
uchybieh przekazywany jest do akceptacji Kierownika
DFR.I. Kierownik podpisuje list? sprawdzajaca^
informacj? o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o
platnosc lub wykaz zauwazonych brakow lub uchybieh
i przekazuje list? do podpisu Dyrektora/ Zast?pcy
Dyrektora.
10. W przypadku wystapienia roznic pomi?dzy
ocenami dwoch pracownikow dokonujacych weryfikacji
tego samego dokumentu, ostateczna^ decyzj? co do
poprawnosci oceny podejmuje Kierownik DFR.I/Z-ca
Dyrektora DFR,
11. W przypadku, gdy wniosek zosta!
zweryfikowany negatywnie Pracownik DFR.I
sporzadza pismo wzywajace Beneficjenta do
uzupetnienia wniosku o platnosc, dolapzajap do niego
wykaz zauwazonych bt?dow i uchybieh.
12. W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku o
ptatnosc Pracownik A wprowadza informacj? do KSI
(SIMIK 2007-13) zgodnie z aktualna^ instrukcja^
uzytkownika KSI (SIMIK 07-13). Informacja jest
wprowadzana w terminie 5 dni roboczych od
zakohczenia weryfikacji.

Kierownika DFRrl DFR.XII. Kierownik podpisuje list?
sprawdzajapq, informacj? o pozytywnym wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnosc lub wykaz
zauwazonych brakow lub uchybieh i przekazuje list?
do podpisu Dyrektora/ Zastgpcy Dyroktora DFR.

9. W przypadku wystapienia roznic pomi?dzy ocenami
dwoch pracownikow dokonujapych weryfikacji tego
samego dokumentu, ostateczn^ decyzj? co do
poprawnosci oceny podejmuje Kierownik DFRrt
DFR.XII/Z ca Dyroktora DFR Dyrektor DFR.

10. W przypadku, gdy wniosek zostal zweryfikowany
negatywnie Pracownik BFR4 DFR.XII sporzadza
pismo wzywajace Beneficjenta do uzupelnienia
wniosku o platnosc, (zgodnie ze wzorem
stanowia^cym zala^cznik nr 5.1.7), do^czajac do
niego wykaz zauwazonych bt?dow i uchybieh.

11. W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku o
platnosc Pracownik A wprowadza informacj? do KSI
(SIMIK 2007-13) zgodnie z aktualna^ instrukcja^
uzytkownika KSI (SIMIK 07-13). Informacja jest
wprowadzana w terminie 5 dni roboczych od
zakohczenia weryfikacji.

5.1.8
Procedure weryfikacji
wnioskowo pfatnosc
kohcowa skladanych
przezfundusze
pozyczkowe i
por?czeniowe, w ktorych
Beneficjenci nie
wnioskuja^o przyznanie
dofinansowania.

1. Beneficjent sktada wniosek o platnosc kohcowa w
Sekretariacie DFR.

2. Pracownik DFR.VII rejestruje wniosek wdzienniku
korespondencji.

3. Wniosek o platnosc w dniu wptywu do DFR
zostaje przekazany do Dyrektora DFR, ktory
dokonuje dekretacji na Kierownika DFR.XII.

4. Kierownik DFR.XII w dniu otrzymania wniosku o
platnosc dekretuje go na Pracownika A i
Pracownika B wcelu przeprowadzenia weryfikacji
formalnej i merytorycznej.

5. W przypadku, gdy Beneficjent zlozy formularz
zmian w projekcie, a nast?pnie wniosek o
ptatnosc kohcowq, procedura weryfikacji
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wniosku o ptatnosc kohcowa^ moze zostac
wstrzymana do czasu podpisania aneksu do
umowy/decyzji o dofinansowanie, o czym
Benef icjent jest informowany.

6. Weryfikacja formalna i merytoryczna
dokonywana jest przez Pracownikow A i B
zgodnie z zasada. ,,dwoch par oczu" w ciqgu 21
dni roboczych od dnia wptywu do Sekretariatu
DFR.

7. W trakcie weryfikacji Pracownik A posluguje si?
lista, sprawdzaja^ca. (stanowia^ca. zatqcznik nr
5.1.8).

8. W przypadku wystajaienia roznic pomie^dzy
ocenami dwoch pracownikow dokonuj^cych
weryfikacji tego samego dokumentu, ostateczna,
decyzj§ co do poprawnosci oceny podejmuje
Kierownik DFR.XII.

9. W przypadku, gdy wniosek zostat zweryfikowany
negatywnie Pracownik DFR.XII sporza_dza pismo
wzywajace Beneficjenta do uzupetnienia wniosku
o ptatnosc kohcowat (zgodnie ze wzorem
stanowia.cym zal^cznik nr 5,1.7), dotgczaja.c do
niego wykaz zauwazonych bt^dow i uchybien.

10. Po zakohczeniu weryfikacji, wniosek wraz z
wypelniona, listq sprawdzajaca., informacja o
pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o
ptatnosc koncowa lub ewentualnym wykazem
zauwazonych brakow i uchybien przekazywany
jest do akceptacji Kierownika DFR.XII.

11. Gdy wyniki weryfikacji wniosku o ptatnosc
koncowa^ prowadzonej przez DFR.XII s^
pozytywne, wowczas Pracownik DFR.XII
przekazuje pisemna, informacj? do Wydziatu
Kontroli (DFR.IV) w Departamencie LRPO celem
przeprowadzenia kontroli.

12. Wydziat DFR.XII wspolpracuje z DFR.IV przy
typowaniu obszarowdo obj^cia kontrola oraz przy
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tworzeniu wzorow dokumentow do kontroli.
13. Po zakohczeniu kontroli pracownik DFR.XH

zatwierdza wniosek o ptatnosc kohcowq.
14, W przypadku kontroli negatywnej (naliczenie

korekty finansowej przez wydziat kontroli)
informacja pokontrolna i kopia notatki o
nieprawidlowosci przekazywana jest do DFR VIII.

5.1.9
Procedura badania
wystapienia nakladania
sie pomocy z innymi
programami
finansowanymi z UE.

1. Beneficjent wraz z wnioskiem o ptatnosc skiada
tabele dotycz^ce poniesionych wydatkow w
ramach umow pozyczek/ poreczeh.

2. Pracownicy DRF.XII na podstawie zatacznika
5.1.9 weryf ikuja, dane zawarte w tabelach.

3. Po zakohczeniu weryfikacji, wypelniona lista
sprawdzaj^ca do badania nakladania sie pomocy
(zata.cznik 5.1.9.) wraz z pismem do Beneficjenta
informuj^cym o wystaj)ieniu lub nie nakladania
si? pomocy, przekazywana jest do akceptacji
Kierownika DFR.XII i podpisu Dyrektora DRF.

DFR.XII

Dodano
nowa.
procedure,.

5.2.3.2
Weryfikacja Poswiadczeii
od IP II do IZ

brak zapisu, dodac zapis na kohcu rozdziafu Informacja o pozytywnym wyniku weryfikacji
Poswiadczenia od IP II do IZ LRPO przekazywana jest
zDFR.VllldoDFR.XI pocztaelektronicznq.

