuzeniu tego terminu.
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W uzasadnionych sytuacjach po uzyskaniu zgody Dyrektora/Z-cy Dyrektora DFR realizacja zadan zwigzanych z weryfikacjg sprawozdania moze odbiegaé od ponizszych procedur, zaréwno w
zakresie kompetencji poszczegdlnych wydziatéw/pracownikdw jak i termindw realizacji proceséw, z poszanowaniem zasady rozdziatu funkcji w obszarze naboréw oraz prowadzenia kontroli
zarzadczych. Jednakze w kazdym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg majaca na celu wyjasnienie zaistniatej sytuacji. Notatke stuzbowg sporzadza Pracownik A, nastepnie
akceptuje Kierownik DFR.II oraz Dyrektor/ Z-ca Dyrektora DFR. Odstepstwo od procedur zwigzanych z monitorowaniem postepu wdrazania instrumentéw finansowych w sl2014 moze wystapi¢
w przypadku np.: dlugotrwatej nieobecno$ci pracownika lub zmian organizacyjnych.

B.7.10.1. Weryfikacja terminowosci i sktadania informacji Monitorowania IF w SL2014

1. Beneficjent 1. Beneficjent sktada informacie w SL2014 przy wykorzystaniu modutu | W miare postepu realizacji ale | Umowa o dofinansowanie
Monitorowanie IF zgodnie z terminem wskazanym w umowie o | nie rzadziej niz raz na miesiac.
dofinansowanie. Dane wg stanu na koniec

2. W przypadku awarii SL2014 Beneficjent sktada informacje w wersji | miesigca do 10 dnia miesigca
papierowej w Sekretariacie DFR. Beneficjent zobowigzany jest niezwtocznie, | nastgpnego.
po usunieciu awarii SL2014, do ztozenia informacji w Centralnym Systemie
Teleinformatycznym.

3. Niezlozenie przez Beneficjenta informacji w terminie skutkuje wezwaniem
Beneficjenta do jego ziozenia.

2. Pracownik | Pracownik A przygotowuje pismo wzywajace do ztozenia sprawozdania, ktdre jest Na biezaco
DFR.II/ wysylane niezwtocznie, po zaakceptowaniu przez Kierownika DFR.II/ Dyrektora/ Z-ca
Kierownik | Dyrektora DFR.

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

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

1. Pracownik 1. Zlozona przez Beneficjenta informacja Monitorowanie IF w SL2014 jest | 10 dni roboczych Wykaz brakéw i uchybien
DFR.II weryfikowana pod wzgledem formalno-merytoryczno-rachunkowym przez
Kierownik Pracownika DFR.II A i Pracownika DFR.II B. W przypadku wystapienia roznic
DFR.II/ pomiedzy ocenami dwéch pracownikow dokonujacych weryfikacji tego samego
dyrektor/ Z- dokumentu, ostateczng decyzje, co do poprawno$ci oceny podejmuje
ca Kierownik DFR.II i Dyrektor/ Z-ca Dyrektora DFR.
Dyrektora 2. Informacja ztozona przez Beneficjenta w wersji papierowej w przypadku awarii
DFR SL2014, jest rejestrowana w Sekretariacie w dzienniku korespondenciji i
przekazana do Dyrektora/Z-cy Dyrektora DFR w celu dekretaciji na Kierownika
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DFR.Il. Nastepnie Kierownik DFR.Il dekretuje go na Pracownika A i
Pracownika B w celu przeprowadzenia weryfikacji formalno-merytoryczno-
rachunkowe;.

3. W sytuacji, w ktorej informacja zostata zweryfikowana pozytywnie, Pracownik
A w SL2014 zatwierdza przedmiotowy dokument, po czym sporzadza wydruk
z SL2014 zatwierdzonej informacii.

4. W sytuacji, gdy informacja zostata zweryfikowana negatywnie, Pracownik A w
SL2014 sporzadza wykaz brakéw/uchybien. 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 brakéw/uchybien.

5. W przypadku zozenia korekty informacji procedura jej weryfikacji przebiega
analogicznie jak przy weryfikacji dokumentu pierwotnego.

B.7.11. Kontrole Instrumentéw Finansowych

Wytyczne Komisji Europejskiej dla panstw cztonkowskich dotyczace kontroli zarzadczych (okres programowania 2014-2020).

Wytyczne Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020..

Rodzaje kontroli instrumentéw finansowych:

Kontrola realizacji umowy o finansowaniu (prowadzone sg w kazdej instytucji, z ktorg 1Z zawarta umowe o dofinansowaniu, przynajmniej raz w trakcie roku obrachunkowego, kontrole te
ujmowane sg w rocznych planach kontroli).
Weryfikacje wydatkow prowadzone przez podmioty wdrazajace instrumenty finansowe:

- zgodnos$¢ operacji wybieranych do wsparcia z majacymi zastosowanie przepisami prawa unijnego i krajowego z programem operacyjnym oraz umowg o finansowaniu,

- kontrole operacji przeprowadzong na dokumentach dostarczonych przez ostatecznego odbiorce pomocy, w celu sprawdzenia, czy produkty i ustugi objete wsparciem w ramach

instrumentéw finansowych zostaty dostarczone a poniesione wydatki sg zgodne z biznesplanem i umowg zawartg z podmiotem wdrazajgcym instrument finansowy.

Kontrole dokumentdw, potwierdzajace zachowanie Sciezki audytu (prowadzona jest przed uwzglednieniem wydatkéw instrumentéw finansowych w rocznych zestawieniach i ma na celu
sprawdzenie kompletnosci i zgodnosci z przepisami prawa i procedurami dokumentacji, o ktérej mowa w art. 9 ust. 1 lit. d rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014.
Kontrola w momencie zamknigcia PO:
weryfikacja finansowa wydatkoéw kwalifikowalnych w zakresie ich zgodno$ci z warunkami, o ktérych mowa w art. 42 rozporzadzenia 0g6inego,
weryfikacja kompletnosci i zgodno$ci z wiasciwymi przepisami i procedurami dokumentow, sktadajacych sie na Sciezke audytu, o ktérym mowa w art. 9 ust. 1 lit. e rozporzadzenia
delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014.

Kontrole ze wzgledu na miejsce realizacii:

v Kontrola korespondencyjna,

v Kontrola na miejscu realizacji projektu.
Kontrole ze wzgledu na tryb kontroli:
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v Kontrola planowa,
v" Kontrola dorazna.
Kontrole instrumentéw finansowych moga odbywacé si¢ korespondencyjnie i na miejscu realizacji projektu w trybie planowym lub doraznym.

Instrumenty Finansowe realizowane w ramach programu RPO-L2020, moga by¢ poddane kontroli korespondencyjnej lub na miejscu realizacji projektu, w trybie planowym lub doraznym.
Kontrole projektéw w ramach Osi Priorytetowych 1, 3 (dziatania 1.5.2, 3.2.4) prowadzone sg przez DFR.II. Kontrole projektéw prowadzone sg na zasadach okreslonych w RPK na dany okres.
Wszelkie odstepstwa od procedur w ramach prowadzonych kontroli realizowane z poszanowaniem zasady rozdziatu funkcji w obszarze naboréw oraz prowadzenia kontroli zarzadczych
wymagaja sporzadzenia notatki, ktéra podlegaé bedzie akceptaciji Zastepcy Dyrektora Departamentu DFR oraz Dyrektora Departamentu DFR. Odstepstwo od procedur zwigzanych z kontrolg,
projektéw moze wystapi¢ w przypadku np.: diugotrwatej nieobecnosci pracownika lub zmian organizacyjnych. W przypadku prowadzenia kontroli w trybie doraznym mozliwe jest pominigcie
zapis6w o wczesniejszym informowaniu Beneficjenta o planowanej kontroli. O koniecznosci przeprowadzenia kontroli Beneficjent moze zostaé poinformowany dopiero w chwili przybycia Zespotu
Kontrolujacego na miejsce kontroli. Mozliwe jest rowniez skrocenie terminu na poinformowanie Beneficjenta o kontroli. Kontrolg dorazng moze by¢ objety peten zakres projektu, jak réwniez
wyodrebniona cze$¢. W takim przypadku Zespot Kontrolujgcy prowadzi kontrole w oparciu o listy sprawdzajace dostosowane do zakresu kontroli (poprzez usuniecie pytan z listy sprawdzajace;
lub dodanie pytan dodatkowych).

B.7.11 Kontrola Instrumentéw Finansowych

W sktad Zespotu
wchodzg minimum 2
osoby w tym KZK, w
szczegolnosci
pracownicy DFR.II. W
sktad Zespotu
Kontrolujacego moze
zosta¢ powotany inny
pracownik DFR, aw
uzasadnionych
okolicznosciach takze
inny pracownik
UMWL. Dyrektor DFR
moze powotac do
Zespotu
Kontrolujacego osobe
spoza UMWL na czas
prowadzenia kontroli.
Osoby wchodzace w
sktad ZK
zobowigzane sg
zapewnic, ze ich
wybOr nie narusza
intereséw zadnej ze
stron oraz, Ze nie

zatgcznik b9.1.1- Wzér
deklaracji bezstronnosci
i poufnosci dla cztonka

Zespotu Kontrolujacego

1 Kierownik Ustala sktad Zespotu Kontrolujacego, wyznacza Kierownika ZK, wnioskuje

DFR.II do Dyrektora DFR o powotanie Zespotu Kontrolujacego Na biezaco
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podlegajg wytaczeniu
z udziatu w kontroli.
Pracownik wchodzacy

Planuje czynnosci kontrolne, przekazuje projekty dokumentow

w sktad ZK wypetnia
deklaracje
bezstronnosci i
poufnosci

Za’chzrykl b9.1 2 - Wzér Zebranie

upowaznienia do .

. dokumentéw i

kontroli (w przypadku . o o

kontroli na miejscu informaciji o projekcie,
sporzadzenie

realizacji projektu)
Zatacznik b6.10 — Wzor

upowaznien do
kontroli, programu

Kierownik ZK przygotowanych do kontroli do weryfikacji kierownika DFR.II 7 dni roboczych Program kontroli DFR'” kontroli, pisma
(w przypadku kontroli na informuiacedo o
miejscu realizacji 1acego0
; kontroli, podpisanie
projektu) "
/ .| deklaracji
Zatacznik b9.1.4 — Wzér bezstronnosci przez
pisma informujgcego o lonkéw ZK P
kontroli CZIoNKOW £8.
Kierownik Weryfikuje dokumenty do kontroli i przekazuje je do poprawy lub do Na biezaco, nie dtuzej niz 7 dni
DFR.II akceptacji Dyrektora DFR/ Z-cy Dyrektora DFR roboczych
Termin waznosci
upowaznienia
Zatacznik b9.1.2 - okre$lany jest na czas
Upowaznienia do zaplanowane;
kontroli (w przypadku kontroli. Moze by¢
kontroli na miejscu jednak dtuzszy niz
realizacji projektu) termin wykonywania
g}/cr:ktor DFR/ Zatacznik b6.10 — Wz6r | czynnosci
Dvrektora Podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli. Na biezaco Program kontroli DFR.II | kontrolnych.
D>|2R (w przypadku kontrolo Upowaznienie moze

na miejscu realizacji
projektu)

Zalacznik b9.1.4 — Wzér
pisma informujacego o
kontroli

zostac przediuzone w
uzasadnionym
przypadku na
wniosek KZK. Dzien
po uptywie waznosci
upowaznien do
przeprowadzenia
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kontroli na miejscu
dla ZK rozpoczyna sie
bieg terminu
sporzadzenia
informacji
pokontrolnej.

Zawiadamia Beneficjenta o planowanym terminie kontroli,

Zawiadomienie
przekazuje sie
Beneficjentowi na 7

Kierownik ZK Przygotowuie listy sprawdzajgce Na biezaco dni przed
planowanym
terminem kontroli.

1. Kierownik Zespotu Kontrolujacego koordynuje czynnosci kontrolne.

2. Zespot Kontrolujgacy wraz z Kierownikiem Zespotu dokonujg wpisu do
ksigzki kontroli, przeprowadzajg ,spotkanie otwierajgce”, dokonujg
ogledzin miejsca realizacji projektu, weryfikujg dokumentacje, ustalajg Zatacznik b6.12 Lista | W przypadku kontroli
stan faktyczny, zbierajq i zabezpieczajg materialy i dokumenty sprawdzajgca do kontroli | na miejscu, kazdy
potwierdzajace przeprowadzong kontrole. Instrumentow czionek Zespotu

3. Dokumenty PZP zataczone przez Beneficjenta w SL weryfikuje Cztonek Finansowych, Zatacznik | Kontrolujgcego

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego na podstawie list sprawdzajacych i przekazuje b9.1.6a Lista | odpowiada za wynik

ZK/Zespot do weryfikacji drugiemu Czlonkowi Zespotu Kontrolujacego. Na biezaco sprawdzajaca PZP - | kontroli w czesci

Kontrolujacy 4. Dokumenty przekazane przez SL nie sg ponownie weryfikowane przez przetarg nieograniczony, | odpowiadajacej

Zesp6t Kontrolujgcy podczas kontroli na miejscu lub kontroli Zatacznik b9.1.6f Lista przeprowadzonym
korespondencyjnej. sprawdzajaca PZP — przez siebie

5. Oryginaly dokumenty PZP, ktére nie zostaly zamieszczone w zamobwienie z wolnej czynnosciom
SLweryfikowane sg podczas kontroli na miejscu. reki. kontrolnym.

Dokumenty, ktore nie zostaty zamieszczone w SL sa weryfikowane

podczas kontroli korespondencyjnej w formie kopii potwierdzonych za

zgodnos¢ z oryginatem przez upowaznione osoby przez Beneficjenta.

gi:/rzownila Sporzadza informacje pokontrolna. Projekt informacji pokontrolne; 28 dni kalend h Informacja .

2riacono! | przekazywany jest Kierownikowi DFR Il do weryfikacii ni kalendarzowyc Zatacznik b6.11 - pokontrolna z kontroli

ontrolujacy | . projektu sporzadzana

- : — — = - — —— nformacja pokontrolna : o :
Kierownik Weryfikuje projekt informacji pokontrolnej, przekazuje Kierownikowi ZK do 7 dni roboczych jest w terminie 28 dni
DFR.I ewentualnej poprawy lub akceptuje projekt informacji pokontrolnej. kalendarzowych od
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Kierownik Zaakceptowana informacja pokontrolna przekazywana jest do Dyrektora .

9 DFR.I DFR/ Z-cy Dyrekiora DFR.. 5 dni roboczych
Dyrektor/ Z-ca Wenvfikuie i ierdza inf s bok Ina. W dk

10 Dyrektora eryﬁ uje i zatvyler za informacie po ontrp na. W przypadku uwag zwraca | 4 4 oop oo
DFR projekt informacji pokontrolnej do Kierownika ZK.

wygasniecia waznosci
upowaznienia dla
cztonkéw ZK lub daty
dostarczenia przez
Beneficjenta do 1Z
RPO-L2020 ostatnich
dokumentéw i
wyjasnien
dotyczacych
kontrolowanego
projektu, w zalezno$ci
od tego, ktdra z dat
jest pozniejsza.
Informacja
sporzadzana jest w
dwaoch
egzemplarzach,
zgodnie z
zatgcznikiem b6.11 -
Wz6r informacji
pokontrolnej.

W przypadku
nieobecnosci Cztonka
Zespotu
Kontrolujgcego w
miejscu podpisu
umieszcza sie zapis —
nieobecnos¢
usprawiedliwiona a
Cztonek Zespotu
zobowigzany jest
podpisa¢ liste
sprawdzajaca na
podstawie ktore;
sporzadzono
Informacie
Pokontrolna.