DFR.VIII

5.2.4
Sporzadzanie
Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow orazwnioskuo
ptatnosc okresowa_od IZdo
IPOC

1. Pozytywnie zweryfikowane Poswiadczenie od IP II
do IZ LRPO oraz wygenerowane z systemu Oracle
Discoverer zestawienie poswiadczonych wnioskow o
ptatnosc z poprzednich miesie_cy stanowia^ podstaw^
do sporza^dzenia Poswiadczenia.

6. Poswiadczenie jest pomniejszane o zarejestrowane
w danym okresie w systemie KSI (SIMIK 07-13) kwoty
odzyskane oraz o kwoty wycofane po anulowaniu
catosci lub cz^sci wktadu wspolnotowego. Mozliwe jest
rowniez uje_cie w poswiadczeniu kwot wycofanych w
okresie obje_tym poswiadczeniem, zarejestrowanych w
systemie KSI (SIMIK 07-13) w terminie pozniejszym.

1. Informacja z DFR.VIII o Ppozytywnie
zweryfikowaneym Poswiadczenieu od IP II do IZ LRPO
oraz wygenerowane z systemu Oracle Discoverer
zestawienie poswiadczonych wnioskow o ptatnosc z
poprzednich miesi^cy zweryfikowane przez DFR.VIII
stanowia^ podstaw§ do sporzadzenia Poswiadczenia.

6. Poswiadczenie jest pomniejszane o zarejestrowane w
danym okresie w systemie KSI (SIMIK 07-13) kwoty
odzyskane oraz o kwoty wycofane po anulowaniu catosci
lub cz^sci wktadu wspolnotowego, Mozliwe jest rowniez
uje_cie w poswiadczeniu kwot wycofanych w okresie
objejym poswiadczeniem, zarejestrowanych w systemie
KSI (SIMIK 07-13) w terminie pozniojszym.
wczesniejszym.
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5.2.4.2
Procedura post^powania w
przypadku zgloszenia przez
IC/IPOC uwag do
dokumentu Poswiadczenia i
deklaracji wydatkow oraz
wnioskowoptatnosc
okresowa^od IZdoiC

9. Gdy uwagi przekazane przez IPOC/IC nie moga,
zostac wyjasnione przez IZ LRPO bez udzialu IP II,
wowczas Pracownik DFR.VIII przygotowuje pismo z
uwagami przekazanymi przez IPOC/IC do IP II.

10. Pracownik DFR.VIil przekazuje pismo do
akceptacji Kierownikowi DFR.VIII i do podpisu
Dyrektorowi DFR/Z-cy Dyrektora DFR, Podpisane
pismo Pracownik DFR.Vlii przekazuje do IP II. IP II
przekazuje odpowiednie wyjasnienia lub w razie
potrzeby przedktada poprawione Poswiadczenie od IP
II do 12 LRPO, ktore stanowia^ podstawe, do
przygotowania odpowiedzi dla IPOC/IC zgodnie z
powyzsza, procedure

11. Pismo jest parafowane przez Pracownika i
Kierownika DFR.Vill oraz podpisywane przez
Dyrektora DFR/Z-ce_ Dyrektora DFR.
12, Pracownik DFR.VIII przekazuje pismo do IPOC/IC.
13, W przypadku, gdy Poswiadczenie zostanie
wycofane przez 1C, skorygowana wersja
Poswiadczenia przekazywana jest bezposrednio do 1C
i do wiadomosci IPOC lub do Instytucji Posredniczacej
w Certyfikacji, zgodnie z prosba, Instytucji
Certyfikujapej, zawarta^wpismie,
14. W przypadku bte_dow/brak6w formalnych
dopuszcza sie_ rowniez mozliwosc uzupelnienia lub
dokonania korekty przez lnstytucje_ Certyfikujaca_
Poswiadczenia od IZ do 1C. W takim przypadku
odpowiednie instytucje sa, niezwtocznie informowane

9. Gdy uwagi przekazane przez IPOC/IC nie moga.
zostac wyjasnione przez IZ LRPO bez udzialu IP II,
wowczas Pracownik DFR.VIII przygotowujo pismo z
uwagami przokazanymi przoz IPOC/IC do IP II.
Kierownik DFR.XI przekazuje kserokopie. pisma z
IPOC/IC Kierownikowi DFR.VIII, ktory po uzyskaniu
odpowiedzi od IP II przekazuje je Kierownikowi
DFR.XI.
10. Pracownik DFR.Vlii przokazujo pismo do akcoptacji
Kiorownikowi DFR.VIII i do podpisu Dyrektorowi DFR/Z
cy Dyrektora DFR. Podpisano pismo Pracownik DFR.VIII
przokazujo do IP II. IP II przokazujo odpowiodnio
wyjasnienia lub w razio potrzoby przodkfada poprawiono
Poswiadczonio od IP II do IZ LRPO, ktoro stanowiq
podstawg do przygotowania odpowiodzi dla IPOC/IC
zgodnie z powyzsz^procodur^.
10. Wyjasnienia ztozone przez IP II stanowia_
podstawe, do sporzadzenia przez Pracownika DFR.XI
pisma do IPOC/IC, ktore jest parafowane przez
Kierownika DFR.XI i podpisywane przez Dyrektora
DFR/Z-ce. Dyrektora DFR.
11. Pismo jost parafowano przoz Pracownika i
Kiorownika DFR.VIII oraz podpisywano przoz Dyroktora
DFR/Z CQDyroktora DFR.
4^711. Pracownik DFR.VHI DFR.XI przekazuje pismo do
IPOC/IC.
4^ 12. W przypadku, gdy Poswiadczenie zostanie
wycofane przez 1C, skorygowana wersja Poswiadczenia
przekazywana jest bezposrednio do 1C i do wiadomosci
IPOC lub do Instytucji Pocrodniczacoj w Certyfikacji,
zgodnie z prosba^ Instytucji Cortyfikujqcoj, IPOC zgodnie
z prosba^ 1C zawarta^ w pismie.
44r 13. W przypadku bl^dow/brakow formalnych
dopuszcza sie, rowniez mozliwosc uzupetnienia lub
dokonania korekty przez Instytucjtg CGrtyfikujac^ 1C
Poswiadczenia od IZ do 1C. W takim przypadku
odpowiednie instytucje sa^ niezwlocznie informowane
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przez Instytucje Certyfikujaca^ o dokonaniu korekty
dokumentu.

przez Instytucje Cortyfikujacq 1C o dokonaniu korekty
dokumentu.

5.2.5.1.1
Ogolne zasady skladania
Deklaracji wydatkow do
celow czesciowego
zamkniecia programu
operacyjnego od IP II do IZ
LRPO wraz z Lista,
projektow obje_tych
czesciowym zamknieciem

brak zapisu, dodac zapis na kohcu rozdzialu Deklaracja wydatkow do celow czesciowego
zamkniecia programu operacyjnego od IP II do IZ
LRPO, ktorej weryfikacja zakohczyta sie z wynikiem
pozytywnym, zostaje przekazana z DFR.VIII do
DFR.XI.

DFR.VIII

5.2.5.2
Procedura sporzadzania
Deklaracji wydatkow do
celow czesciowego
zamkniecia programu
operacyjnego od IZ do 1C
wraz z List^ projektow
objetych czesciowym
zamknieciem

1. Pozytywnie zweryfikowana Deklaracja wydatkow do
celow czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego od IP II do IZ LRPO oraz wygenerowane
z systemu Oracle Discoverer zestawienie z informacja^
nt. projektow ktore zostaly zakoiiczone do dnia 31
grudnia roku poprzedniego, stanowi^ podstawe do
sporzadzenia Deklaracji wydatkow do celow
czesciowego zamkniecia programu operacyjnego od IZ
dolC.

1. Pozytywnie zweryfikowana Deklaracja wydatkow do
celow czesciowego zamkniecia programu operacyjnego
od IP II do IZ LRPO oraz wygenerowane z systemu
Oracle Discoverer zestawienie zinformacja^nt projektow
ktore zostaly zakohczone do dnia 31 grudnia roku
poprzedniego, stanowia^ podstawe do sporzadzenia
Deklaracji wydatkow do celow czesciowego zamkniecia
programu operacyjnego od IZ do 1C. Informacje na
wskazany temat DFR.XI otrzymuje z DFR.VIII.

DFR.VIII

5.2.8
Prognoza wnioskowo
platnosc

4. W razie niezgodnosci z lista^sprawdzajapa^ prognoza
jest odsylana do IP I! wraz z pismem przewodnim
przygotowanym przez Pracownika DFR.VIII oraz
zaakceptowanym przez Kierownika DFR.VIII i
podpisanym przez Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora
DFR.

4. W razio niozgodnosci z listq sprawdzajac^ prognoza
jest odsytana do IP 11 wraz z pismom przewodnim
przygotowanym przez Pracownika—DFR.VIII—efaz
zaakcoptowanym—pfzez—Kierownika DFR.VIII—i
podpisanym przoz Dyroktora DFR/Z eg Dyrektora DFR.
W sytuacji, gdy weryfikacja zostafa zakohczona z
wynikiem negatywnym, Pracownik DFR.XI sporza_dza
pismo do IP II zawieraja^ce informacje, o bte_dach w
przedtozonej Prognozie oraz prosb$ o przedtozenie
poprawionego dokumentu, Pismo jest Parafowane
przez Kierownika DFR.XI i podpisywane przez
Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora DFR. __^

DFR. VIII

6.1.1
Procedura sporzadzania
informacji kwartalnej na

Procedura sporzadzania informacji kwartalnej z
realizacji LRPO przez DFR.I

Procedura sporzadzania informacji kwartalnej z realizacji
LRPO przez DFR.I

DFR, I
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tematstanurealizacjiLRPO
w wojewodztwie

1. Wydzial Informacji i Promocji LRPO (DFR.II),
Wydzial Kontroli LRPO (DFR.IV), Wydziat
Ekonomiczny i Pomocy Technicznej LRPO (DFR.V),
Wydziaty Kontraktacji LRPO (DFR.III i DFR.Vl),
Wydziat Finansowy LRPO (DFR.VIII), Wydziat
Projektow Wtasnych i Informatyki LRPO (DFR.IX)
przekazuja, (w wersji elektronicznej) do DFR.I dane
zbiorcze (zakres przekazywanych danych stanowi
zalacznik 6.1.2) za dany kwartaf kalendarzowy oraz, w
przypadku zmian, skorygowane dane dotyczace
poprzednich kwartatow, w terminie do 5 dni
kalendarzowych po zakohczeniu kwartafu, ktorego
dotyczy informacja. W tym samym terminie informacja
kwartalna przekazywana jest rowniez przez fundusze
pozyczkowe i pore_czeniowe, zgodnie z zakresem
danych okreslonych w zalaczniku 6.1.2.

1. Wydziat Informacji i Promocji LRPO (DFR.II), Wydziat
Kontroli tRPO (DFR.IV), Wydziat Sfflnomiczny Budzetu
i Pomocy Technicznej IRPQ (DFR.V), Wydziaty
Kontraktacji LRPO (DFR.III, DFR.Vl DFR X), Wydzial
Finansowy Wnioskow o ptatnosc LRPO (DFR.V(II),
Wydziaf Projoktow Wlasnych i Informatyki LRPO
(DFRJX), Wydziat Finansow i Certyfikacji (DFR.XI),
Wydziat ds. Instrumentow Inzynierii Finansowej
(DFR.XII), Wydziat Post^powan Administracyjnych,
Windykacji i Procedury Odwotawczej (DFR.XIII),
przekazuja^ (w wersji elektronicznej) do DFR.I dane
zbiorcze (zakres przekazywanych danych stanowi
zatacznik 6.1.2) za dany kwartal kalendarzowy oraz, w
przypadku zmian, skorygowane dane dotyczace
poprzednich kwartatow, w terminie do 5 dni
kalendarzowych po zakohczeniu kwartatu, ktorego
dotyczy informacja, W tym samym terminie informacja
kwartalna przekazywana jest rowniez przez fundusze
pozyczkowe i pore_czeniowe, zgodnie z zakresem danych
okresionych wzataczniku 6.1.2.

6.1.2
Procedura

sporzadzania sprawozdania
okresowego z realizacji
LRPO

Procedura sporzadzania sprawozdania okresowego z
realizacji LRPO przez DFR. i
1. Wydziat Informacji i Promocji LRPO (DFR.II),
Wydziat Kontroli LRPO (DFR.IV), Wydziat
Ekonomiczny i Pomocy Technicznej LRPO (DFR.V),
Wydziaty Kontraktacji LRPO (DFR.III i DFR.Vl),
Wydziat Finansowy LRPO (DFR.VIII), Wydziat
Projektow Wtasnych i Informatyki LRPO (DFR.IX) oraz
DF przekazujajw wersji elektronicznej) do DFR.I dane
zbiorcze (zakres przekazywanych danych stanowia^
zataczniki 6.1.4 a-h) za dany okres sprawozdawczy w
terminie do 20 dni kalendarzowych po uplywie okresu
sprawozdawczego.

Procedura sporzadzania sprawozdania okresowego z
realizacji LRPO przez DFR. I
1. Wydziat Informacji i Promocji tRPO (DFR.II),
Wydzial Kontroli LRPO (DFR.IV), Wydziat Ekonomiczny
Budzetu i Pomocy Technicznej LRPO (DFR.V),
Wydzialy Kontraktacji IRP© (DFR.III, DFR.Vl i DFR X),
Wydziaf Finansowy Wnioskow o ptatnosc IRPQ
(DFR.VIII), Wydziat Projoktow Wbsnych i informatyki
tRPO (DFR.IX), Wydziat Finansow i Certyfikacji
(DFR.XI), Wydziat ds. Instrumentow Inzynierii
Finansowej (DFR.XII), Wydziat Post^powah
Administracyjnych, Windykacji i Procedury
Odwotawczej (DFR.XIII) oraz DF przekazuja^ (w wersji
elektronicznej) do DFR.I dane zbiorcze (zakres
przekazywanych danych stanowia^ zataczniki 6.1.4 a-bj)
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za dany okres sprawozdawczy w terminie do 20 dni
kalendarzowych po uplywie okresu sprawozdawczego.