Wszelka
korespondencja
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wyjasniajgca
pomiedzy DFR i
instytucjg
kontrolowana,
prowadzona w trakcie
lub po uptywie
wazno$ci
upowaznienia,
wstrzymuje bieg
terminu sporzadzenia
i przestania informacji
pokontrolnej do czasu
zgtoszenia wyjasnien.

Podpisuje informacje pokontrolng lub zgtasza umotywowane pisemne

Podpisana informacja
pokontrolna lub

Termin 14 dniowy
moze by¢
przedtuzony przez |IZ
RPO-L2020 na czas
oznaczony, na

1 Beneficjent sastrzesenia 14 dni kalendarzowych zgtoszone na pismie whniosek podmiotu
' zastrzezenia do kontrolowanego,
informacji pokontrolnej. | ztozony przed
uptywem terminu
zgtoszenia
zastrzezen.
Podjecie przez IZ
14 dni RPO-L2020 w trakcie
kalendarzowych Zﬁf;gggma
(termin dotyczy dodatkowych
Ki , Zespdt Kontrolujacy analizuje zasadno$¢ zgtoszonych zastrzezen. Po ich podpisania o
ierownik . . - , : . . . . czynno$ci kontrolnych
12 7K/Zesp6! rozpatrzeniu przygotowuje ostateczng wersje informacji pokontrolnej. 7 dni ostatecznej Ostateczna informacja lub Zadanie
KontrolE‘ c Projekt ostatecznej informacji pokontrolnej przekazuje do weryfikacii kalendarzowych | informacji pokontrolna rzec?stawienia
1acy Kierownika DFR.II pokontrolnej P .
pizez dokumentéw lub
Ztozenia wyjasnief na
Dyrektora/ Z-cg pi$mie, kazdorazowo
Dyrektora DFR)

przerywa bieg
terminu.
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Ki . Akceptuje projekt ostatecznej informaciji pokontrolnej lub przekazuje do .
ierownik , . . . 4 dni
13 DERII poprawy przez Kierownika ZK. Zaakceptowana ostateczne informacja kalendarzowe
' pokontrolna przekazywana jest do Dyrektora/ Z-c¢ Dyrektora DFR.
14 Dyrektor/ Z-ca | Weryfikuje i zatwierdza ostateczng informacje pokontrolng. W przypadku 3 dni
DyrektoraDFR | uwag zwraca projekt ostatecznej informacji pokontrolnej do Kierownika ZK. | kalendarzowe
Do ostatecznej
informacji
pokontrolnej nie
przystuguje
mozliwo$¢ zgtoszenia
zastrzezen. Po
Dokonuije stosownych zmian, przesyta ostateczng informacje pokontrolng przekazaniu przez 12
15 Kierownik ZK d - ' Na biezaco RPO ostatecznej
o Beneficjenta. . -
informacji
pokontrolnej do
Beneficjenta
rozpoczyna sie bieg
terminu na
sporzadzenie notatki
0 nieprawidtowosci.
Przesyta podpisang ostateczng informacje pokontrolng do [Z RPO-L2020. W terminie wskazanym w
16 Beneficjent Stosuje sie do zalecen pokontrolnych. Informuje IZ RPO-L2020 o podjetych | . o .
dziataniach. informacji pokontrolnej
17 Kierownik ZK | Sporzadza wpis do SL 2014 dotyczacy przeprowadzonej kontroli. 2 dni robocze

B.8. MONITOROWANIE PROJEKTOW

B.8.1. Monitorowanie projektow w okresie trwatosci (nie dotyczy projektow realizowanych w ramach Poddziatania 1.5.2 i 3.2.4)

1.1

Pracownik | Poinformowanie Beneficjenta o konieczno$ci ztozenia sprawozdania po zakonczeniu | nie wezesniej niz 7 dni
DFR.V projektu dofinansowanego w ramach RPO-L2020 za okres sprawozdawczy (okres | kalendarzowych przed
jednego roku od daty ptatno$ci koricowej/ zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koficowsa, | uptywem okresu
a nastepnie w okresie roku od zakoriczenia poprzedniego okresu sprawozdawczego) | sprawozdawczego
w wyznaczonym terminie - w SL

Wiadomos$¢ w SL2014;
Sprawozdanie po
zakonczeniu projektu
dofinansowanego

Rozporzadzenie
Parlamentu
Europejskiego i Rady
(UE) Nr 1303/2013
zdnia 17 grudnia

364




W uzasadnionych przypadkach, na prosbe Beneficjenta, termin ztozenia sprawozdania
po zakonczeniu realizacji projektu moze zosta¢ wydtuzony.

w ramach RPO-L2020
(Zatacznik b7.1);

2013 r.
ustanawiajacego
wspéine przepisy
dotyczace
Europejskiego

Funduszu  Rozwoju
Regionalnego,
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Funduszu Spojnosci,
Europejskiego
Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich
oraz  Europejskiego
Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz
ustanawiajace
przepisy ogolne
dotyczace
Europejskiego
Funduszu  Rozwoju
Regionalnego,
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i
Europejskiego
Funduszu Morskiego
i Rybackiego  oraz
uchylajace
rozporzagdzenie Rady
(WE) nr 1083/2006;
Wytyczne w zakresie
monitorowania
postepu rzeczowego
realizacji programéw
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operacyjnych na lata
2014-2020;
Wytyczne w zakresie
warunkow

gromadzenia
i przekazywania
danych w postaci
elektronicznej na lata
2014-2020;
Umowa o
dofinansowanie
projektu/decyzja/
porozumienie
1.1. | Pracownik | Ponaglenie Beneficienta do zlozenia sprawozdania po zakonczeniu projektu | 5 dniroboczych po Wiadomos$¢ w SL2014
1 DFR.V dofinansowanego w ramach RPO-L2020 za okres sprawozdawczy (okres jednego | uptywie wyznaczonego
roku od daty ptatnosci korncowej/ zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ koncowa, a | terminu
nastepne w okresie roku od zakorczenia poprzedniego okresu sprawozdawczego) - w
SL
W uzasadnionych przypadkach, na pro$be Beneficjenta, termin ztozenia sprawozdania
po zakoriczeniu realizacji projektu moze zosta¢ wydtuzony
1.1. | Pracownik | Wezwanie Beneficjenta do zlozenia sprawozdania po zakonczeniu projektu | 5 dniroboczych po uptywie | Pismo w SL E-mail do
2 DFR.V dofinansowanego w ramach RPO-L2020 za okres sprawozdawczy (okres jednego | terminu wyznaczonego w | Kierownika
roku od daty ptatnosci koricowej/ zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ koricowa, a | ponagleniu  (pismo do | DFR.IV/DFR.VII/DFR.X
nastepne w okresie roku od zakoriczenia poprzedniego okresu sprawozdawczego) -w | Beneficjenta)
SL. Pracownik DFR.V . sporzadza pismo do Beneficienta wzywajace do ztozenia | po  uplywie  terminu
sprawozdania w wyznaczonym terminie. Akceptacja propozycji pisma przez | wyznaczonego w
Kierownika DFR.V (za po$rednictwem e-mail) oraz przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora | wezwaniu  (e-mail  do
DFR (za po$rednictwem SL). Kierownika
Pracownik DFR.V . przekazuje Kierownikowi DFR.IV/DFR.VIIIIDFR.X - w formie e- | DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X
mail - informacje o tym, iz Beneficjent nie wywigzuje sie z postanowieri umowy/decyzji
o dofinansowanie/porozumienia
W uzasadnionych przypadkach, na prosbe Beneficjenta, termin ztozenia sprawozdania
po zakoriczeniu realizacji projektu moze zosta¢ wydtuzony
1.2 | Beneficien | Zlozenie sprawozdania po zakonczeniu projektu dofinansowanego w ramach RPO- | 30 dni kalendarzowych Rozporzadzenie
t L2020 za okres sprawozdawczy w wyznaczonym terminie - w SL2014 liczone od daty | Sprawozdanie po | Parlamentu
zakonczenia okresu | zakonczeniu projektu | Europejskiego i Rady
sprawozdawczego dofinansowanego (UE) Nr 1303/2013
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w ramach RPO-L2020
(Zatacznik b7.1);

zdnia 17 grudnia
2013 r.
ustanawiajacego
wspéine przepisy
dotyczace
Europejskiego
Funduszu  Rozwoju
Regionalnego,
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Funduszu Spojnosci,
Europejskiego
Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju
Obszaréw  Wiejskich
oraz  Europejskiego
Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz
ustanawiajace
przepisy ogbine
dotyczace
Europejskiego
Funduszu  Rozwoju
Regionalnego,
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i
Europejskiego
Funduszu Morskiego
i Rybackiego  oraz
uchylajace
rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1083/2006,
Wytyczne w zakresie
monitorowania
postepu rzeczowego
realizacji programéw
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operacyjnych na lata
2014-20205;
Wytyczne w zakresie
warunkow
gromadzenia

i przekazywania
danych w postaci
elektronicznej na lata
2014-2020

Umowa o
dofinansowanie
projektu/decyzja/
porozumienie

1.3

Pracownik
DFR.V

Weryfikacja formalna

24 dni robocze liczone od
dnia dekretacji na
Pracownika

Sprawozdanie po
zakonczeniu projektu
dofinansowanego
w ramach RPO-L2020
(Zatacznik b7.1);
Lista sprawdzajagca do
sprawozdania po
zakonczeniu projektu
dofinansowanego
w ramach RPO-L2020
(Zatacznik b7.2)

W przypadku, gdy
sprawozdanie
zostatyo
zweryfikowane
pozytywnie, stosuje
sie pkt 1.3.1 niniejszej

procedury.

W przypadku, gdy
sprawozdanie
wymaga korekty i/lub
wyjasnien, ale
trwatos$¢ zostata
zachowana,
wskazniki
osiggniete/utrzymane
, Nie nastapity zmiany
w zakresie

kwalifikowalnosci
podatku VAT czy
dochodu w projekcie,
stosuje sie pkt 1.4
niniejszej procedury.
W przypadku, gdy
sprawozdanie zostato
wypetnione
poprawnie, natomiast
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trwato$¢ zostata
naruszona lub istnieje
podejrzenie, iz nie
zostala zachowana,
warto$ci  wskaznikéw
nie zostaly osiggniete
badz utrzymane na
zatozonym w umowie
o dofinansowanie
projektu/decyzji/
porozumieniu -
poziomie,  nastapity
zmiany  w zakresie
kwalifikowalno$ci
podatku VAT czy
dochodu w projekcie,
stosuje sie pkt 1.5
niniejszej procedury.
W przypadku
Ztozenia korekty
sprawozdania stosuje
sie pkt 1.6 niniejsze;

procedury.

1.3. | Pracownik | W sytuacji, gdy sprawozdanie zostato zweryfikowane pozytywnie, Pracownik DFR.V | Na biezaco. Sprawozdanie po
DFR.V; BER,. przygotowuie liste sprawdzajaca. Akceptacja listy sprawdzajacej przez zakonczeniu projektu
Kierownik | Kierownika DFR.V BER:L dofinansowanego
DFR.V w ramach RPO-L2020

(Zatacznik b7.1);

Lista sprawdzajgca do
sprawozdania po
zakonczeniu projektu
dofinansowanego

w ramach RPO-L2020
(Zatacznik b7.2 }

1.4 | Pracownik | W sytuacji, gdy sprawozdanie wymaga korekty ilub wyjasnien Pracownik DFR.V | Na biezaco. Sprawozdanie po
DFR.V; przygotowuje liste sprawdzajaca. Akceptacja listy sprawdzajacej przez Kierownika zakonczeniu projektu
Kierownik | DFR.V oraz Dyrektora/Z-ce Dyrektora DFR BER:: Nastepnie Pracownik DFR.V dofinansowanego
DFR.V przekazuje Beneficjentowi (wykaz-bteddéw/uwagi w SL, wskazujgc jednoczes$nie termin w ramach RPO-L2020

ZtoZenia korekty.

(Zatgcznik b7.1);
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W uzasadnionych przypadkach, na prosbe Beneficjenta, termin zlozenia korekty Lista sprawdzajgca do
sprawozdania po zakonczeniu realizacji projektu moze zosta¢ wydtuzony. sprawozdania po
zakonczeniu projektu
dofinansowanego
w ramach RPO-L2020
(Zatacznik b7.2);
Wiadomo$¢ w SL2014
1.5 | Pracownik | W przypadku, gdy sprawozdanie zostato wypetnione poprawnie, natomiast trwato$¢ Na biezaco. Lista sprawdzajgca do
DFR.V; zostata naruszona lub istnieje podejrzenie, iz nie zostata zachowana, warto$ci sprawozdania po
Kierownik | wskaznikdw nie zostaty osiagniete badz utrzymane na zatozonym w umowie zakonczeniu projektu
DFR.V; o dofinansowanie projektu/decyzji/ porozumieniu - poziomie, nastapity zmiany w dofinansowanego
Dyrektor/ | zakresie kwalifikowalnosci podatku VAT czy dochodu w projekcie, Pracownik DFR.V w ramach RPO-L2020
Z-ca sporzadza liste sprawdzajacg wstrzymujaca dalsza weryfikacje sprawozdania (Zatacznik b7.2)Pismo o
Dyrektora | Pracownik DFR.V przekazuje informacje o negatywnym wyniku weryfikacji negatywnym wyniku
DFR. sprawozdania - w formie e-mail - do Kierownika wiasciwego Wydziatu (DFR.III., weryfikacji sprawozdania
DFR.IV., DFR.VI., DFR.VIII,, DFR.X.) w celu podjecia stosownych dziatan. E-mail do Kierownika
Nastepnie, po zakoniczeniu postepowania wyjasniajacego, Pracownik wlasciwego DFR.II., DFR.IV,,
Wydziatu przekazuje — w formie e-mail — Kierownikowi DFR.V informacje na temat DFR.VL., DFR.VIIL.,
dziatan podjetych w przedmiotowym zakresie. DFR.X;;
1.6 | Beneficien | Zlozenie korekty sprawozdania po zakofczeniu projektu dofinansowanego w ramach Wiadomos$¢ w SL2014;
t RPO-L2020 za okres sprawozdawczy w wyznaczonym terminie — w SL2014. termin wyznaczony przez Weryfikacja formalna,
DFR.V. Sprawozdanie po | zgodnie z pkt.
zakonczeniu projektu | 1.3 niniejszej
dofinansowanego procedury.
w ramach RPO-L2020

(Zatacznik b7.1) — korekta;
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B.9. SPRAWOZDAWCZ0SC

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

Informacja kwartalna z realizacji RPO-L2020 w zakresie DFR, przekazywana jest do DIZ, co do zasady w cyklu kwartalny

m, przy czym zakres danych zbieranych w poszczegéinych kwartatach moze sie réznic.