6.1.3
Procedura sporzadzania
sprawozdania rocznego z
realizacji LRPO

Procedura sporzadzania sprawozdania rocznego z
reaiizacji LRPO przez DFR.I

1. Wydziat Ekonomiczny i Pomocy Technicznej
LRPO (DFR.V) oraz Wydziat Informacji i Promocji
LRPO (DFR.II) przekazuja, (w wersji elektronicznej) do
DFR.I dane zbiorcze (zakres przekazywanych danych
stanowia^ zataczniki 6.1.6 a-c) za dany okres
sprawozdawczy w terminie do 31 stycznia kazdego
roku.

Procedura sporzadzania sprawozdania rocznego z
realizacji LRPO przez DFR.I

1, Wydziat Ekonomiczny Budzetu i Pomocy
Technicznej LRPO (DFR.V) ofaz-, Wydziat Informacji i
Promocji tRPO (DFR.II) oraz Wydziat ds.
Instrumentow Inzynierii Finansowej (DFR.XII)
przekazuja^ (w wersji elektronicznej) do DFR.I dane
zbiorcze (zakres przekazywanych danych stanowi^
zataczniki 6.1.6 a-c) za dany okres sprawozdawczy w
terminie do 31 stycznia kazdego roku. ___

DFR.I

6.1.4
Procedura

sporzadzania sprawozdania
kohcowego z realizacji
LRPO

Procedura sporzadzania sprawozdania kohcowego z
realizacji LRPO przez DFR.I

1. Wydziat Ekonomiczny i Pomocy Technicznej
LRPO (DFR.V) przekazuja^ (w wersji papierowej i
elektronicznej) do DFR.I dane zbiorcze (zakres
przekazywanych danych stanowia^ zataczniki 6.1.6 B)
za dany okres sprawozdawczy w terminie do 1
wrzesnia2016 roku.
2, Na podstawie danych zgromadzonych przez
DFR.I, przekazanych danych zbiorczych
i poprawnych wnioskow o ptatnosc Beneficjentow,
sprawozdania IP II oraz danych wygenerowanych z
Krajowego Systemu Informatycznego, Pracownicy
DFR.I do 20 listopada 2016 roku sporzadzaja,
Sprawozdanie koricowe z realizacji LRPO. Proces
przygotowania Sprawozdania... koordynowany jest
przez wyznaczonego (przez Kierownika DFR.I)
Pracownika DFR.I.

Procedura sporzadzania sprawozdania kohcowego z
realizacji LRPO przez DFR.I

1. Wydzial Ekonomiczny Budzetu i Pomocy
Technicznej LRPO (DFR.V)-waz-, Wydziat Informacji i
Promocji LRPQ (DFR.II) oraz Wydziat ds.
Instrumentow Inzynierii Finansowej (DFR.XII)
przekazuja^ (w wersji papierowej i eiektronicznej) do
DFR.I dane zbiorcze (zakres przekazywanych danych
stanowia, zataczniki 6.1.6 B a-c) za dany okres
sprawozdawczy w terminie do 1 wrzesnia 2016 roku.
2. Na podstawie danych zgromadzonych przez
DFR.I, przekazanych danych zbiorczych i poprawnych
wnioskow o ptatnosc Bonoficjontow, sprawozdania IP II
oraz danych wygenerowanych z Krajowego Systemu
Informatycznego, Pracownicy DFR.I do 20 iistopada
2016 roku sporzadzaja, Sprawozdanie koncowe z
realizacji LRPO. Proces przygotowania Sprawozdania...
koordynowany jest przez wyznaczonego (przez
Kierownika DFR.I) Pracownika DFR.I.

DFR.I

6.1.5
Procedura sporzadzania

1. Na podstawie danych otrzymanych od
Beneficjentow Departament Gospodarki

1. Na podstawie danych otrzymanych od Beneficjentow
Departament Gospodarki i Infrastruktury i Komunikacji

DFR.I
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miesie_cznej zbiorczej
informacji ze stanu
przygotowania projektow
indywidualnych
przewidzianych do realizacji
w ramach LRPO

i Infrastruktury UMWL, (do momentu podpisania pre-
umowy) oraz Instytucja Posredniczaca II stopnia
(Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej - po podpisaniu pre-umowy)
sporzadzaja^ zbiorcza^ informacje_ o stanie
przygotowania projektow indywidualnych do realizacji,
ktora_ naste,pnie do 9 dnia kazdeqo miesiaca
przekazuja^ do DFR.I. wraz z kopiami informacji
przekazywanych przez Beneficjentow.

UMWL, (do momentu podpisania pre-umowy) oraz
Instytucja Posredniczaca II stopnia (Wojewodzki
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej - po
podpisaniu pre-umowy) sporzadzaja^zbiorczajnformacje
o stanie przygotowania projektow indywidualnych do
realizacji, ktora^ nastejmie do 9 dnia kazdeqo miesiaca
przekazuja^ do DFR.I. wraz z kopiami informacji
przekazywanych przez Beneficjentow.

6.2
Monitorowanie LRPO

Realizacja zadah zwiazanych z monitorowaniem
LRPO
Monitorowanie prowadza^ - odpowiednio do
kompetencji - wszystkie instytucje uczestniczace w
zarzadzaniu i wdrazaniu LRPO, a takze Beneficjenci.
Monitorowanie wspomaga proces zarzadzania
pomocy ze srodkow funduszy strukturalnych.
Monitorowanie dostarcza informacji o poste_pie
realizacji i efektywnosci wdrazania pomocy na kazdym
poziomie zarzadzania i wdrazania LRPO.
W ramach DFR komorka^ odpowiedzialna^ za
gromadzenie, przetwarzanie danych
i monitorowanie jest DFR.I.

Pracownicy DFR, I analizuja^ doste_pne dane
pochodzace m.in. z:danych zbiorczych
przekazywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne UMWL, zgodnie z procedurami,

danych zIP II,
Krajowego Systemu Informatycznego,
Oswiadczeh o trwatosci projektu

przekazywanych przez Beneficjenta,
-opracowah wtasnych. ^

Reaiizacja zadah zwiazanych z monitorowaniem LRPO
Monitorowanie prowadza^-odpowiednio do kompetencji
- wszystkie instytucje uczestniczace w zarzadzaniu i
wdrazaniu LRPO, a takze Beneficjenci. Monitorowanie
wspomaga proces zarzadzania pomocy ze srodkow
funduszy strukturalnych. Monitorowanie dostarcza
informacji o poste_pie realizacji i efektywnosci wdrazania
pomocy na kazdym poziomie zarzadzania i wdrazania
LRPO.
W ramach DFR komorka^ odpowiedzialna^ za
gromadzenie, przetwarzanie danych
i monitorowanie jest DFR.I.

Pracownicy DFR.i analizuja^ doste_pne dane
pochodzace m.in. z:danych zbiorczych przekazywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne UMWL,
zgodnie z procedurami,

danych zIP II,
Krajowego Systemu Informatycznego,
Oswiadczoh- -e trwalosci

przekazywanych przoz Bcnoficjonta,
-opracowan wlasnych.

projektu

DFR.1

6.2.1
Procedure poste_powania w
przypadku wykrycia
potencjalnego zagrozenia

1. Pracownik DFR.I, ktory wykryl potencjalne
zagrozenie sporzadza Notatk$ monitorujqcQ
(zalacznik 6,2.1), w ktorej zamieszcza dane
pozwalajace na identyfikacj^

1. Pracownik DFR4 DFR.VHI, ktory wykryt
potencjalne zagrozenie sporzadza Notatkq monitorujacq
(za^cznik 6.2.1), w ktorej zamieszcza dane pozwalajace
na identyfikacje projektu/Dziafania/Priorytetu w

DFR.^
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dla poprawnej reaiizacji
projektu (rowniez w okresie
trwatosci), Dziatania, czytez
Priorytetu LRPO

projektu/Dziatania/Priorytetu w zaleznosci jakiego
poziomu wdrazania dotyczy potencjalne
zagrozenie oraz opisuje potencjalne zagrozenie, w
jak najwie_kszym stopniu szczegotowosci. W razie
potrzeby do Notatki... zalaczane sq_ zalaczniki
(zawierajace np. dane zrodtowe). Notatka... jest
podpisywana przez Pracownika i przekazywana
KierownikowiDFR.I.

2. Kierownik DFR.I zapoznaje si§ z trescia, notatki
oceniajac czy informacje w niej zawarte pozwalaja^
na precyzyjne i jasne okreslenie zagrozenia. W
razie koniecznosci Kierownik DFR.I kieruje
Notatkq... do Pracownika w celu uzupetnienia.

3. Kierownik DFR.I podpisuje notatke_ i przekazuje ft
Dyrektorowi DFR.

4. Dyrektor DFR zapoznaje si§ z tresci^ notatki, w
razie potrzeby kieruje fa do DFR.I w celu
uzupetnienia.

5. Dyrektor DFR podejmuje decyzje_ o dalszym toku
sprawy, tj. m.in. koniecznosci przeprowadzenia
kontroli problemowej, poinformowania wlasciwych
organow o podejrzeniu popetnienia przeste_pstwa,
przeprowadzeniu dalszego poste.powania
wyjasniajacego przez wtasciwe komorki
organizacyjne UMWL itp.

6. Notatka... dekretowana jest przez Dyrektora DFR
na wtasciwy wydziat (zgodnie z kompetencjaj z
adnotacja^dotyczaca^dalszegopost^powania.

zaleznosci jakiego poziomu wdrazania dotyczy
potencjalne zagrozenie oraz opisuje potencjalne
zagrozenie, w jak najwie_kszym stopniu szczegolowosci,
W razie potrzeby do Notatki... zataczane sa, zalaczniki
(zawieraja^ce np, dane zrodlowe). Notatka... jest
podpisywana przez Pracownika i przekazywana
wlasciwemu KierownikowiDFRrlDFRiVIH.
2. Kierownik BfR4 DFR.VIII zapoznaje si? z
trescia^ notatki oceniajac czy informacje w niej zawarte
pozwalaja^na precyzyjne i jasne okreslenie zagrozenia.
W razie koniecznosci Kierownik OFR4 DFR.VIII kieruje
Notatkq... do Pracownika w celu uzupelnienia.
3. Kierownik &FR4 DFR.VIII podpisuje Notatkq i
przekazuje ja^ Dyrektorowi. DFR/Zast^pcy Dyrektora
DFR,
4. Dyrektor DFR/Zastgpca Dyroktora—DFR
zapoznaje sie_ z trescia^ Notatki, w razie potrzeby kieruje
fa do SFRrl DFR.VIII wlasciwego Wydzialu w celu
uzupelnienia.
5. Dyrektor DFR/Zast^pea—Dyrektora DFR
podejmuje decyzj§ o dalszym toku sprawy, tj. m.in.
koniecznosci przeprowadzenia kontroli problemowej,
poinformowania wfasciwych organow o podejrzeniu
popeinienia przest^pstwa, przeprowadzeniu dalszego
poste.powania wyjasniaja^cego przez wlasciwe komorki
organizacyjne UMWL itp.
6. Notatka... dekretowana jest przez Dyrektora
DFR/Zastgpcq Dyroktora na wlasciwy wydziat (zgodnie
z kompetencjaj z adnotacja^ dotycza^c^ dalszego
post^powania.

6.2.2,
Monitorowanie projektow w
okresie trwatosci

Nieztozenie przez Beneficjenta oswiadczeh
oswiadczeh obowia^zujacych w okresie trwatosci
projektu wterminie
1. Pracownicy DFR.I na biezaco monitoruj^
terminowosc sktadania oswiadczeh obowiazujacych
Beneficjentow w okresie trwatosci. W przypadku

Nieztozenie przez Beneficjenta oswiadczeh oswiadczoh
obowiazujacych w okresie trwatosci projektu w terminie

1. Pracownicy OFR4 DFR.VIII na biezaco
monitoruja, terminowosc sktadania oswiadczeh
obowiazujacych Beneficjentow w okresie trwatosci. W

DFR.VIII

67



przekroczenia przez Beneficjenta terminu ztozenia
przedmiotowych oswiadczeh, Pracownik DFR.I
przygotowuje w terminie 30 dni kalendarzowych od
dnia, w ktorym uptynaj termin ztozenia oswiadczeh
Wezwanie do zlozenia oswiadczeh Beneficjentow
skladanych w okresie trwatosci projektow
realizowanych w ramach LRPO na lata 2007-2013
(wzor stanowi zalacznik 6.2.2) z terminem zlozenia
wyznaczonym przez DFR.I lub wzywa Beneficjenta do
ich zlozenia telefonicznie i sporzadza notatk§ sluzbowa^
z przeprowadzonej rozmowy.
2. Wezwanie lub notatka stuzbowa z
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej jest
parafowana przez Kierownika DFR.I i podpisywana
przez Dyrektora DFR.

3. W przypadku sporzadzenia Wezwania do
zlozenia oswiadczeh Beneficjentow skladanych w
okresie trwatosci projektow realizowanych w ramach
LRPO na lata 2007-2013 (wzor stanowi zalacznik
6.2.2) jest ono wysylane (pocztaj przez Pracownika
DFR.I niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w
naste_pnym dniu roboczym po podpisaniu przez
Dyrektora DFR.

4. Niezlozenie Oswiadczeh..., mimo
kilkukrotnego wezwania, moze skutkowac
przeprowadzeniem kontroli doraznej u Beneficjenta
oraz moze stanowic podstawe_ do rozwiazania umowy
o dofinansowanie i zwrotu przyznanego
dofinansowania.