Wytyczne w zakresie
sprawozdawczo$ci na lata
. _— . 4 2014-2020
Wystanie (elektronicznie) do kierownikéw DFR.III/DFR.IV/DFR.VI/ DFR.VIII/ DFR.IX/DFR.X
Kierownik przypomnienia o konieczno$ci przygotowania informacji niezbednych do sporzadzenia niezwlocznie po Wtvezne w zakresie
1. informacji kwartalnej z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR, odpowiadajacych zakresowi | zakonczeniu okresu e-mail Yy o
DFR.V - . sprawozdawczosci na lata
merytorycznemu obszaru dziatania danego wydziatu. sprawozdawczego 2014-2020
DFR.NI/DFR.IVIDFR.VI/
DFR.VIII/ DFR.IX/DFR.X
Kierownicy
DFR.II/DFR.I . . N .
Przekazywanie (w wers;ji elektronicznej) do DFR.V danych (zakres przekazywanych danych | do 4 dni kalendarzowych .
VIDFR.VI/DF . . . . . - zalgcznik b8.1, b8.2, b8.3
2. stanowi zatacznik b8.1) za dany okres sprawozdawczy oraz, w przypadku zmian, po zakoriczeniu okresu
R.VIII/DFR.IX/ . . do IW 1Z RPO-L2020
DER.X. skorygowanych danych dotyczacych poprzednich okreséow. sprawozdawczego
3. EII?I;O cnlk Przekazanie danych na pracownikéw DFR.V. niezwtocznie
Sporzadzenie informacji kwartalnej z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR" (wzor
. informacji kwartalnej stanowi zatgcznik do Wytycznych w zakresie sprawozdawczo$ci na lata | do 6 dni kalendarzowych , Wytyczne w zakresie
Pracownicy . . . . L . . Informacja kwartalna .
4, 2014-2020) w oparciu zaréwno o dane przekazane przez wtasciwe Wydziaty DFR, jak i po zakoniczeniu okresu . sprawozdawczo$ci na lata
DFR.V . X e ’ . . w zakresie EFRR
bedace w posiadaniu DFR.V. Proces przygotowania informacji kwartalnej koordynowany jest | sprawozdawczego 2014-2020
przez Kierownika DFR.V
5 Kierownik Akceptacja (poprzez zaparafowanie) informaciji kwartalnej wraz z pismem informujacym do niezwlocznie Informacja kwartalna
' DFR.V DIZ. w zakresie EFRR

* z wylaczeniem Instrumentéw Finansowych (DFR.II.)
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Dyrektor

DFR/Zastepca | Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) informacji kwartalnej wraz z pismem informujacym do . . Informacja kwartalna
niezwiocznie .
Dyrektora DIZ. w zakresie EFRR
DFR
Pracownic Przekazanie w wersji papierowe;j i/lub elektronicznej do DIZ zatwierdzonej informacji do 7 dni kalendarzowych | Pismo przewodnie Wytyczne w zakresie
DFR.V y kwartalnej z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR'". po zakoriczeniu okresu i Informacja kwartalna sprawozdawczo$ci na lata
' sprawozdawczego w zakresie EFRR 2014-2020
Pracownicy Korekta informacji kwartalnej z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR (w przypadku uwag | termin wyznaczony przez | Poprawiona informacja W przypgldku korekty o
; informacji kwartalnej, przej§¢
DFR.V zgtoszonych przez DIZ). DIz kwartalna w zakresie EFRR N
do pkt 4 niniejszej procedury.
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
Pracownicy Przechowywame dokumentu w Wydziale Prawnym i Zarzadzania (DFR.V) , a nastepnie archiwéw zakladowych Archiwum zakladowe
DFR.V przekazanie akt do archiwum zaktadowego
(Dz. U. Nr 14, poz. 67)
oraz Zarzadzenia

Marszatka w sprawie
ustalenia Regulaminu
okre$lajacego
szczeg6towe zasady i tryb
wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych oraz
czynno$ci wykonywanych
w Archiwum Zaktadowym

* z wylaczeniem Instrumentéw Finansowych (DFR.11.)

372




w Urzedzie
Marszatkowskim
Wojewédztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania,

10. w przypadku zgtoszonych uwag nalezy powtérzy¢ czynno$ci od pkt 4 niniejszej procedury. niezwiocznie
B.9.2. Sporzadzanie sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 w zakresie DFR
Wystanie (elektronicznie) do kierownikéw DFR.II/DFR.IV/ DFR.VI/ DFR.VIIl/ DFR.IX/IDFR.X ‘S’Vyrmggav\‘l’véj‘g;iffa ot
. . przypomnienia o konieczno$ci przygotowania informaciji niezbednych do sporzadzenia niezwlocznie P
Kierownik 2014-2020
1. DERV sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR, odpowiadajacych po zakoriczeniu okresu e-mail
zakresowi merytorycznemu obszaru dziatania danego wydziatu. sprawozdawczego DFR.IIDFR.IV/ DFR.VI/
DFR.VIII/ DFR.IX/DFR.X
Kierownicy
DFRIIDFR do 20 dni kalendarzowych
9 VIDFR.VIIDFR | Przekazywanie (w wersji elektronicznej) do DFR.V danych za dany okres sprawozdawczy o zakofczeniu okresuy - zatacznik b8.1, b8.2, b8.3
' VIII/DFR.IX/D | oraz, w przypadku zmian, skorygowanych danych dotyczacych poprzednich okreséw. P do IW IZ RPO-L2020
FRX. sprawozdawczego
3. g':g) vnlk Przekazanie danych na pracownikéw DFR.V. niezwlocznie
. Spqrzqdzenle sprawozdania rocznego z _reallzacp RPO'LZOZ.O w zakresie EFRR W oparci do 37 dni kalendarzowych | Sprawozdanie roczne z Wytyczne w zakresie
Pracownicy zar6wno o dane przekazane przez wtaciwe Wydziaty DFR, jak i bedace w posiadaniu . . o L
4, . ) o . po zakoniczeniu okresu realizacji RPO-L2020 sprawozdawczo$ci na lata
DFR.V DFR.V. Proces przygotowania sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 w zakresie .
. . . sprawozdawczego w zakresie EFRR 2014-2020
EFRR koordynowany jest przez Kierownika DFR.V
Kierownik Akceptacja (poprzez zaparafowanie) sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 . . Sprgwo;dame roczne z
5. ; : . . niezwtocznie realizacji RPO-L2020
DFR.V w zakresie EFRR, wraz z pismem informujacym do DIZ. .
w zakresie EFRR
Dyrektor Sprawozdanie roczne z
DFR/Zastepca | Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 . . prawoz
6. . . . . niezwlocznie realizacji RPO-L2020
Dyrektora w zakresie EFRR, wraz z pismem informujacym do DIZ. .
DFR w zakresie EFRR
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do 40 dni kalendarzowych

Pismo przewodnie

Wytyczne w zakresie

Pracownicy Przekazanie w wersji papierowej i/lub elektronicznej do DIZ zatwierdzonego sprawozdania o zakoficzeniu okres i Sprawozdanie roczne z sprawozdawczosci na lata
DFR.V rocznego z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR. P ! ! realizacji RPO-L2020 P

sprawozdawczego . 2014-2020

w zakresie EFRR
W przypadku korekty
Pracownicy Korekta sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR (w przypadku Termin wyznaczony przez Poprawione lS prayvs;%ame sprla}wo;q;gg rlt_)gggggo z
DFR.V uwag zgloszonych przez DIZ). DIZ foczne z realizacy bt % realizacji Rt L-Le00 W
L2020 w zakresie EFRR zakresie EFRR przej$¢ do pkt
4 niniejszej procedury.

Zgodnie z zapisami

Rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 .

w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji

W sprawie organizacji

i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych

. . . . . . Dz. U. Nr 14, poz. 67

Pracownicy Przechowywame dokumentu w Wydziale Prawnym i Zarzadzania (DFR.V), a nastepnie E)raz Zarza dzeﬁia ) Archiwum zakladowe
DFR.V przekazanie akt do archiwum zaktadowego

Marszatka w sprawie
ustalenia Regulaminu
okreslajacego
szczegbtowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych oraz
czynno$ci wykonywanych
w Archiwum Zaktadowym
w Urzedzie
Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gérze.
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Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania,

10. w przypadku zgtoszonych uwag nalezy powtorzyé czynnosci od pkt 4 niniejszej procedury. niezwlocznie
B.9.3. Sporzadzanie sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 w 2017 r. i 2019 r. w zakresie DFR
Wytyczne w zakresie
Wystanie (elektronicznie) do kierownikéw DFR.III/ DFR.IV/ DFR.VI/,DFR.VIII/ DFR.IX/DFR.X sprawozdawczosci na lata
Kierownik przypomnienia o koniecznosci przygotowania informacji niezbednych do sporzadzenia niezwtocznie 2014-2020
1. DERV sprawozdania rocznego w 2017 r. i 2019 r. z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR, po zakonczeniu okresu e-mail
' odpowiadajacych zakresowi merytorycznemu obszaru dziatania danego wydziatu. sprawozdawczego DFR.III/ DFR.IV/
DFR.VI/,DFR.VIII/
DFR.IX/DFR.X
Kierownicy
DFRI/DER. do 30 dni kalendarzowych
9 IVIDFR.VIID | Przekazywanie (w wersji elektronicznej) do DFR.V danych za dany okres sprawozdawczy 0o zakoriczeniu okresu - zatacznik b8.1, b8.2, b8.3
' FR.VIIIDFR. | oraz, w przypadku zmian, skorygowanych danych dotyczacych poprzednich okreséw. do IW 1Z RPO-L2020
IX/DFR X, sprawozdawczego
3. g':g) vnlk Przekazanie danych pracownikom DFR.V niezwlocznie
Sporzadzenie sprawozdania rocznego z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR" w oparciu do 47 dni kalendarzowych Sprawozdanie roczne w Wytyczne w zakresie
4 Pracownicy | zardwno o dane przekazane przez wtasciwe Wydzialy DFR, jak i bedace w posiadaniu DFR.V. o zakoficzeniu okresu 2017 r.i 2019 r. z realizacji sprawozdawczosci na lata
' DFR.V Proces przygotowania sprawozdania rocznego w 2017 r. i 2019 r. z realizacji RPO-L2020 w P RPO-L2020 w zakresie P

zakresie EFRR koordynowany jest przez Kierownika DFR .V

sprawozd awczego

EFRR

2014-2020

* z wylaczeniem Instrumentéw Finansowych (DFR.IL.)

375




Sprawozdanie roczne w

Kierownik Akceptacja (poprzez zaparafowanie) sprawozdania rocznego w 2017 r. i 2019 r. z realizacji niezwlocznie 2017 r. i 2019 r. z realizacji

DFR.V RPO-L2020 w zakresie EFRR, wraz z pismem informujgcym do DIZ. RPO-L2020 w zakresie
EFRR

Dyrektor Sprawozdanie roczne w

DFR/Zastep | Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) sprawozdania rocznego w 2017 r. i 2019 r. z realizacji niezwlocznie 2017 r. i 2019 r. z realizacji

ca Dyrektora
DFR

RPO-L2020 w zakresie EFRR, wraz z pismem informujgcym do DIZ.

RPO-L2020 w zakresie
EFRR

do 50 dni kalendarzowych

Pismo przewodnie
i Sprawozdanie roczne w

Wytyczne w zakresie

Pracownicy | Przekazanie w wersji papierowej i/!ub glektronicznej doDIZ zgtwierdzonego sprawozdania po zakoriczeniu okresu 2017 r. sprawozdawczosci na lata
DFR.V rocznego w 2017 r. i 2019 r. z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR. sprawozdawczego 2019 1. 2 realizacji RPO- 2014-2020
L2020 w zakresie EFRR
W przypadku korekty
Poprawione Sprawozdanie | sprawozdania rocznego w
Pracownicy | Korekta sprawozdania rocznego w 2017 r. i 2019 r. z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR | Termin wyznaczony przez | roczne w 2017 r. 2017 r.i 2019 r. z realizacji
DFR.V (w przypadku uwag zgtoszonych przez DIZ). DIZ i 2019 r. z realizacji RPO- RPO-L2020 w zakresie EFRR
L2020 w zakresie EFRR przejs¢ do punktu 4 niniejsze;
procedury.
Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
Pracownicy | Przechowywanie dokumentu w Wydziale Prawnym i Zarzadzania-LRPO (DFR.V) a nastepnie | rzeczowych wykazéw akt Archi
. . . . rchiwum zaktadowe
DFR.V przekazanie akt do archiwum zaktadowego.. oraz instrukcji

W sprawie organizacji

i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67)
oraz Zarzadzenia
Marszatka w sprawie
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ustalenia Regulaminu
okre$lajacego
szczegbtowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych oraz
czynno$ci wykonywanych
w Archiwum Zaktadowym
w Urzedzie
Marszatkowskim
Wojewddztwa Lubuskiego
w Zielonej Gérze.

10.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w przypadku zgtoszonych uwag
nalezy powtdrzy¢ czynnosci od pkt 4 niniejszej procedury.

niezwlocznie

B.9.4. Sporzadzanie sprawozdania koncowego z realizacji RPO-L2020 w zakresie DFR

Wystanie (elektronicznie) do kierownikéw DFR.IIl/ DFR.IV/ DFR.VI/ DFR.VIII/ DFR.IX/DFR.X Wytyczne w zakresie
s . - o A ) . . sprawozdawczosci na lata
. . przypomnienia o konieczno$ci przygotowania informacji niezbednych do sporzadzenia niezwtocznie
1 Kierownik o e : L . , , 2014-2020
. DERV sprawozdgma koricowego z realizacji R.PO-II_2020 w zakre3|.e EFRR, odpowiadajacych po zakorczeniu okresu e-mail
zakresowi merytorycznemu obszaru dziatania danego wydziatu. sprawozdawczego DFRUIII/ DFR.IV/ DFR.VI/
DFR.VIII/ DFR.IX/DFR.X
KierownicyDF
R.I/DFR.IV/D
9 FRVIDFR.VII | Przekazywanie (w wersji elektronicznej) do DFR.V danych za dany okres sprawozdawczy termin wyznaczony przez - zatgcznik b8.1, b8.2,
' IIDFR.IX/DFR. | oraz, w przypadku zmian, skorygowanych danych dotyczacych poprzednich okresow. 1Z RPO-L2020 b8.3 do IW IZRPO
X
3. g';__a;{o cmk Przekazanie danych na pracownikow DFR.V. niezwtocznie

377




Sporzadzenie sprawozdania koficowego z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR'w Sprawozdanie koficowe Wytyczne w zakresie
Pracownicy oparciu zarowno o dane przekazane przez wlasciwe Wydziaty DFR, jak i bedace w termin wyznaczony przez 7 realizaci RPO-L2020 w | sprawozdawczosci na lata
DFR.V posiadaniu DFR.V. Proces przygotowania sprawozdania koricowego z realizacji RPO-L2020 | IZ RPO-L2020 zakresie IJEFRR 281 4-2020
w zakresie EFRR koordynowany jest przez Kierownika DFR.V
Kierownik Akceptacja (poprzez zaparafowanie) sprawozdania koficowego z realizacji RPO-L2020 w niezwlocznie S?gﬁ’;;g?ggé?gg%ew
DFR.V zakresie EFRR wraz z pismem informujgcym do DIZ. ad
zakresie EFRR
Dyrektor Sprawozdanie kofcowe
DFR/Zastepca | Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) sprawozdania koncowego z realizacji RPO-L2020 w niezwlocznie 2 realizacji RPO-L2020 w
Dyrektora zakresie EFRR wraz z pismem informujacym do DIZ. .
DFR zakresie EFRR
Pismo przewodnie Wytyczne w zakresie
Pracownicy Przekazanie w wersji papierowe;j i/lub elektronicznej do DIZ zatwierdzonego sprawozdania termin wyznaczony przez i Sprawozdanie koricowe s }r,a)(/voz dawczosci na lata
DFR.V korcowego z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR. 1Z RPO-L2020 z realizacji RPO-L2020 w 2?) 14-2020
zakresie EFRR
Poprawione w przypadkg korgkty
Pracownicy Korekta sprawozdania koricowego z realizacji RPO-L2020 w zakresie EFRR (w przypadku termin wyznaczony przez Sprawozdanie koricowe ipr:eaavlvigzig? g:lé)oﬂgg\gg go
DFR.V uwag zgtoszonych przez DIZ). DIZ z realizacj RPO-L2020 w AREY-e0y
zakresie EFRR w zakresie EFRR przejs¢
do pkt 4 niniejszej procedury.
Zgodnie z zapisami
Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 .
. . . . . w sprawie instrukcji
BrFaéci\/chy Przechowywanle dokumentu w Wydziale Zarzadzania LRPO (DFR.V), a nastepnie kancelaryjnej, jednolitych Archiwum zakladowe
. przekazanie akt do archiwum zaktadowego. .
rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcji
W sprawie organizacji
i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.

* z wylaczeniem Instrumentéw Finansowych (DFR.IL.)
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sprawie ustalenia

kancelaryjnych oraz

w Urzedzie
Marszatkowskim

w Zielonej Gérze.

U. Nr 14, poz. 67) oraz
Zarzadzenia Marszatka w

Regulaminu okreslajacego
szczegbtowe zasady i tryb
wykonywania czynnos$ci
czynnosci wykonywanych
w Archiwum Zaktadowym

Wojewddztwa Lubuskiego

10.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w przypadku zgtoszonych uwag

nalezy powtdrzy¢ czynnosci od pkt 4 niniejszej procedury.

niezwiocznie

B.9.5 Sporzadzenie miesiecznego Harmonogramu wydatkéw wynikajacych z podpisanych uméw w ramach budzetu panstwa i Srodkow europejskich

Uwagi:
Lp. Wykongwpa Opis czynnosci llos¢ dni kalendarz./roboczych Dokumenty i Jednp stk powazane,
cZynnosci - powigzanie z innymi
procedurami.
Departament Programéw Regionalnych (DFR) przekazuje do Art. 191 ust. 1 ustawy o finansach
1 orR Departgmentu Zarzqdzania Regionalr)ym Erogra}mem Opergcyjnym (D1Z), 1 dzieft roboczy po zakoriczeniu okresu | zatacznik nr 3i do Kontrakty publicznych z dn. 27 sierpnia 2009
. w terminie 1 dnia roboczego po zakoriczeniu kazdego miesigca, zbiorczy sorawozdawczedo Tervtorialneao r. Harmonogram... stanowi
harmonogram wydatkdw wynikajacych z podpisanych uméw (zakres P g y g Zatacznik nr 3i do Kontraktu
przekazywanych danych stanowi zatgcznik nr 3i do KT). Terytorialnego
Na podstawie danych wygenerowanych z systemu SE2044, w pierwszy 1. Harmonogram
2. dzieri roboczy po zakonczeniu okresu sprawozdawczego, wyznaczony Niezwlocznie wydatkow...

Pracownicy DFR.IX

Pracownik DFR.IX sporzadza miesieczny Harmonogram wydatkow

2. Pismo przewodnie
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wynikajacych z podpisanych uméw w ramach budzetu panstwa i budzetu
Srodkdéw europejskich. Przygotowanie pisma przewodniego.

1. Harmonogram

Kierownik DFR.IX Akceptacja (poprzez zaparafowanie) Harmonogramu... Niezwtocznie wydatkow...
2. Pismo przewodnie
Zatwierdzenie (poprzez podpisanie) Harmonogramu... wraz z pismem 1. Harmonogram
Dyrektor DFR "' Niezwtocznie wydatkow...

przewodnim.

2. Pismo przewodnie

Pracownicy DFR.IX

Przekazanie w formie tradycyjnej i elektronicznej Harmonogramu... do
Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (DIZ)
wraz z pismem przewodnim.

Do korica 1 dnia roboczego po
zakonczeniu okresu sprawozdawczego

1. Harmonogram
wydatkéw...
2. Pismo przewodnie
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B.10. KONTROLA

Podstawy prawne
1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013;
2. Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
3. Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020.

B.10.1. Kontrole zewnetrzne

Jezeli w trakcie prowadzania kontroli instytucje zewnetrzne wykryjq w realizowanym projekcie btedy, uchybienia, nieprawidtowosci s zobowigzane do przekazania IZ RPO-L2020 informacji pokontrolnej ze
zrealizowanej kontroli. Departament Zarzadzania RPO koordynuje zadania zwigzane z kontrolami zewnetrznymi. W sytuaciji, gdy obejmujg one zakresem zadania realizowane przez DFR, dokumentacja jest
przekazywana do poszczegdlnych Wydziatéw DFR, ktérych dotycza ustalenia. W ramach swoich kompetencji, kazdy z Wydziatow DFR odpowiada samodzielnie za weryfikacje ustalen z kontroli. W przypadku
wskazania w wyniku kontroli zewnetrznej bteddw, uchybien i nieprawidtowos$ci, sporzadzenie wszelkich wyjasnien oraz usuwanie bteddéw spoczywa na komérce merytorycznej w ktérej obszarze dziatania
wykryto nieprawidtowosci. Za wprowadzenie wyniku audytu/kontroli do SL-a odpowiada Wydziat zajmujacy sie kontrola danego obszaru.

Koordynator
ds. kontroli Wptyw informacji pokontrolnej z kontroli przeprowadzonej przez instytucje zewnetrzng, z
DFR.IVIDFR. | ustaleniami dotyczacymi DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X//DFR.IL. Przekazanie  informacii
1 Vlll/Kierownik | pokontrolnej do weryfikacji przez Pracownika DFR.V./VIIl lub pracownika komorki | Na biezaco Informacja pokontrolna
DFR.X merytorycznej, ktdrej dotyczyta kontrola.
IDFRUII.
BEQ?Y}IS;ER | Pracownik sporzadza notatke stuzbowa, w ktorej wskazuje wykryte btedy, uchybienia i

2 V/DFR.VIIID nieprawidtowosci oraz proponuije tryb ich skontrolowania. Notatka przekazywana jest do 14 dni Notatka stuzbowa
' Koordynatora ds. kontroli DFR.IV/DFR.VIII /Kierownika DFR.X/DFR.II.

FR.X

-Koordynator

ds. kontroli

DFR.IV/IDFR. | Akceptacja notatki stuzbowej lub przekazanie do poprawy przez Pracownika 2 dni od zatwierdzenia
3 Vi DFR.II/DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X Zaakceptowana notatka przekazywana jest do Dyrektora/Z- | notatki

Kierownik cy Dyrektora DFR

DFR.X/

DFR.IL.
4 Dyrektor/ Podjecie decyzji w sprawie przeprowadzenia kontroli oraz jej trybu na podstawie informacji 7 dni

Zastepca pokontrolnej Instytucji zewnetrzne;.
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Dyrektora
DFR

B.10.2. Kontrola systemu realizacji RPO

Lp.

Wykonawca
czynnosci

Opis czynnosci

llo$¢ dni kalendarz./
roboczych

Dokumenty

Uwagi:

- powigzanie z procedurg DIZ,
ktora reguluje kwestie kontroli
zewnetrznych;

Dyrektor DFR

Whplyw ustaler z czynno$ci przeprowadzonych przez instytucje zewnetrzng. Wyznaczenie
Pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie korespondencji dotyczacej kontroli
(odpowiedz na wystapienie pokontrolne, informacje o wdroZeniu rekomendacii etc.)

Na biezaco

Wynik przeprowadzenia
kontroli systemu

Jezeli w wyniku kontroli w 1Z
RPO-L2020 (przeprowadzonej
przez instytucje zewnetrzne,
audytora wewnetrznego) oraz w
wyniku realizacji RPO-L2020
zostang wykryte bfedy w
funkcjonowaniu systemu, 1Z
RPO-L2020 jest zobowigzania
do wdrozenia dziatan
naprawczych i korygujacych
dotyczacych poszczegoinych
procesow realizacji Programu.
Dziatania korygujace polegaja
przede wszystkim na
modyfikacji dokumentow
programowych zwigzanych z
wdrazaniem RPO-L2020 oraz
zmianie sposobu realizacji
procesdw, w ktorych wykryto
btedy. Dziatania naprawcze
przeprowadzane sq w
odniesieniu do zrealizowanych
procesdw, w ramach ktdrych
wykryto biad.

Pracownik
DFR.I/DFR.IV
/DFR.VIII/DFR
X

Pracownik sporzadza odpowiedz w zakresie swoich projektéw. Odpowiedz przekazuje do
weryfikacji Koordynatora ds. kontroli DFR.IV/DFR.VIII/ Kierownika DFR.X /DFR.II
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Pracownik
sporzadza
odpowiedz w
zakresie
swoich
projektow.
Odpowiedz Akceptacja odpowiedzi lub przekazanie do poprawy przez Pracownika

3 przekazuje do | DFR.II/DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X. Zaakceptowana odpowiedz przekazywana jest do Dyrektora
weryfikacji DFR.

Koordynatora
ds. kontroli
DFR.IVIDFR.
VIl
Kierownika
DFR.X/
DFR.II

B.10.3. Roczny Plan Kontroli

Roczny Plan Kontroli sporzadzany jest na potrzeby kontroli RPO-L2020 na podstawie Wytycznych w zakresie procesu kontroli w ramach obowigzkéw Instytucji Zarzadzajacej Programem Operacyjnym, wydanych
przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju. RPK sporzadzany jest przez Departament Instytucji Zarzadzajacej. Departament Programéw Regionalnych przygotowuje cze$¢ dotyczaca zasad kontroli projektow. Wktad
Wydziatu-Rozliczen Inwestycji Publicznych (DFR.IV) (z uwzglednieniem danych przekazywanych przez Wydziat Rozliczer Inwestycji Srodowiskowych (DFR.X), Wydziat Instrumentéw Finansowych (DFR.II), Wydziat
Rozliczen Inwestycji Gospodarczych (DFR.VIII) w przygotowanie projektu RPK zawiera:

+- Opis struktury instytucjonalnej odpowiedzialnej za prowadzenie kontroli wraz ze wskazaniem liczny osdb zaangazowanych w poszczegoine procesy (w zakresie dziatania Departamentu Programéw Regionalnych),
«Zatozenia metodyki do kontroli wnioskéw o ptatno$¢, projektéw na miejscu, w siedzibie 1Z, trwatosci (w zakresie dziatania Departamentu Programéw Regionalnych),

-Warunki kontroli projektéw, tj. okre$lenie wielkosci préby, informacja o dziataniach zleconych podmiotom zewnetrznym w zakresie kontroli, opis fakultatywnych procesow kontroli (w zakresie dziatania

Departamentu Programéw Regionalnych).

-procedura DIZ dotyczaca
sporzadzania RPK
Koordvnator - Wytyczne MIIR w zakresie
yna Wyznaczenie Pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie cze$¢ RPK dotyczacej zasad . procesu kontroli w ramach
1 ds. kontroli NP Do 1.04. kazdego roku o "
kontroli projektow. obowigzkéw Instytucji
DFR.IV o
Zarzadzajacej Programem
Operacyjnym,
. . . . . . . , . - W powigzaniu z procedurg,
9 Pracownik Pracowmk.przygotowwe projekt czeci RPK i przekazuje go do akceptacji Koordynatorowi 7 dni kalendarzowych Projekt RPK finanséw dotyczaca
DFR.IV ds. kontroli DFR.IV . . .
przekazania warunkow kontroli
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WNP i procedurg dotyczaca
kontroli WNP do instrumentow.

Koordynator . - . - C
3 ds. kontrol Koordynator ds. kontroli DFR.IV yveryﬂkwe projekt czgsci RPKi jesli projekt wymaga 7 dni kalendarzowych
DER IV poprawek zwraca go do uzupetnienia przez Pracownika
Uzupetniony i zaakceptowany przez Koordynatora ds. kontroli DFR.IV projekt czesci RPK
4 Dyrektor DFR | przekazywany jest do zatwierdzenia Dyrektorowi DFR. Dyrektor DFR zatwierdza lub Na biezaco
przekazuje projekt do ponownej poprawy.
do 10 kwietnia
5 Pracownik Po zatwierdzeniu projektu czesci RPK wskazany przez Koordynatora ds. kontroli DFR.IV poprzedzajgcego rok
DFR.IV Pracownik przekazuje projekt RPK do DIZ. obrachunkowy, ktérego
dotyczy plan kontroli
B.10.3.1. Sporzadzanie rocznego podsumowania przeprowadzonych kontroli.
Liczba dni B a0k .
Wykonawca . ”_ - powigzanie z innymi procedurami;
Lp. o Opis czynnosci kalendarz. / Dokumenty N -
czynnosci - odniesienie do dokumentow;
roboczych e .
- Sciezka procedowania.
Pracownik
DFR.IV,
Pracownik
DFR.VIII, Przekazanie do DFR.V informacji niezbednych
1. | Pracownik do opracowania rocznego podsumowania
DFR.X, przeprowadzonych kontroli d0 30 -~
Pracownik 0 5L wrzesnia po
zakoniczeniu roku
DFR.II
obrachunkowego,
ktérego dotyczy
. . . Roczne podsumowanie
Pracownik Przygotowanie rocznego podsumowania .
2. . przeprowadzonych kontroli
DFR.V przeprowadzonych kontroli .
(zatacznik nr a34)
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Kierownik .

3. DER.V Akceptacja przygotowanego dokumentu.
Dyrektor

4 DFR/Z-ca Zatwierdzenie Rocznego podsumowania

" | Dyrektora przeprowadzonych kontroli.

DFR
Pracownik Przekazanie Rocznego podsumowania

B przeprowadzonych kontroli do Sekretariatu
DFR.V DIZ

B.10.4. Kontrole projektow

Projekty realizowane w ramach programu RPO-L2020, moga by¢ poddane kontroli korespondencyjnej lub na miejscu realizacji projektu, w trybie planowym lub doraznym.

Kontrole projektéw w ramach Osi Priorytetowych 1, 2, 4 (dla dziatania 4.4), 5 i 9 prowadzone sg przez DFR.IV/DFR.VIII z wytaczeniem projektéw z zakresu instrumentéw finansowych. Natomiast kontrole Osi
priorytetowej 3 oraz Dziatar 4.1, 4.2, 4.3 i 4.5 prowadzone sg przez Wydziat DFR.X. Kontrole projektéw prowadzone sg na zasadach okreslonych w RPK na dany okres. Wszelkie odstepstwa od procedur w ramach
prowadzonych kontroli wymagaja sporzadzenia notatki, ktéra podlega¢ bedzie akceptacii - Z-cy Dyrektora DFR oraz Dyrektora DFR. Odstepstwa realizowane bedg zgodnie z zasada rozdzielno$ci funkcjiW przypadku
prowadzenia kontroli w trybie doraznym mozliwe jest pominiecie zapiséw o wczesniejszym informowaniu Beneficjenta o planowanej kontroli. O koniecznosci przeprowadzenia kontroli Beneficjent moze zosta¢

poinformowany dopiero w chwili przybycia Zespotu Kontrolujgcego na miejsce kontroli. Mozliwe jest réwniez skrécenie terminu na poinformowanie Beneficjenta o kontroli.

Kontrolg dorazng moze by¢ objety peten zakres projektu, jak réwniez wyodrebniona cze$¢. W takim przypadku Zesp6t Kontrolujacy prowadzi kontrole w oparciu o listy sprawdzajace dostosowane do zakresu kontroli
(poprzez usuniecie pytan z listy sprawdzajacej lub dodanie pytar dodatkowych).