Procedura weryfikacji formalnej oswiadczeh
Beneficjentow skladanych okresie trwalosci projektow

przypadku przekroczenia przez Beneficjenta terminu
zlozenia przedmiotowych oswiadczeh, Pracownik DFR4
DFR.VIII przygotowuje w terminie 30 dni kalendarzowych
od dnia, w ktorym uptynaj termin zlozenia oswiadczeh
Wezwanie do zhzenia oswiadczeh Beneficjentow
skladanych w okresie trwatosci projektow reaiizowanych
w ramach LRPO na lata 2007-2013 (wzor stanowi
zatacznik 6.2.2) z terminem zlozenia wyznaczonym
przez DFR4 DFR.VIII lub wzywa Beneficjenta do ich
zlozenia telefonicznie i sporzadza notatke_ stuzbowa^ z
przeprowadzonej rozmowy.
2. Wezwanie lub notatka sluzbowa z
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej jest parafowana
przez Kierownika DFR4 DFR.VIII i podpisywana przez
Dyrektora DFR/Zast§pc§ Dyrektora DFR
3. W przypadku sporzadzenia Wezwania do
ztozenia oswiadczen Beneficjentow skfadanych w
okresie trwatosci projektow realizowanych w ramach
LRPO na lata 2007-2013 (wzor stanowi zatacznik 6.2.2)
jest ono wysylane (pocztaj przez Pracownika DFRrl
DFR.VIII niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w
nast^pnym dniu roboczym po podpisaniu przez
Dyrektora DFR/Zast§pc$ Dyrektora DFR
4. Niezlozenie Oswiadczeh..., mimo kilkukrotnego
wezwania, moze skutkowac przeprowadzeniem kontroli
doraznej u Beneficjenta oraz moze stanowic podstawe_
do rozwiazania umowy o dofinansowanie i zwrotu
przyznanego dofinansowania.

Procedura weryfikacji formalnej oswiadczeh
Beneficjentow skladanych okresie trwatosci projektow

1. Beneficjent dostarcza oswiadczenia sktadane w
okresie trwalosci projektu do sekretariatu Departamentu
RPO.
2. Pracownik DFR.Vll rejestruje oswiadczenia w
dzienniku korespondencji.
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1. Beneficjent dostarcza oswiadczenia skladane
w okresie trwalosci projektu do sekretariatu
Departamentu LRPO.
2. Pracownik DFR.VII rejestruje oswiadczenia w
dzienniku korespondencji.
3. Oswiadczenia w dniu wplywu do DFR zostaja^
przekazane do Dyrektora/Zaste_pcy Dyrektora DFR w
celu dekretacji na Kierownika DFR.L
4. Kierownik DFR.IJ w dniu otrzymania
oswiadczeh, dekretuje je na Pracownika DFR.I w celu
przeprowadzenia weryfikacji formalnej oraz przekazuje
je Pracownikowi DFR.I.
5. W trakcie weryfikacji formalnej, trwajacej do 10
dni roboczych, Pracownik DFR.I wypelnia list?
sprawdzajaca^ (zafacznik 6.2.3 Lista sprawdzajaca do
weryfikacji formalnej oswiadczeh skladanych w okresie
trwalosci projektow).
6. Po zweryfikowaniu oswiadczeh Pracownik
DFR.I podpisuje list? sprawdzajaca,, W przypadku
stwierdzenia ble_dow, Pracownik DFR.I sporzadza
pismo do Beneficjenta zawierajace wykaz bie_dow lub
przekazuje uwagi telefonicznie, jednoczesnie, w obu
przypadkach, wskazuje termin zlozenia korekty
oswiadczeh.
7. Podpisana lista sprawdzajaca wraz z
ewentualnym pismem zawierajacym wykaz ble.dow
zostaje przekazana do weryfikacji i akceptacji
Kierownika DFR.I.
8. Lista sprawdzajaca zawierajaca adnotacj? o
telefonicznym przekazaniu uwag lub ewentualne pismo
zawierajace wykaz ble_dow przekazywane jest
naste_pnie do podpisu/akceptacji Dyrektora DFR.

9. W przypadku, gdy oswiadczenia zostaty
wypelnione poprawnie, natomiast wartosci wskaznikow
nie zostaly osiacjnieje badz utrzymane na zatozonym
we wniosku o dofinansowanie poziomie, a Beneficjent

3. Oswiadczenia w dniu wplywu do DFR zostaja^
przekazane do Dyrektora/Zast§pcy Dyrektora DFR w
celu dekretacji na Kierownika DFRrl DFR.VIII.
4. Kierownik DFR4 DFR.VIII, w dniu otrzymania
oswiadczeh, dekretuje je na Pracownika DFR4 DFR.VIII
w celu przeprowadzenia weryfikacji formalnej oraz
przekazuje je Pracownikowi &FR4 DFR.VIII.
5. W trakcie weryfikacji formalnej, trwajacej do
4024 dni roboczych (liczonych od dnia dekretacji na
Pracownika), Pracownik DFR4 DFR.VIII wypelnia list?
sprawdzajaca, (zalacznik 6.2.3 Lista sprawdzajaca do
weryfikacji formalnej oswiadczen skladanych w okresie
trwahsci projektow).
6. Po zweryfikowaniu oswiadczeh Pracownik DFRrl
DFR.VIII podpisuje list? sprawdzajaca^ W przypadku
stwierdzenia ble_dow, Pracownik DFR4 DFR.VIII
sporzadza pismo do Beneficjenta zawierajace wykaz
bî dow lub przekazuje uwagi telefonicznie, jednoczesnie,
w obu przypadkach, wskazuje termin ztozenia korekty
oswiadczeh.
7. Podpisana lista sprawdzajaca wraz z
ewentualnym pismem zawierajacym wykaz ble_dow
zostaje przekazana do weryfikacji i akceptacji Kierownika
OFR4DFR.VIII.
8. Lista sprawdzajaca zawierajaca adnotacj? o
telefonicznym przekazaniu uwag lub ewentualne pismo
zawierajace wykaz blê dow przekazywane jest naste_pnie
do podpisu/akceptacji Dyrektora DFR/Zaste.pcy
Dyrektora DFR.
9. W przypadku, gdy oswiadczenia zostafy
wypelnione poprawnie, natomiast wartosci wskaznikow
nie zostaly osiacjnieje bajdz utrzymane na zalozonym we
wniosku o dofinansowanie poziomie, a Beneficjent nie
podal przyczyn, z powodu ktorych nie osia^na/utrzymal
wartosci wskaznikow, jest wzywany pisemnie baclz
telefonicznie do zlozenia takich wyjasnieh. Pracownik
5FR4 DFR.VIII sporzadza pismo do Beneficjenta lub
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prosi o zlozenie wyjasnieh telefonicznie i sporzadza
notatk§ sluzbowa, z przeprowadzonej rozmowy.
Dokumenty 53 akceptowane przez Kierownika
DFR.VIII oraz Dyrektora/Zast^pc? Dyrektora DFR.
10, Po otrzymaniu wyjasnioh od Bonoficjonta,
Pracownik DFR.I DFR.VIII sporzqdza notatkg i
przokazujo ja^do akcoptacji Kierownikowi DFR.I DFR.VIII
oraz Dyroktorowi DFR/Zastgpcy Dyroktora DFR,
Dyroktor DFR/Zastqpca Dyrektora DFR rozpatruje
kazdy przypadok indywidualnie. W przypadku braku
akceptacji wyjasnieh, badz potrzoby podjQcia innych
dzialah Beneficjenci informowani s^o tym piGomnio.Po
otrzymaniu wyjasnieh od Beneficjenta, Pracownik
DFR.VIII sporzadza informacj? w wersji mailowej.
Dokument akceptuje Kierownik DFR.VIII, po czym
przesyta do wtasciwego Kierownika DFR. III/VI oraz
do wiadomosci Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DFR.
Kierownik DFR.HI/VI dekretuje informacj? na
Pracownika DFR.IIIA/I, ktory sporzadza notatkg w
przedmiotowej sprawie i przekazuje do akceptacji
Kierownikowi DFR.III/VI. Nastejanie notatka jest
przekazywana do Dyrektora DFR. Dyrektor DFR
rozpatruje kazdy przypadek indywidualnie. W
przypadku braku akceptacji, wyjasnieh ba_dz
potrzeby podje,cia innych dzialah Beneficjenci
informowani sa. o tym pisemnie przez wydzial DFR.