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

1 Koordynator
ds.  kontroli

Po otrzymaniu odpowiedniej informacji

od pracownika

DFR.IVIDFR.VIIIDFR.X

odpowiedzialnego za weryfikacje wniosku o pfatnos¢ lub po uzyskaniu informacji o
potencjalnej nieprawidtowo$ci z innych komérek Departamentu/innych zrédet w zakresie

Na biezaco

- procedura weryfikacji wniosku
o ptatno$¢ (Procedura B.6.2,)

- procedura dotyczaca
wykrywania nieprawidtowosci
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DFR.IV/VIII, realizacji projektu ustala sktad Zespotu Kontrolujacego, wyznacza Kierownika ZK, wnioskuje - RPK na dany rok
Kierownik/ do Dyrektora DFR o powotanie Zespotu Kontrolujacego obrachunkowy
IDFR.X - procedura weryfikacji wniosku o ptatno$¢ (Procedura B.6.2,) W skiad Zespotu wehodzg
- procedura dotyczaca wykrywania nieprawidtowosci minimum 2 osoby w tym KZK, w
- RPK na dany rok obrachunkowy szczegolnosci pracownicy
W skiad Zespotu wchodzg minimum 2 osoby w tym KZK, w szczegélnosci pracownicy DFR.IVIDFR.VIII/DFR.X.
DFR.IV/IDFR.VIIIIDFR.X. W sktad Zespotu Kontrolujgcego moze zosta¢ powotany inny W sktad Zespotu Kontrolujacego
pracownik DFR, a w uzasadnionych okoliczno$ciach takze inny pracownik UMWL. Dyrektor moze zosta¢ powotany inny
DFR moze powota¢ do Zespotu Kontrolujacego osobe spoza UMWL na czas prowadzenia pracownik DFR, aw
kontroli. Osoby wchodzace w sktad ZK zobowigzane sg zapewnié, ze ich wybor nie narusza uzasadnionych okoliczno$ciach
intereséw zadnej ze stron oraz, ze nie podlegajg wylaczeniu z udziatu w kontroli. Pracownik takze inny pracownik UMWL.
wchodzacy w sktad ZK wypetnia deklaracje bezstronnosci, zatacznik b9.1.1- Wzér deklaracii Dyrektor DFR moze powota¢ do
bezstronno$ci i poufno$ci dla cztonka Zespotu Kontrolujacego Zespotu Kontrolujacego osobe
spoza UMWL na czas
prowadzenia kontroli. Osoby
wchodzace w sktad ZK
zobowigzane sg zapewnic, ze
ich wybor nie narusza intereséw
zadnej ze stron oraz, ze nie
podlegaja wytaczeniu z udziatu
w kontroli. Pracownik
wchodzacy w sktad ZK wypetnia
deklaracje bezstronnosci,
zatgcznik b9.1.1- Wzér
deklaracji bezstronnosci i
poufnosci dla cztonka Zespotu
Kontrolujacego
Zatacznik b9.1.2 - Wzor | ZePranie dokumentow
L .| informacji o projekcie,
upowaznienia do kontroli . S
. . sporzadzenie upowaznien do
. - . . . , Zatacznik b9.1.3 — Wzér . .
, , Planuje czynnosci kontrolne, przekazuje projekty dokumentow przygotowanych do kontroli . . kontroli, programu kontroli,
Kierownik ZK T . . ; 7 dni roboczych Program kontroli oo . .
do weryfikacji Koordynatora ds. kontroli DFR.IV/DFR.VIII/ Kierownika DFR.X . . pisma informujgcego o kontroli,
Zatacznik b9.1. — Wzér - g
! . . podpisanie deklaracji
pisma informujacego o o .
kontroli bezstronnosci przez cztonkéw
ZK.
Kierownik . . . . Na biezaco, nie diuzej niz
DERIV Koordynator ds. kontroli DFR.IV/ Koordynator ds. kontroli DFR.VIII/Kierownik DFR.X. 7 dni roboczych
Dyrektor DFR | Podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli, wydaje upowaznienia dla cztonkow ZK. Zatacznik 9.1.2 - Termin waznosci upowaznienia

Upowaznienia do kontroli

okre$lany jest na czas
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zaplanowanej kontroli. Moze
by¢ jednak dtuzszy niz termin
wykonywania czynno$ci
kontrolnych. Upowaznienie
moze zosta¢ przedtuzone w
uzasadnionym przypadku na
wniosek KZK. Dzieni po uptywie
wazno$ci upowaznien do
przeprowadzenia kontroli na
migjscu dla ZK rozpoczyna si¢
bieg terminu sporzadzenia
informacji pokontrolnej
(zatacznik b9.1.2 - Wzér
upowaznienia do kontroli).

Zawiadamia Beneficjenta o planowanym terminie kontroli,

Zawiadomienie przekazuije sie
Beneficjentowi na 7 dni przed
planowanym terminem kontroli.
Pisma informujace o

Kierownik ZK o . przeprowadzeniu wizyty
Przygotowuje listy sprawdzajace Lo . .
monitoringowej moga by¢
realizowane z pominigciem 7-
dniowego terminu na
poinformowanie Beneficjenta
- zatacznik b9.1.5 - Lista
sprawdzajaca do kontroli
projektu na miejscu
Zataczniki - listy
sprawdzajgce .
dokumentacje ZP (w W p.rzypadk.u kontrolina
. o - i . , o miejscu, kazdy cztonek Zespotu
, , Koordynuje czynnosci kontrolne: wpis do ksigzki kontroli, KZK przeprowadza tzw. ,spotkanie zalezno$ci od trybu . .
Kierownik L . S o . . L , Kontrolujacego odpowiada za
. otwierajace”, dokonuje ogledzin miejsca realizacji projektu, weryfikuje dokumentacje zamowienia publicznego . X o
ZK/Zespot . . . . . < . . wynik kontroli w czesci
: (opieczetowanie weryfikowanych dokumentéw), ustala stan faktyczny, zbiera materiaty i atgcznik b.9.1.5b Lista R
Kontrolujacy odpowiadajacej

dokumenty potwierdzajace przeprowadzong kontrole oraz je zabezpiecza.

sprawdzajgca do kontroli
Instrumentéw
Finansowych, zatgcznik
b9.1.6k Lista
sprawdzajgca
poniesienia wydatku
zgodnie z zasadg

przeprowadzonym przez siebie
czynnosciom kontrolnym.
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konkurencyjnosci,
zatacznik b9.1.61 Lista
sprawdzajaca
poniesienia wydatku o

warto$ci ponizej 50 tys.

PLN netto, zatacznik
b9.1.7 Lista
sprawdzajaca trwatos$¢
projektu.

Kierownik Sporzadza informacje pokontrolna. Projekt informacji pokontrolnej przekazywany jest
ZK/Zespot Koordynatorowi ds. kontroli DFR.IV/DFR.VIII/Kierownikowi DFR.X do weryfikacii.
Kontrolujacy
gsoligﬁ?ritl?r Weryfikuje i akceptuje projekt informacji pokontrolnej; lub przekazuje do poprawy 35 dni kalendarzowych
DFR IV/IDFR Kierownikowi ZK . Zaakceptowana informacja pokontrolna przekazywana jest do Dyrektora
. .| DFR.
VIlI/Kierownik
DFR.
Dyrektor DFR Weryfikuje i zatwierdza informacje pokontrolng. W przypadku uwag zwraca projekt informacji 3 dni

pokontrolnej do Kierownika ZK.

Zatacznik b9.1.8 -
Informacja pokontrolna

Informacja pokontrolna z kontroli
projektu sporzadzana jest w
terminie 28 dni kalendarzowych
od  wygasniecia  waznosci
upowaznienia dla cztonkéw ZK
lub daty dostarczenia przez
Beneficienta do 1Z RPO-L2020
ostatnich dokumentow i
wyjasnien dotyczacych
kontrolowanego  projektu, w
zalezno$ci od tego, ktéra z dat
jest  pdzniejsza.  Informacja
sporzadzana jest w dwéch
egzemplarzach, zgodnie z
zalacznikiem 09.1.8 - Wzor
informacji pokontrolne;.

W przypadku nieobecnosci
Cztonka Zespotu Kontrolujacego
(pracownika  przebywajacego
ma urlopie, zwolnieniu
lekarskim,  zatrudnionego w
systemie telepracy) w miejscu
podpisu umieszcza sie zapis —
nieobecnos¢ usprawiedliwiona a
nieobecny Czionek  Zespotu
zobowigzany jest podpisac liste
sprawdzajacq ha podstawie
ktorej sporzadzono Informacje
Pokontrolna.
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Wszelka korespondencja
wyjasniajgca pomiedzy DFR i
instytucjg kontrolowana,
prowadzona w trakcie lub po
uptywie waznosci upowaznienia
wstrzymuje bieg terminu
sporzadzenia i przestania
informacji pokontrolnej do czasu
zgtoszenia wyjasnien.

Podpisana informacja
pokontrolna lub

Termin 14 dniowy moze by¢
przedtuzony przez IZ RPO-
L2020 na czas oznaczony, na

10 Beneficjent Podpisuje informacje pokontrolng lub zgtasza umotywowane pisemne zastrzezenia. 14 dni kalendarzowych zgtoszone na piSmie whiosek podmiotu
zastrzezenia do kontrolowanego, ztozony przed
informacji pokontrolne;. uptywem terminu zgtoszenia

zastrzezen.
Podjecie przez IZ RPO-L2020 w
trakcie rozpatrywania
. . . . . . . zastrzezen dodatkowych
. . Zespdt Kontrolujacy analizuje zasadno$¢ zgtoszonych zastrzezen. Po ich rozpatrzeniu oy
Kierownik . . , RN . - czynnosci kontrolnych lub
) przygotowuje ostateczng wersje informaciji pokontrolnej. Projekt ostatecznej informacii . . X ; -
11 ZK/Zespot . . I . 7dni | 14 dni zgdanie przedstawienia
: pokontrolnej przekazuje do weryfikacji Koordynatora ds. kontroli DFR.IV/IDFR.VIII/ . L
Kontrolujacy . . kalendarzowych dokumentéw lub ztozenia
Kierownika DFR.X . o -
(termin dotyczy wyjasnien na pismie,
,Wwyjécia” Ostateczna informacja kazdorazowo przerywa bieg
ostatecznej pokontrolna terminu.
-Koordynator informacii
ds. kontroli Akceptuje projekt ostatecznej informacji pokontrolnej lub przekazuje do poprawy przez pokontrolnej z
12 DFR.VDFR.V | Kierownika ZK. Zaakceptowana ostateczne informacja pokontrolna przekazywana jest do 4 dni DFR)
[1l/Kierownik Dyrektora DFR.
DFR.X
13 Dyrektor DFR Weryﬂkup i zatwgr@za ostatﬂecznq mformgcle ppkontrplnq. W przypadku uwag zwraca 3 dni
projekt ostatecznej informaciji pokontrolnej do Kierownika ZK.
- powigzanie z innymi
procedurami;
- odniesienie do dokumentéw;
14 Kierownik ZK | Dokonuje stosownych zmian, przesyta ostateczng informacje pokontrolng do Beneficjenta. - Sciezka procedowania.

Do ostatecznej informacji
pokontrolnej nie przystuguje
mozliwo$¢ zgtoszenia
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zastrzezen. Po przekazaniu
przez IZ RPO ostateczne;j
informacji pokontrolnej do
Beneficjenta rozpoczyna sig
bieg terminu na sporzadzenie
notatki o nieprawidtowo$ci.

Przesyta podpisang ostateczng informacje pokontrolng do IZ RPO-L2020.

W terminie wskazanym w

- powigzanie z innymi
procedurami;

15 Beneficjent Stosuje sie do zalecen pokontrolnych. Informuje 1Z RPO-L2020 o podjetych dziataniach. informacji pokontrolnej - odniesienie do dokumentéw;
- Sciezka procedowania.
16 Kierownik ZK | Sporzadza wpis do SL 2014dotyczacy przeprowadzonej kontroli. 2 dni robocze
B.10.4.3. Kontrola korespondencyjna
- procedura weryfikacji wniosku
0 ptatno$¢ (Procedura B.6.2.)
- procedura zwigzana z
o
ds.  kontroli | Po otrzymaniu odpowiedniej informacji od pracownika DFR.IV/DFR.VIII/DFR.X Na dokumencie P prol
DFR IV/DFR 7 L . ” L . . . . , - na zasadach okre$lonych w
1 . .| odpowiedzialnego za weryfikacje wniosku o ptatno$¢, lub z innej komoérki, od pod/miotu Na biezaco zgtaszajacym informacje RPK na dany rok
VIII/ Kierownik | zewnetrznego, Koordynator ds. kontroli DFR.IV/DFR.VIII/Kierownik DFR.X wyznacza 0 przeprowadzeniu
DER.X . o , ; obrachunkowy
. dwuosobowy Zespdt Kontrolujacy i mianuje Kierownika ZK. kontroli .
Kontrola korespondencyjna to
kontrola prowadzona w
siedzibie 1Z RPO-L2020 na
zasadach okreslonych w RPK
na dany okres.
Zatacznik b9.1.1 — Wzor
Kierownik deklaracji bezstronnosci i
. Cztonkowie Zespotu podpisujg deklaracje bezstronno$ci, Kierownik ZK przygotowuje . poufnosci dla cztonka ZK;
2 ZK/Zespot . RN . . 7 dni roboczych . .
. zalgcznik b9.2.1 - Wzér pisma informujgcego o kontroli. Zatacznik b9.2.1 - Wzor
Kontrolujacy . . .
pisma informujacego o
kontroli.
3 Dokonuje weryfikacji pisma informujacego o kontroli i przekazuje je Dyrektorowi DFR
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- Koordynator

ds. kontroli
DFR.IV./DFR.
VIII,/Kierownik
DFR.X
14 dni od dnia otrzymania
Beneficjent Przedktada dokumenty wymienione w pismie informujacym o kontroli. pisma informujacego o
kontroli
Po otrzymaniu wymaganych dokumentow Kierownik ZK przystepuje do weryfikacji listy sprawdzajgce
dokumentéw w oparciu o odpowiednie listy sprawdzajace, stanowigce zataczniki do PP. Po dokumentacje ZP (w Termin 28 dni liczony jest od
zakonczeniu weryfikacji przez Kierownika ZK, weryfikacje przeprowadza Cztonek ZK. zaleznosci od trybu dnia wplywu ostatnich
Kierownik Jesli podczas kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci kontrolujacy sporzadzajg liste zamowienia publicznego); dokumentéw | wyjasnied
ZK/Zespot sprawdzajacg z opisem stanu faktycznego oraz pismo informujace Beneficjenta o | 35 dni kalendarzowych zatacznik b.9.1.5b Lista dotvezacyveh kontrolowanedo
Kontrolujacy zakonczeniu kontroli z wynikiem pozytywnym. Natomiast jesli podczas kontroli stwierdzono sprawdzajgca do kontroli royekti (yw saleznose kt()?a .
nieprawidtowosci Kierownik ZK sporzadza informacjge pokontrolng i przekazuje do weryfikacji Instrumentow g tJ' t Doz ’
Koordynatora ds. kontroli DFR.IV/DFR.VIII/ Kierownika DFR.X. Finansowych, zatacznik | 9201est pozniejsza).
b9.1.6k Lista
—Koordynator sprawdzajaca poniesienia
ds.  kontroli wydatku zgodnie z
DFR.IVIDFR. | Weryfikuje i akceptuje projekt informacji pokontrolnej; lub przekazuje do poprawy zasada konkurencyjnosci,
VIlI/Kierownik | Kierownikowi ZK Zaakceptowana informacja pokontrolna przekazywana jest do Dyrektora zatgcznik b9.1.61 Lista
DFR.X DFR sprawdzajgca poniesienia
wydatku o wartosci
ponizej 50 tyS. PLN netto,
zatgcznik b9.1.7 Lista
sprawdzajgca trwatos¢
D Weryfikuje i zatwierdza informacje pokontrolng/pismo informujace o wyniku kontroli. W . projektu
yrektor DFR . s , . ) . 2 dni
przypadku uwag zwraca projekt ostatecznej informacji pokontrolnej do Kierownika ZK.
Zatacznik b9.1.8 -
informacja pokontrolna
Termin 14 dniowy moze by¢
Podpisana informacja przedtuzony przez IZ RPO-
okontrolna lub zgtoszone L2020 na czas oznaczony, na
Beneficjent Podpisuje informacje pokontrolng lub zgtasza umotywowane pisemne zastrzezenia. 14 dni kalendarzowych P 9 whniosek podmiotu

na pis$mie zastrzezenia do
informacji pokontrolne;.