nie podaf przyczyn, z powodu ktorych nie
osiajgna/utrzymal wartosci wskaznikow, jest wzywany
pisemnie badz telefonicznie do zlozenia takich
wyjasnieh. Pracownik DFR.I sporzadza pismo do
Beneficjenta lub prosi o ztozenie wyjasnien
telefonicznie i sporzadza notatke_ sluzbowa^ z
przeprowadzonej rozmowy,
10, Po otrzymaniu wyjasnien od Beneficjenta,
Pracownik DFR.i sporzadza notatke_ i przekazuje j^do
akceptacji Kierownikowi DFR.I oraz Dyrektorowi DFR.
Dyrektor DFR rozpatruje kazdy przypadek
indywidualnie. W przypadku braku akceptacji
wyjasnieh, badz potrzeby podje_cia innych dzialah
Beneficjenci informowani s^o tym pisemnie.

11. W przypadku ztozenia korekty oswiadczeh
procedura ich weryfikacji przebiega jak przy weryfikacji
dokumentow pierwotnych.

11. W przypadku zlozenia korekty oswiadczeh
procedura ich weryfikacji przebiega jak przy weryfikacji
dokumentow pierwotnych.

6.2,3.
Procedura podejmowania
decyzji o dalszym
wykorzystywaniu przez
Beneficjentow be_dacych
funduszami pozyczkowymi

W dyspozycji Beneficjentow, ktorzy otrzymali
dofinansowanie na podniesienie kapitatu funduszy
pozyczkowych i pore_czeniowych, po zrealizowaniu
projektu i uptynie_ciu okresu trwalosci pozostanie
przekazany kapitat. W zwiazku z tym przed uplywem
okresu trwatosci, tylko w przypadku powyzszych

W dyspozycji Beneficjentow, ktorzy otrzymali
dofinansowanie na podniesienie kapitatu funduszy
pozyczkowych i por^czeniowych, po zrealizowaniu
projektu pozostanie przekazany kapital. W zwiazku z tym
przed upiywem okrosu trwalosci, tylko w przypadku
powyzszych Beneficjentow istnieje koniecznosc

DFR.XII
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pore_czemowymi
otrzymanego
dofinansowania

Beneficjentow istnieje koniecznosc sprawdzenia czy
Beneficjentdokonalprzynajmniejjednokrotnegoobrotu
srodkami do kohca 2015 roku, Date_ rozliczenia takiego
obrotu nalezy uznac za zakohczenie realizacji projektu
i jednoczesnie od tej daty liczy si§ okres trwatosci
projektu, w ktorym Beneficjent nie moze zaprzestac
swojej dziatalnosci i jednoczesnie wszelkie przychody
z obrotu srodkami jest zobowiazany przeznaczyc na
powi^kszenie kapitalu i dalsza, dziatalnosc
pozyczkowa/pore^czeniowa^ lub przeznaczyc na
pokrycie kosztowadministracji i zarzadzania, na takich
samych zasadach, jakie obowiazywaly w czasie
realizacji projektu.
Do zakohczenia okresu trwatosci projektu Instytucja
Zarzadzajaca LRPO poddaje Beneficjentow ocenie w
zakresie efektywnosci realizowanych zadah i w wyniku
oceny zadecyduje o:
- wycofaniu wktadu Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego i przeznaczeniu
przedmiotowych srodkow na wsparcie
przedsie_biorczosci, lub
- kontynuacji dziatalnosci w oparciu o otrzymane
wczesniej srodki.
Powolanie zespotu oceniaiacego
Dla wtasciwej oceny w zakresie efektywnosci
realizowanych zadah powoluj sie_ Zespot, ktorego
zadaniem jest przygotowanie Raportu. Dyrektorowi
DFR 6 miesi^cy przed upiywem okresu trwalosci, na
wniosek kierownika DFR.I powotuje Zespol, w sklad
ktorego moga^wchodzic pracownicy DFR.I oraz innych
wydziatow DFR. Zespol w ciajgu 30 dni sporzadza
raport, ktory uwzgl^dnia dane liczbowe prezentujace
dzialalnosc Beneficjenta od poczatku realizacji
projektu. Dane pozyskiwane sa^ z wczesniejszych
informacji na temat projektu gromadzone przez DFR.I,
i inne wydziaty, w tym informacje pokontrolne z kontroli
przeprowadzonych przez Wydziat Kontroli zarowno w

sprawdzenia, czy Beneficjent dokonal przynajmniej
jednokrotnego obrotu srodkami do kohca 2015 roku.
Date_ rozliczenia takiego obrotu nalezy uznac za
zakonczenie realizacji projektu ijodnoczGsnioodtojdaty
liczy sig okros trwatocci projoktu, w ktorym. W trakcie
realizacji projektu Beneficjent nie moze zaprzestac
swojej dzialalnosci. Ijodnoczosnio wWszelkie przychody
z obrotu srodkami jest zobowiazany przeznaczyc na
powie_kszenie kapitatu i dalsza^ dzialalnosc
pozyczkowa/pore_czeniow3_ lub przeznaczyc na pokrycie
kosztow administracji i zarzadzania, na takich samych
zasadach, jakio obowiazywaly w czasio roalizacji
projektu. Do zakohczonia okresu trwalosci projoktu Po
zakohczeniu realizacji projektu Instytucja
Zarzadzajaca LRPO poddaje Beneficjentow ocenie w
zakresie efektywnosci realizowanych zadah i w wyniku
oceny zadecyduje o:

- wycofaniu wkladu Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego i przeznaczeniu
przedmiotowych srodkow na wsparcie
przedsie_biorczosci, lub

- kontynuacji dzialalnosci w oparciu o otrzymane
wczesniej srodki.