kontrolowanego, ztozony przed
uptywem terminu zgtoszenia
zastrzezen.
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Zespdt Kontrolujacy analizuje zasadno$¢ zgtoszonych zastrzezen. Po ich rozpatrzeniu

Kierownik . L , S . -
9 ZK/Zespol przygotowu1_e ostatec;nq wersje mforrpacy pokontrolnej. PrOJell<t ostatecznej informacji 7 dni
Konfroluiac pokontrolnej przekazuje do weryfikacji Koordynator ds. kontroli DFR.IV/DFR.VIII
"7 | Ierounika DFRX Podjecie przez IZ RPO-L2020
Koordynator 14 dni jecie p .
. w trakcie rozpatrywania
ds.  Kkontroli kalendarzowych .
DFR.IV/ . zastrzezen dodatkowych
. Lo . . . , . . (termin dotyczy s
Koordvnator Weryfikuje i akceptuje projekt ostatecznej informacji pokontrolnej; lub przekazuje do poprawy wyiscia” Ostateczna informacia czynno$ci kontrolnych lub
10 d y .| Kierownikowi ZK —Zaakceptowana informacja pokontrolna przekazywana jest do Dyrektora W) , 1 Zadanie przedstawienia
s.  kontroli DER 5dni | ostatecznej pokontrolna d . .
} ) n okumentéw lub ztozenia
DFR.VIII/ informacii BN o
. ; . wyjasnien na pismie,
Kierownik pokontrolnej z kazdorazowo rzervwa bie
DFRX DFR) terminu. PSS
1" Dvrektor DFR Weryfikuje i zatwierdza ostateczng informacje pokontrolna. W przypadku uwag zwraca 2 dni
y projekt ostatecznej informacji pokontrolnej do Kierownika ZK.
- powigzanie z innymi
procedurami;
- odniesienie do dokumentow;
- $ciezka procedowania.
Do ostatecznej informacji
pokontrolnej nie przystuguje
12 Kierownik ZK | Dokonuje stosownych zmian, przesyta ostateczng informacje pokontrolng do Beneficjenta. mozliwo$¢ zgtoszenia
zastrzezen. Po przekazaniu
przez IZ RPO ostatecznej
informaciji pokontrolnej do
Beneficjenta rozpoczyna si¢
bieg terminu na sporzadzenie
notatki o nieprawidtowosci
Do ostatecznej informacji
pokontrolnej nie przystuguje
mozliwo$¢ zgtoszenia
13 Beneficient Przesyta podpisang ostateczng informacje pokontrolng do 1Z RPO-L2020. W terminie wskazanym w zastrzezen. Po przekazaniu
! Stosuje sie do zalecen pokontrolnych. Informuje 1Z RPO-L2020 o podjetych dziataniach. informacji pokontrolnej ostatecznej informacii
pokontrolnej rozpoczyna sie
bieg terminu na sporzadzenie
notatki o nieprawidtowosci.
14 Kierownik ZK Po wystaniu do Beneficjenta pisma informujgcego o wynikach kontroli/ostatecznej informacji 2 dni robocze

pokontrolnej sporzadza wpis do SL 2020 dotyczacy przeprowadzonej kontroli.
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B.10.4.4. Kontrola w zakresie prawidtowosci udzielania zaméwien

Kontrola dotyczy weryfikacji dokumentéw w zakresie prawidtowos$ci przeprowadzenia przez Beneficjenta postepowania o udzielenie zaméwienia - na podstawie przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych (dalej ,dokumentacja PZP”). Kontrola prowadzona jest na podstawie dokumentéw zatgczonych w systemie SL2014.

Kontrola moze réwniez dotyczy¢ weryfikacji dokumentéw w zakresie prawidtowos$ci przeprowadzenia przez Beneficjenta postepowania o udzielenie zamédwienia - na warunkach okreslonych w
umowie o dofinansowanie. Kontrola prowadzona po uzyskaniu od Pracownika DFR.IV/DFR.VII/DFR.X odpowiedzialnego za weryfikacje wnioskdw o ptatno$¢ dla danego projektu informacji o
zatgczeniu przez Beneficjenta dokumentow dotyczacych wyboru wykonawcy do wniosku o ptatno$¢ i prowadzona jest na podstawie dokumentéw zataczonych SL2014.

Kontrola dotyczy réwniez weryfikacji prawidtowo$ci zawarcia anekséw do uméw z wykonawcami. Kontrola prowadzona po uzyskaniu od #Pracownika DFR.IV/DFRVIII/DFR./X odpowiedzialnego
za weryfikacje wnioskow o ptatno$¢ dla danego projektu informacji o zawarciu aneksu do umowy z Wykonawcg na etapie weryfikacji przez DFR.IV/IDFR.VIII/-DFR.X wniosku o ptatno$¢ i
prowadzona jest na podstawie dokumentéw zatgczonych SL2014

- procedura weryfikacji
Koordynato whiosku o ptatnos¢
rds. . . . (Procedura B.6.2.).

1 kontrol Einﬁﬁ)odljta(\iw? ri?:ﬁﬂj:r;é%\ﬁloﬁé?kc;%rych w SL2014, wyznacza dwuosobowy Zespot Na biezaco - na zasadach
DFR.IV/DF 1acy I ' okreélonych w RPK na
R.Vlll/Kiero dany rok
whik DFR.X obrachunkowy
?‘gzog”sn'g* Przed Zatacznik b9.1.1 — Wzor

2 K P Cztonkowie Zespotu podpisujg deklaracje bezstronnosci. przystapieniem do | deklaracji bezstronnosci i

ontroluja kontroli poufnosci dla czlonka ZK
y : .
Na podstawie dokumentacji zataczonejw SL2014, Kierownik ZK przystepuje do ich weryfikacji Zataczniki - listy
w oparciu o odpowiednie listy sprawdzajgce, stanowigce zataczniki do IW. Po zakohczeniu sprawdzajgce
weryfikacji przez Kierownika ZK, weryfikacje przeprowadza Czlonek ZK. dokumentacje ZP (w Termin 28 dni liczon
Kierownik Jesli podczas kontroli nie stwierdzono nieprawidtowo$ci kontrolujacy sporzadzajg liste zaleznosci od trybu iast od dnia Wolvwu y
3 ZK/Zesp6t | sprawdzajacq z opisem stanu faktycznego/notatke stuzbowg oraz pismo informujace zamowienia publicznego); Jo statnich dokfrr{entéw i
Kontrolujgc | Beneficjenta o zakoficzeniu kontroli z wynikiem pozytywnym. . zatacznik b9.1.6k Lista VR
S D . . i L , 35 dni . .| wyjasnien dotyczacych
y Natomiast je$li podczas kontroli stwierdzono nieprawidtowosci Kierownik ZK sporzadza sprawdzajgca poniesienia
. . . . . . | kalendarzowych ; kontrolowanego
informacje  pokontrolng i przekazuje do weryfikacji Koordynatora ds.  kontroli wydatku zgodnie z zasadg rojektu (w zaleznosci
DFR.IVIDFR.VIli/Kierownika DFR.X konkurencyjnosci, brol . '
. . ktéra z dat jest
zatgcznik b9.1.6l Lista daniejsza)
, . W przypadku konieczno$¢ uzupetnienia dokumentaciji PZP zataczonej w SL2014 lub w sprawdzajgca poniesienia P 1528)
Kierownik . PRI - P . o
4 przypadku konieczno$¢ ztozenia przez Beneficjenta wyjasnien, Kierownik ZK wzywa wydatku o wartosci
Beneficjenta do uzupetnienia dokumentacji lub ztoZenie stosownych wyjasnien. ponizej 50 tys. PLN netto;
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Koordynato
rds.

Zatacznik b9.1.8 —
informacja pokontrolna

kontroli
DFR.IV/
Koordynato | Weryfikuje i akceptuje projekt informaciji pokontrolnej; lub przekazuje do poprawy Kierownikowi
5 rds. ZK Zaakceptowana informacja pokontrolna przekazywana jest do Dyrektora DFR. 7 dni
kontroli
DFR.VIII/Ki
erownik
DFR.X
Dvrektor Weryfikuje i zatwierdza informacje pokontrolng/notatke stuzbowa/pismo informujace o wyniku
6 y kontroli. W przypadku uwag zwraca projekt ostatecznej informacji pokontrolnej/notatki 2 dni
DFR . oI . . . . :
stuzbowej/pisma informujacego o wyniku kontroli do Kierownika ZK.
Termin 14 dniowy
moze by¢ przedtuzony
Podpisana informacja przez 1Z RPO-L2020
14 dni pokontrolna lub zgtoszone na c2as oznaczony, na
7 Beneficjent | Podpisuje informacje pokontrolng lub zgtasza umotywowane pisemne zastrzezenia. - e wniosek podmiotu
kalendarzowych na piSmie zastrzezenia do
. y . kontrolowanego,
informaciji pokontrolne;. .
ztozony przed uptywem
terminu zgloszenia
zastrzezen.
Kierownik Zespot Kontrolujacy analizuje zasadno$¢ zgtoszonych zastrzezen. Po ich rozpatrzeniu
ZK/Zespot | przygotowuje ostateczng wersje informaciji pokontrolnej. Projekt ostatecznej informacii . -
8 Kontrolujagc | pokontrolnej przekazuje do weryfikacji Koordynatora ds. kontroli DFR.IV/DFR.VIII/Kierownika 7 dni 14 dni Podjecie przez IZRPO-
DFR.X kalendar L2020 w tralfme
y zowych rozpatrywania
Koordynato (termin zastrzezen
rds. Weryfikuje i akceptuje projekt ostatecznej informacji pokontrolnej lub przekazuje do poprawy dOIY?Z.y,, Ostateczna informacia ggd:;zzv(;ylfgm rolnveh
kontroli Kierownikowi ZK - Zaakceptowana informacja pokontrolna przekazywana jest do Dyrektora | e ! y" . y
9 DFRIVIDF | DFR 5dni | ostateczn | pokontrolna lub Zgdanie
RVII ' g ) przedstawienia
SO informacji dokumentéw lub
Kierownik pokontrol Zlozenia wyjasnien na
DFR. nej z rozenia wy)
DFR) pisSmie, kazdorazowo
10 Dyrektor Weryfikuje i zatwierdza ostateczng informacje pokontrolna. W przypadku uwag zwraca . przerywa bieg terminu.
. - o . : ) 2 dni
DFR projekt ostatecznej informacji pokontrolnej do Kierownika ZK.
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Do ostatecznej
informacji pokontrolne;
nie przystuguje
mozliwo$¢ zgtoszenia
zastrzezen. Po

Kontrolujgc | pokontrolnej sporzadza wpis do SL 2020 dotyczacy przeprowadzonej kontroli

y

2 dni robocze

W terminie .
N . . . wskazanym w przekazaniu przez 1z
11 Beneficient | Przesyta podpisang ostateczng informacje pokontrolng do IZ RPO-L2020. informacj RPO ostatecznej
pokontrolnej informacji pokontrolnej
do Beneficjenta
rozpoczyna sie bieg
terminu na
sporzadzenie notatki o
nieprawidtowosci
Kierownik
12 ZK/Zesp6t | Po wystaniu do Beneficjenta pisma informujacego o wynikach kontroli/ostatecznej informacii

B.10.4.5. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu

Kontrola prowadzona jest po ztozeniu przez Beneficjenta wniosku o ptatno$¢ koricowa, a przed akceptacjq i ostatecznym rozliczeniem projektu. Kontrola polega na sprawdzeniu na poziomie DFR
kompletnosci i zgodnos$ci z przepisami i wtasciwymi procedurami dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, niezbednej do zapewnienia wiasciwej Sciezki audytu. Kontrola ta nie jest ujmowana w
RPK. W wyniku prowadzenia kontroli nie sporzgadza sig informacji pokontrolnej.

Koordynator
kontroli

DFR.V/DFR.VIII/ | weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢ dla danego projektu | Na biezaco
Kierownik DFR.X | informacji o ztozeniu wniosku o ptatno$¢ koricowa,

ds. | Po uzyskaniu od Pracownikéw
DFR.IVIDFR.VIII/DFR.X odpowiedzialnych za

wyznacza dwuosobowy Zespdt Kontrolujacy

- procedura weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (Procedura B.6.2. i B.7.4)

Uzyskanie informacji z wiasciwych Wydziatow,
potwierdzajg kompletno$ci i zgodno$ci z przepisami i

Zespot P . Lo . .
2 . wiasciwymi procedurami dokumentacji zwigzanej z 4 dni
Kontrolujacy ) . . . e
realizacjg projektu, niezbednej do zapewnienia
whasciwej Sciezki audytu.
Zatacznik
Zespot Sporzadzenie listy sprawdzajace, stanowigce; - b9.2.2 -
3 , o 1 dzieh .
Kontrolujacy zatgczniki do IW. Lista
sprawdzaj
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aca do

kontroli na
zakoncze
nie
realizacji
projektu.
Koordynator ds.
4 lE)(;:nI;r.(l)\l/I/DFR.VIII / Akceptacja listy sprawdzajacq 1 dzien
Kierownik DFR.
5 Zespot . Sporzadza wpis QO SLZQ14 dotyczacy 2 dni robocze
Kontrolujacy przeprowadzonej kontroli.

B.10.4.3.3 Procedura przeprowadzenia kontroli krzyzowej programu RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1, 2, 3,4,5i9

1

Praco
wnik
DFR.I
X

Kontrola krzyzowa programu, ktérej celem jest wykrywanie i
eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach
programu RPO-L2020 przeprowadzana jest na podstawie wybranej
préby beneficjentow realizujacych, co najmniej 2 projekty w ramach
RPO-L2020. Minimalna wielkos¢ préby wynosi 5% beneficjentow
wybieranych raz w kazdym kwartale.

Kontrola krzyzowa programu RPO-L2020 prowadzona jest z
wykorzystaniem danych znajdujacych sie w SL2014 (tj. danych
dotyczacych wydatkéw zatwierdzanych w ramach wnioskéw o
ptatnosc).. Identyfikacja Beneficjentéw realizujgcych wigcej niz jeden
projekt w RPO-L2020 (kontrola obejmuje caty program operacyjny, {.
Beneficjentéw realizujgcych projekty w ramach wszystkich dziatan
RPO-L2020) dokonywana jest w oparciu o0 Numer Identyfikacii
Podatkowej (NIP)

Kontrola krzyzowa programu RPO-L2020 przeprowadzana jest przez
Pracownika DFR.IX, a jej wynik rejestrowany jest w SL2014.

Raz na kwartat
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2 Kierow
nik
DFR.I

Dyrekt
or
DFR/Z
-ca
Dyrekt
ora
DFR

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

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

Kontrola krzyzowa horyzontalna z PROW 14-20/PO RYBY 14-20, ktorej celem jest wykrywanie i eliminowanie podwojnego finansowania wydatkéw w ramach Osi Priorytetowej |, I, 1ll, IV, V oraz IX programu RPO-L2020
oraz PROW 14-20/PO RYBY przeprowadzana jest na podstawie danych udostepnionych z projektow PROW 14-20 i z projektow PO RYBY za pomocg Centrum Kontroli Krzyzowych ARMIR (tj. CKK czyli bazy zawierajace;
dane o wszystkich Beneficjentach PROW 14-20 i PO RYBY 14-20). Kontrola prowadzona jest z wykorzystaniem danych znajdujgcych sie w SL2014 (tj. danych dotyczacych wydatkéw zatwierdzanych w ramach wnioskéw

0 pfatnosé).

Pracownik
DFR.IX

Pracownik DFR.IX dokonuje identyfikacji Beneficientow w oparciu o Numer Identyfikacji

Podatkowej (NIP), wéréd Beneficjentdw realizujgcych projekty w ramach tych Dziatan/Poddziatan

RPO-L2020, w ramach ktérych zidentyfikowano ryzyko naktadania sie pomocy w ramach PROW

14-20 i RYBY 14-20 (na podstawie zatwierdzonej Analizy ryzyka dla projektéw realizowanych w

ramach RPO-L2020).

Nastepnie dokonywana jest weryfikacja czy dane Beneficienta (NIP) nie pojawiaja sie w

wygenerowanym z systemu CKK Raporcie podstawowym.

Jezeli na podstawie analizy ww. danych, wynika, e istnieje ryzyko podwdjnego finansowania
wydatkéw w ramach projektu, generowany jest Raport pogtebiony.

2. Jezeli na podstawie analizy danych z Raportu pogtebionego wynika, ze Beneficjent przedtozyt
ten sam dokument w ramach projektu z PROW 14-20 i RPO-L2020/ PO RYBY 14-20 i RPO-
L2020 sporzadza pismo do instytuciji podpisujacej umowe o dofinansowanie w ramach PROW
14-20/PO RYBY 14-20 z wnioskiem o przekazanie, w mozliwie najkrétszym terminie, nie
diuzszym jednak niz 14 dni roboczych od dnia doreczenia tego wniosku, kopii albo
elektronicznej wersji dokumentu ksiegowego.

3. W sytuacji potwierdzenia proby uzyskania przez Beneficjenta podwojnego sfinansowania
wydatkéw, nastepuje sporzadzenie informaciji na temat dokonanych ustalen i przekazanie e
do instytucji przekazujacej dokumenty ksiegowe.

4. Wynik kontroli krzyzowej odnotowywany jest w SL2014.

Kontrola krzyzowa horyzontalna z PROW
14-20/PO RYBY przeprowadzana jest do
20 dnia roboczego po zakonczeniu kwartatu

Raport podstawowy CKK
Raport pogtebiony CKK
Protokét z Kontroli
krzyzowej horyzontalnej z
PROW 14-20 /PO RYBY
14-20

Procedura
weryfikacji
wniosku o
ptatno$¢
(Procedura
B.6.2)
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Fakt przeprowadzenia przez Pracownika DFR.IX kontroli krzyzowej horyzontalnej z PROW 14-
20/PO RYBY zostaje odnotowany w Protokole z Kontroli krzyzowej horyzontalnej z PROW 14-
20/PO RYBY 14-20 (zatgcznik b9.2.3).

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

Akceptacja dokumentu przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie przez Dyrektora DFR/Z-ce
Dyrektora DFR.

Niezwlocznie

Protokdt z Kontroli
krzyzowej horyzontalnej z
PROW 14-20/PO RYBY
14-20 zaakceptowany
przez Kierownika
DFR.VIII;

Dyrektora/Z-ce Dyrektora

B.11. POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNE

B.11.1. Postepowanie administracyjne | instancji

Pracownik DFR.V powiadamia drogg elektroniczng pracownika

Pracownik . S e . -~
1 DFR.V komérki odpowiedzialnej za wykrycie nieprawidtowosci o
' konieczno$ci przygotowania stanu faktycznego sprawy.
Pracownik DFR.V po przekazaniu stanu faktycznego sprawy przez
kierownika komorki odpowiedzialnej za wykrycie nieprawidtowosci I .
. : ; X Analogicznie przebiega proces
przygotowuje projekt Uchwaty o wszczeciu z urzedu postepowania ostepowania administracvinedo w
. administracyjnego. Projekt uzasadnienia Uchwaty sporzadzany jest , s , . . postep A yinego\
Pracownik ; Zgodnie z terminami Projekt uchwaty o wszczeciu postepowania przypadku ztoZenia przez Beneficjenta
2 na podstawie przekazanego ostatecznego stanu faktycznego . . - . . o . )
DFR.V S . o . . ujetymi w KPA administracyjnego whniosku o udzielenie ulgi na podstawie
sprawy, wynikajacego z informacji pokontrolnej/notatki o ustawy o finansach oublicznvch z
nieprawidtowosci i korespondenciji z Beneficjentem. Za ustalenie - c;/eniem oz dzigiu 9.3 y
stanu faktycznego, odpowiedzialna jest komorka, ktdra wykryta v -
nieprawidtowos¢.
3 Kierownik Weryfikacja i zatwierdzenie projektu uchwaty o wszczeciu
DFR.V postepowania administracyjnego.
4 Radca Weryfikacja i zatwierdzenie projektu uchwaty o wszczeciu
Prawny postepowania administracyjnego pod wzgledem prawnym.
Dyrektor/Z-ca , . . . .
Zatwierdzenie projektu uchwaty o wszczeciu postepowania
5 Dyrektora L .
DFR administracyjnego.
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Wiasciwy

cztonek , . . .
Akceptacja projektu uchwaty o wszczeciu postepowania
6 Zarzadu administracyjnego na Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego
Wojewddztwa '
Lubuskiego
. Po otrzymaniu zaakceptowanego projektu Uchwaty o wszczeciu
Pracownik . - : . .
7 postepowania administracyjnego Pracownik DFR.V przekazuje
DFR.V . .
przygotowany projekt Uchwaty do Biura Zarzadu.
Zarzad
8 Wojewodztwa | Przyjecie Uchwaly o wszczeciu postepowania administracyjnego.
Lubuskiego
9 Biuro Zarzadu Po przyjeciu Uchwa%y przez Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego Biuro Uchwata Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego
Zarzadu przekazuje podpisang uchwate do DFR.
. Przygotowanie zawiadomienia o wszczeciu postepowania z urzedu
Pracownik . : .
10 DER .V wraz z kserokopig Uchwaly o wszczeciu postepowania
' administracyjnego potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem
Kierownik . . - . .
11 DFRV Akceptacja zawiadomienia 0 wszczeciu postgpowania z urzedu
Dyrektor/Z-ca Akceptacja i podpis zawiadomienia o wszczeciu postepowania z
12 Dyrektora pacja 1 podp geil postep
DER urzedu
. Wystanie zawiadomienia o wszczeciu postepowania z urzedu wraz z
Pracownik . . . . . .
13 kopig Uchwaly Stronie za po$rednictwem poczty za potwierdzeniem
DFR.V . . o o .
odbioru lub dostarczenie osobiscie do siedziby Strony postepowania
W przypadku kwestionowania ustalen faktycznych przez Strone
postepowania Pracownik DFR.V zwraca sie do komérki
odpowiedzialnej za wykrycie nieprawidtowos$ci 0 zajecia stanowiska
14 Pracownik w zakresie zakwestionowanego stanu faktycznego. Wiasciwy Prowadzenie postepowania
DFR.V Pracownik komorki odpowiedzialnej za wykrycie nieprawidtowosci administracyjnego zgodnie z KPA
zajmuje stanowisko i przekazuje w formie pisemnej lub elektronicznej
informacje zatwierdzong przez Kierownika wtadciwego wydziatu do
Pracownika DFR.V.
. Przygotowywanie pism, wezwan, postanowien oraz innej
Pracownik , : . . .
15 korespondencji w toku postepowania administracyjnego zgodnie z
DFR.V KPA
16 Kierownik Akceptacja pism
DFR.V placiap
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Dyrektor/Z-ca

17 Dyrektora Akceptacja i podpis pism
DFR
Pracownik Przekazanie Stronie korespondencji za po$rednictwem poczty za
18 DFR.V potwierdzeniem odbioru lub dostarczenie jej osobiscie do siedziby
) Strony postepowania
Pracownik Przygotowanie projektu decyzji administracyjnej | instancji, na Zgodnie z terminami
19 DERV podstawie przekazanego mu zgodnie z pkt 9.1.2 ostatecznego stanu uietvmi w KPA Projekt decyzji administracyjnej | instancji
' faktycznego sprawy. Jeymw
yCZnego sprawy
Kierownik
DFR.V i/lub Kierownik DFR.V i/lub Kierownik wtasciwego wydziatu
20 Kierownik odpowiedzialnego za wykrycie nieprawidtowosci weryfikuje i
wiasciwego zatwierdza projekt decyzji administracyjnej | instancji.
wydziatu
21 Radca Weryfikacja i zatwierdzenie projektu decyzji administracyjne; |
Prawny instancji pod wzgledem prawnym.
Dyrektor/Z-ca
22 Dyrektora Zatwierdzenie projektu decyzji administracyjnej.
DFR
Wiasciwy
23 ;z’fonek Akceptacja projektu decyzji administracyjnej na Zarzad
arzadu Woiewd )
Woiewbdztwa ojewodztwa Lubuskiego.
]
Lubuskiego
Pracownik Po otrzymaniu zaakceptowanego projektu decyzji administracyjne; |
24 DFR.V instancji Pracownik DFR.XIII przekazuje przygotowany projekt
' decyzji do Biura Zarzadu.
Zarzad
25 Wojewodztwa | Podjecie Decyzji administracyjnej | instancii. Decyzja administracyjna | instancji
Lubuskiego
2% Pracownik Przygotowanie pisma przekazujgcego decyzje Stronie wraz z
DFR.V oryginatem decyzji | instancii.
27 lé';g)- gmk Akceptacja pisma.
Dyrektor/Z-ca
28 Dyrektora Akceptacja i podpis pisma.
DFR
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Wystanie pisma Stronie wraz z oryginatem decyzji administracyjne;j |

29 BrFaéo\\/ank instancji pocztg za potwierdzeniem odbioru lub dostarczenie
' osobiscie do siedziby Strony postepowania.

B.11.2. Postepowanie administracyjne Il instancji
W przypadku ztozenia przez Strone wniosku o ponowne rozpatrzenie
sprawy Pracownik DFR.V dokonuje ponownego rozpatrzenia sprawy,
przy czym projekt uzasadnienia do Decyzji administracyjnej Il
instancji przygotowywany jest przy wspdtpracy Pracownika DFR.V z W przypadku nie ztozenia wniosku o
komdrka odpowiedzialng za wykrycie nieprawidtowosci w terminie ponowne rozpatrzenie sprawy przejdz do

P . zgodnym z KPA. W razie potrzeby, w szczegdlnosci gdy Strona procedury B.11.3
racownik : . . . .

1 DFR.V postepowania b§d2|e kwe§t|opowaia .ustallema. faktyczne,.Pracowmk . . .
DFR.V zwraca sie do komérki odpowiedzialnej za wykrycie W przygotowywaniu projektu decyzji nie
nieprawidtowosci o zajecie stanowiska w zakresie moga bra¢ udziat osoby, ktére braty udziat
zakwestionowanego stanu faktycznego. Wiasciwy Pracownik w przygotowywaniu decyzji | instanc;i
komérki odpowiedzialnej za wykrycie nieprawidtowo$ci zajmuje
stanowisko i ujmuije je w tresci przygotowywanego uzasadnienia do
Decyzji.

Przygotowanie projektu Decyzji administracyjnej Il instancjj,
utrzymujacej w mocy zaskarzong decyzje, uchylajaca zaskarzong,
9 Pracownik decyzje w catosci albo w czesci i w tym zakresie orzekajacej, codo | Zgodnie z terminami Projekt decyzji administracyjnej Il instancj
DFR.V istoty sprawy, uchylajacej decyzje i umarzajacej postepowanie ujetymi w KPA
pierwszej instancji w cato$ci albo w czesci albo umarza
postepowanie odwotawcze.
Kierownik
DFR.V i/lub Kierownik DFR.V i/lub Kierownik wtasciwego wydziatu
3 Kierownik odpowiedzialnego za wykrycie nieprawidtowosci weryfikuje i
wiasdciwego zatwierdza projekt decyzji administracyjnej Il instancii.
wydziatu

4 Radca Weryfikacja i zatwierdzenie projektu decyzji administracyjnej Il
Prawny instancji pod wzgledem prawnym.
Dyrektor/Z-ca

5 Dyrektora Zatwierdzenie projektu decyzji administracyjnej Il instancii.
DFR
Wiasciwy
cztonek . , , L oL .

6 Zarzadu Akgeptgqa projektu dgcyzp administracyjnej Il instancji na Zarzad
Woiewbdztwa Wojewodztwa Lubuskiego.

]

Lubuskiego
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Po otrzymaniu zaakceptowanego projektu decyzji administracyjnej Il

7 Pracownik instancji Pracownik DFR.V przekazuje przygotowany projekt decyzji
DFR.V )
do Biura Zarzadu.
Zarzad
8 Wojewodztwa | Podjecie Decyzji administracyjnej Il instancji. Decyzja administracyjna Il instanc;i
Lubuskiego
9 Pracownik Przygotowanie pisma przekazujgcego Stronie oryginat decyzji
DFR.V administracyjnej Il instancji.
Kierownik _—
10 DER.V Akceptacja pisma.
Dyrektor/Z-ca
11 Dyrektora Akceptacja i podpis pisma.
DFR
. Wystanie pisma Stronie wraz z oryginatem decyzji administracyjne;j Il
Pracownik . . s . . .
12 instancji za po$rednictwem poczty za potwierdzeniem odbioru lub
DFR.V . o Lo .
dostarczenie osobiscie do siedziby Strony postepowania.
B.11.3. Odzyskiwanie Srodkow
W przypadku wydania przez ZWL lub Sad
administracyjny postanowienia o
. W przypadku braku dokonania przez Strone zwrotu Srodkow wstrzymaniu wykonania decyzji
Pracownik ! . . . . . . - . o
1 DFRV Pracownik DFR.V przygotowuje upomnienie zgodnie z Ustawg 0 niezwtocznie Wz6r upomnienia przygotowanie upomnienia jest
' postepowaniu egzekucyjnym w administracii. wstrzymane do czasu zakoriczenia
postepowania administracyjno —
sqdowego w przedmiotowej sprawie
2 Kierownik Akceptacja upomnienia
DFR.V '
Dyrektor/Z-ca
3 Dyrektora Akceptacja i podpis upomnienia.
DFR
Pracownik Wystanie Stronie upomnienia za posrednictwem poczty za
4 DERV potwierdzeniem odbioru lub dostarczenie osobiscie do siedziby
' Strony postepowania.
W przypadku wydania przez ZWL lub Sad
. W przypadku braku dokonania przez Strone zwrotu $rodkow admlnlstragyjny postarjomenla“o
Pracownik . . . . . . . wstrzymaniu wykonania decyzji
5 Pracownik DFR.V przygotowuje tytut wykonawczy wraz z informacjg | niezwtocznie Wzér tytutu wykonawczego . o
DFR.V przygotowanie upomnienia jest

oraz wnioskiem o wszczecie egzekucii.

wstrzymane do czasu zakoriczenia
postepowania administracyjno —
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sadowego | instancji w przedmiotowej
sprawie

6 Kierownik Akceptacja tytutu wykonawczego wraz z informacjg oraz wnioskiem
DFR.V 0 wszczgcie egzekugji.
7 Radca Weryfikacja i zatwierdzenie tytutu wykonawczego pod wzgledem
Prawny prawnym.
8 Dyrektor DFR Zat.W|erdzen|e i podp|§ tytutu wykpnawczego wraz z informacjg oraz
whnioskiem o wszczecie egzekucii.
. Przekazanie tytutu wykonawczego wraz z informacjg oraz wnioskiem
Pracownik . : . .
9 0 wszczecie egzekucji do wiadciwego Naczelnika Urzedu
DFR.V
Skarbowego.
P , Pracownik DFR.V przekazuje, z zachowaniem drogi stuzbowej, do
racownik . . . : g,
10 DFR.V Departamentu Finansow kserokopie tytutu wykonawczego i decyzji
' administracyjnej.
Pracownik DFR.V na biezaco przekazuje pisemnie informacje o
wielko$ci odzyskanych $rodkéw pracownikowi DRF.VIII celem
. aktualizacji danych w rejestrze kwot podlegajacych procedurze
Pracownik L . . -
11 DFR.V odzyskiwania, kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci
' wkiadu wspoinotowego o informacje w zakresie prowadzonego
postepowania, a po przekazaniu tytutu wykonawczego do wykonania
takze do Departamentu Finansow.
Pracownik DFR.V monitoruje przebieg postepowania egzekucyjnego,
Pracownik w sz€zegoInosci poprzez wysytanie wnioskéw do organu
12 . ) A , .
DFR.V egzekucyjnego w sprawie udzielenia informacji o sposobie
zatatwienia wniosku egzekucyjnego.
13 Pracownik Pracownik DFR.V przygotowuje pisma, projekty postanowief w toku
DFR.V postepowania egzekucyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
14 Kierownik Akceptacja pisma, projektu postanowienia
15 Radca Weryfikacja i zatwierdzenie pisma, projektu postanowienia pod
Prawny wzgledem prawnym.
16 Dyrektor DFR | Zatwierdzenie i podpis pisma, projektu postanowienia.
W przypadku koniecznosci dokonania zaptaty przez IZ RPO kosztéw
Pracownik zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami egzekucyjnymi
17 DERV Pracownik DFR.V przekazuje elektronicznie informacje do

Kierownika DIZ.V zawierajaca w szczegoinosci dane do przelewu
oraz uzasadnienie, do Kierownika DIZ.V.
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Pracownik Pracownik Wydziatu DIZ.V niezwtocznie po uzyskaniu
DFR pomoc | informacji o dokonanej zapfacie przekazuje elektronicznie
techniczna Pracownikowi DFR.V skan potwierdzenia przelewu.

B.11.4. Skarga do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego

1.
2.
3.

W terminie 30 dni od otrzymania ostatecznej Decyzji Strona moze wnie$¢ skarge do wiasciwego Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego za posrednictwem Instytucji Zarzadzajacej RPO.

W przypadku wniesienia skargi przez Strone, DFR przekazuje Wojewddzkiemu Sadowi Administracyjnemu (dalej WSA) skarge wraz z aktami sprawy i odpowiedzig na skarge w terminie 30 dni od jej wniesienia.
Odwotanie do WSA nie wstrzymuje procedury odzyskiwania $rodkéw, zgodnie z zapisami procedury B.11.3. Odzyskiwanie Srodkéw. W razie wniesienia skargi na decyzje, Instytucja Zarzadzajaca RPO moze
wstrzymaé, z urzedu lub na wniosek skarzacego, jej wykonanie w catosci lub w czesci, chyba ze zachodzg przestanki, od ktérych w postepowaniu administracyjnym uzaleznione jest nadanie decyzji lub
postanowieniu rygoru natychmiastowej wykonalnosci albo, gdy ustawa szczegoina wytacza wstrzymanie ich wykonania. Procedura odzyskiwania srodkdéw moze by¢ wstrzymana przez WSA.

W przypadku utrzymania w mocy przez WSA zaskarzonej decyzji w catosci albo w czesci, po stwierdzeniu przez IZ RPO braku wptywu $rodkéw na rachunek bankowy Instytucja Zarzadzajaca RPO, do ktérych
zwrotu zobowigzany byt Beneficjent, Instytucja Zarzadzajaca RPO przystepuje do procedury odzyskiwania srodkéw, zgodnie z zapisami procedury B.11.3. Odzyskiwanie Srodkéw.
W przypadku koniecznosci dokonania zaptaty przez 1Z RPO kosztéw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami sagdowymi Pracownik DFR.V przekazuje pisemng informacje do Kierownika DIZ.V zawierajacq
w szczegblnosci dane do przelewu oraz uzasadnienie, do Kierownika DIZ.V.

Pracownik Wydziatu DIZ.V niezwtocznie po uzyskaniu informaciji o dokonanej zaptacie przekazuije elektronicznie Pracownikowi DFR.V skan potwierdzenia przelewu.

B.12. PROCESY DOTYCZACE NIEPRAWIDLOWOSCI

Kazdorazowo, gdy w niniejszej procedurze jest mowa o Pracowniku/ Kierowniku DFR (P-DFR/ K-DFR), nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego Pracownika/ Kierownika DFR.V chyba, Ze w tresci procedury
wskazano inacze;.

P-DFR

Prowadzenie statego monitoringu projektéw pod wzgledem wystapienia

ewentualnych nieprawidtowosci oraz pozyskiwanie informacji od wszystkich W terminie 10 dni kalendarzowych od
wydziatéw merytorycznych DFR dotyczacych pojawiajacych sie w projektach daty dokonania wstepnego ustalenia
nieprawidtowosci. W przypadku wystapienia nieprawidtowos$ci podlegajacej administracyjnego i/ lub sgdowego
niezwlocznemu zawiadomieniu Komisji Europejskiej, sporzadzenie zgtoszenia albo zawiadomienia o wszczeciu
inicjujacego (otwartego lub zamknietego) w systemie nIMS informujgacego o nowym | postepowania lub wykryciu
przypadku nieprawidtowosci (lub jego podejrzeniu) wykrytym w ramach Dziatar nieprawidtowosci

wdrazanych przez 1Z RPO w zakresie EFRR.

DFR.II, DFR.II, DFR.IV,
DFR.VI, DFR.VIII, DFR.IX,
DFR.X
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Przygotowanie pisma do Departamentu Zarzadzania RPO informujacego o

P-DFR sporzadzeniu zgtoszenia inicjujgcego w systemie nIMS (wraz kserokopig notatki o Niezwtocznie
nieprawidtowosci) i przekazanie pisma do weryfikacji Kierownikowi DFR.V
Weryfikacja zgtoszenia inicjujacego dotyczacego nowej nieprawidtowosci
podlegajacej niezwlocznemu - zgtoszeniu do KE. W przypadku stwierdzenia
K-DFR poprawnos$ci dokumentu akceptacja i przekazanie pisma informujacego o Niezwtocznie
sporzadzeniu zgtoszenia inicjujgcego w systemie nIMS do Dyrektora DFR/ Z-cy
Dyrektora DFR.
Dyrektor DFR/ Zastepca ZatW|erd;en|e zg%os;enla inicjujacego oraz pisma |nfor_mu1a_cego ) §pprzqdzemu . .
zgtoszenia w systemie nIMS. W przypadku stwierdzenia poprawnosci dokumentu Niezwlocznie
Dyrektora DFR o . e
akceptacja i przekazanie Kierownikowi DFR.V
Wystanie/przekazanie pisma informujacego o sporzadzeniu zgtoszenia inicjujacego Departament
P-DFR w systemie nIMS (wraz kserokopig notatki o nowej nieprawidtowosci) Niezwtocznie Zarpz dzania RPO
do Departamentu Zarzadzania RPO.. A
Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
. . . . . organizacji i zakresu dziatania
P.DFR Przechowywanie dokumentéw w DFR.V, a nastepnie przekazanie akt do archiwum archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, Archiwum zakladowe

zakfadowego..

poz. 67) oraz Zarzadzenia Marszatka
w sprawie ustalenia Regulaminu
okreslajacego zasady i tryb
wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych oraz czynnosci
wykonywanych w Archiwum
Zakladowym w Urzedzie
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Marszatkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacii i zatwierdzania, w przypadku
zgtoszonych uwag nalezy powtorzy¢ czynno$ci poprzedzajace poziom kontroli.

niezwlocznie

B.12.2 Instrukcja sporzadzania przez IZ RPO w zakresie EFRR raportu o nieprawidtowosciach podlegajacych kwartalnemu zgtoszeniu do Komisji Europejskiej lub informacji o braku nowych

nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu do Komisji Europejskiej

Prowadzenie statego monitoringu projektéw pod wzgledem wystapienia
ewentualnych nieprawidtowo$ci oraz pozyskiwanie od wszystkich wydziatow
P-DFR merytorycznych DFR (w szczegdlnych przypadkach z innych komérek
organizacyjnych) informacji dotyczacych pojawiajacych sie w projektach
nieprawidtowosci.

Na biezaco

DFR.II, DFR.III, DFR.IV;
BER:V, DFR.VI,
DFR.VII, DFR.IX,
DFRX. (w
szczegoinych
przypadkach inne
komérki organizacyjne)

Sporzadzenie zgloszenia inicjujgcego/uzupetniajacego informujacego o
nieprawidtowosci podlegajacej kwartalnemu zgtoszeniu do KE w systemie nIMS
2. P-DFR wykrytej w ramach Dziatan wdrazanych przez IZ RPO w zakresie EFRR (wraz z
kserokopig notatki o nieprawidtowosci) lub pisemnej informacji o braku nowych
nieprawidtowosci.

do 10 dni kalendarzowych od
zakonczenia kazdego kwartatu
kalendarzowego

Weryfikacja zgtoszenia inicjujacego/uzupetniajacego informujacego o
nieprawidtowosci podlegajacej kwartalnemu zgtoszeniu do KE lub pisemnej
K-DFR informacji o braku nieprawidtowo$ci podlegajacych zgtoszeniu. W przypadku
stwierdzenia poprawno$ci dokumentu akceptacja i przekazanie do Dyrektora DFR/
Z-cy Dyrektora DFR.

niezwlocznie

Weryfikacja zgtoszenia inicjujacego/uzupetniajacego informujacego o
nieprawidtowosci podlegajacej kwartalnemu zgtoszeniu do KE lub pisemnej
informacji o braku nieprawidtowo$ci podlegajacych zgtoszeniu. W przypadku
stwierdzenia poprawno$ci dokumentu akceptacja i przekazanie Kierownikowi
DFR.V

Dyrektor DFR/ Zastepca
Dyrektora DFR

niezwtocznie

Wystanie/ przekazanie pisma informujacego o sporzadzeniu zgtoszenia
P.DFR inicjujacego/uzupetniajacego w systemie nIMS (wraz kserokopiami notatek o
nieprawidtowosciach) lub pisemnej informaciji o braku nieprawidtowosci
podlegajacych zgtoszeniu. W przypadku zgloszenia uwag przez Departament

niezwlocznie
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Zarzadzania RPO lub odrzuceniu raportu w systemie nIMS przej$¢ do pkt. 2
instrukcii.

6. P-DFR

Przechowywanie dokumentu w DFR.V, a nastepnie przekazanie akt do archiwum
zakfadowego.

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

w Archiwum Zaktadowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gérze

Archiwum zaktadowe

Na kazdym szczeblu weryfikaciji, akceptacii i zatwierdzania, w przypadku
zgtoszonych uwag nalezy powtdrzy¢ czynnosci poprzedzajace poziom kontroli.

niezwlocznie

B.12.3 Instrukcja sporzadzania przez IZ RPO w zakresie E

FRR kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych zgtoszeniu do KE lub informacii o braku takich nieprawidtowosci.

Prowadzenie statego monitoringu projektéw pod wzgledem wystgpienia
. . - . . - DFR.II, DFR.III, DFR.IV,

ewentualnych nieprawidtowo$ci oraz pozyskiwanie od wszystkich wydziatow "

P-DFR . . . Na biezaco DFR.VI, DFR.VIII,
merytorycznych DFR (w szczegdlnych przypadkach z innych komorek

o O . . . . - DFR.IX, DFR.X.
organizacyjnych) dotyczacych pojawiajacych sie w projektach nieprawidtowosci.
Sporzqd;eme kwartalnego zestavylenlla mepramdfowosq nlepoglggajqcych do 25 dni kalendarzowych od
zgtoszeniu do KE (wraz kserokopiami notatek o nieprawidtowosciach . o
2. P-DFR . . . . , zakonczenia kazdego kwartatu
niepodlegajacych zgtoszeniu do KE) wykrytych w danym kwartale) lub informaciji o
L . - kalendarzowego.

braku takich nieprawidtowo$ci.

K-DFR Weryfikacja kwartalnego zestawienia nieprawidtowo$ci niepodlegajacych niezwlocznie
zgtoszeniu do KE lub informacji o braku takich nieprawidtowosci. W przypadku
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stwierdzenia poprawno$ci dokumentu akceptacja i przekazanie do Dyrektora DFR
lub Z-cy Dyrektora DFR.

Weryfikacja kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych

Dyrektor DFR/ Zastepca zgtoszeniu do KE lub informacii o braku takich nieprawidtowosci. W przypadku niezwlocznie
Dyrektora DFR stwierdzenia poprawno$ci dokumentu akceptacja i przekazanie Kierownikowi
DFR.V
- Przekazanie kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych
zgtoszeniu do KE (w wersji papierowej i elektronicznej) wraz z kserokopig notatek
P-DFR o wystapieniu nieprawidiowosci lub informacji o braku - nieprawidtowosci do niezwtocznie
Departamentu Zarzadzania RPO. W przypadku zgtoszenia uwag przez
Departament Zarzadzania RPO przej$¢ do pkt. 2 instrukgji.
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
P-DFR Przechowywanie dokumentu w DFR.V, a nastepnie przekazanie akt do archiwum Zg’:Igv%mgf:f;gfzz}&%IggZML;}S{\ZI;;:Q Archiwum zakladowe

zaktadowego.

w sprawie ustalenia Regulaminu
okreslajacego zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
oraz czynnosci wykonywanych

w Archiwum Zakfadowym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa
Lubuskiego w Zielonej Gorze

Na kazdym szczeblu weryfikaciji, akceptacji i zatwierdzania, w przypadku
zgtoszonych uwag nalezy powtdrzy¢ czynnosci poprzedzajace poziom kontroli.

niezwlocznie
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B.13. PROCESY DOTYCZACE ZARZADZANIA SYSTEMEM

B.13.1. Instrukcja sporzadzania opisu funkcji i procedur w czesci dotyczacej DFR

Kazdorazowo, gdy w niniejszej procedurze jest mowa o dniach, nalezy przez to rozumie¢ dni kalendarzowe, chyba, ze w tresci procedury zostanie wskazane inaczej.

Kazdorazowo, gdy w niniejszej procedurze jest mowa o 