Powolanie zespotu oceniaiacego.
Dla wlasciwej oceny w zakresie efektywnosci
realizowanych zadah powoluje sie_ Zespol, ktorego
zadaniem jest przygotowanie Raportu. Dyroktorowi DFR
6 miosiQcy przod upiywem okresu trwatosci, Dyrektor
DFR na wniosek kierownika DFR.XII powoluje Zespol, w
sklad ktorego mog^wchodzic pracownicy OFR4 DFR.XII
oraz innych wydzialow DFR lub specialise! zewne^rzni.
Zespot w ciqgu 30 dm sporzadza raport, ktory uwzgle_dnia
dane liczbowe prezentujace dzialalnosc Beneficjenta od
poczajku realizacji projektu. Dane pozyskiwane sa^ z
wczesniejszych informacji na temat projektu gromadzone
przez DTO DFR.XII i inne wydzialy, w tym informacje
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okresie reaiizacji projektu, jak i w okresie trwatosci.
Zespot przygotowujacy moze dodatkowo wystapic do
Beneficjenta o przekazanie innych danych.
Raport powinien zawierac przede wszystkim: liczb§

pozyczkobiorc6w/pore_czeniobiorcow, wielkosc
udzielonych pozyczek/pore_czeri, wielkosc
zaangazowanego kapitaiu, wielkosc kapitatu na
rachunkach bankowych oraz zainwestowane w
bezpieczne i plynne instrumeniy finansowe, wartosc
sptaconych pozyczek/por^czeh, kosztow wlasnych
Funduszy, kwot§ wplat za pore_czone i nie splacone
zobowiazania/niesptacone pozyczki wraz z informacja^
na temat podjejych dziatari przez Beneficjenta w celu
odzyskania wypfaconych srodkow.
Raport przekazany zostaje Dyrektorowi DFR do
akceptacji. Dyrektor DFR w ciajgu 14 dni akceptuje
Raport lub zwraca go do Zespolu w celu dokonania
poprawek, uzupelnieh lub zmian. Zespot
przygotowujacy Raport w ciqgu 10 dni przygotowuje
uzupelnienia do Raportu i przekazuje go ponownie
Dyrektorowi DFR. Dyrektor DFR akceptuje Raport i
przekazuje Zarzadowi, ktory podejmuje decyzje_ o:
- wycofaniu wkladu Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego i przeznaczeniu
przedmiotowych srodkow na wsparcie
przedsie_biorczosci, lub
- kontynuacji dzialalnosci w oparciu o otrzymane
wczesniej srodki.

pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez Wydziat
Kontroli w okresie reaiizacji projektu, jak i w okrosio
frwalosci. Zespol przygotowujacy moze dodatkowo! I J \J ) i. J

wystapic do Beneficjenta o przekazanie innych danych.
Raport powinien zawierac przede wszystkim: liczb$
pozyczkobiorcow/por^czeniobiorcow, wielkosc
udzielonych pozyczek/pore_czeh, wielkosc
zaangazowanego kapitatu, wielkosc kapitaiu na
rachunkach bankowych oraz zainwestowane w
bezpieczne i ptynne instrumenty finansowe, wartosc
spfaconych pozyczek/pore_czeri, kosztow wlasnych
Funduszy, kwote_ wptat za por^czone i nie splacone
zobowiazania/niesplacone pozyczki wrazzinformacja^na
temat podje_tych dzialah przez Beneficjenta w celu
odzyskania wypiaconych srodkow. Raport przekazany
zostaje Dyrektorowi DFR do akceptacji. Dyrektor DFR w
ciajgu 14 dni akceptuje Raport lub zwraca go do Zespolu
w celu dokonania poprawek, uzupelnieh lub zmian.
Zespol przygotowujacy Raport w ciacju 10 dni
przygotowuje uzupelnienia do Raportu i przekazuje go
ponownie Dyrektorowi DFR. Dyrektor DFR akceptuje
Raport i przekazuje Zarzadowi, ktory podejmuje decyzje,
o:
- wycofaniu wkladu Lubuskiego Regionalnego

Programu Operacyjnego i przeznaczeniu
przedmiotowych srodkow na wsparcie
przedsi^biorczosci, lub
kontynuacji dzialalnosci w oparciu o otrzymane

wczesniej srodki.
9.1.
Procedura odzyskiwania
srodkow

(...) art, 207 ust. 1 ustawyzdnia27sierpnia2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm,)

3. W przypadku stwierdzenia przez Pracownika
DFR.VHI, ze w terminie 14 dni od dnia dor^czenia
wezwania Beneficjent nie wyrazil zgody na

(...) art. 207 ust, 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1210 z
pozn. zm. Dz. U. z 2013 r., poz, 885 z pozn. zm,)

3. W przypadku stwierdzenia przez Pracownika DFR.VIII,
ze w terminie 14 dni od dnia dore_czenia wezwania
Beneficjent nie wyrazil zgody na pomniejszenie kolejnej

DFR.XIII
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pomniejszenie kolejnej platnosci na rzecz Beneficjenta
o kwot? podlegajaca^zwrotowi lub, ze zwrot nie zostat
dokonany przez Beneficjenta w okreslonym terminie
wraz z odsetkami okreslonymi jak dla zaleglosci
podatkowych, Pracownik DFR.Vill przygotowuje
projekt Uchwaty o wszcz?ciu z urz?du post?powania
administracyjnego. Projekt uzasadnienia Uchwaly
sporzadza Pracownik DFR.Vill na podstawie
przekazanego mu protokotem, ostatecznego stanu
faktycznego sprawy (protokot stanowi zatacznik nr
9.1.1 do niniejszego rozdziatu). Za ustalenie stanu
faktycznego, odpowiedzialna jest komorka ktora
wykryla nieprawidtowosc. Opis ostatecznego stanu
faktycznego sprawy przekazywany jest Pracownikowi
DFR.Vill po uzyskaniu akceptacji Kierownika wydziatu
odpowiedzialnego pod wzgle_dem merytorycznym i
Radcy Prawnego.

Pkt. 4-10-DFR.Vill
Pkt. 11
Po uplywie 7 dni kalendarzowych od dor?czenia
zawiadomienia, w czasie ktorych Beneficjent ma
mozliwosc wypowiedzenia si? co do zebranych
dowodow i materiatow, Pracownik DFR.Vill
przygotowuje projekt Decyzji administracyjnej, na
podstawie przekazanego mu opisu stanu faktycznego,
zgodnie z art. 107 KPA. W razie potrzeby, w
szczegolnosci gdy strona post?powania b?dzie
kwestionowac ustalenia faktyczne, Pracownik DFR.Vill
zwraca si? do komorki odpowiedzialnej za wykrycie
nieprawidlowosci, o zaj?cia stanowiska w zakresie
zakwestionowanego stanu faktycznego. Wlasciwy

ptatnosci na rzecz Beneficjenta o kwot? podlegajaca^
zwrotowi lub, ze zwrot nie zostal dokonany przez
Beneficjenta w okreslonym terminie wraz z odsetkami
okreslonymi jak dla zalegtosci podatkowych, Pracownik
DFR.Vill przekazuje protokotem Pracownikowi
DFR.XIII kserokopie. pisma wzywaja_cego
Beneficjenta do zwrotu wraz z kserokopia.
potwierdzenia jego odbioru. Pracownik DFR.VJUXIII
przygotowuje projekt Uchwaly o wszcze_ciu z urz?du
post?powania administracyjnego. Projekt uzasadnienia
Uchwaly sporzadza Pracownik DFR.VUIXIll na
podstawie przekazanego mu protokotem droga^
elektronicznq, ostatecznego stanu faktycznego sprawy
wynikaja^cego z informacji pokontrolnej/notatki o
nieprawidtowosci i korespondencji z Beneficjentem.
(protokot stanowi zafacznik nr 9.1.1 do niniojszogo
rozdziatu). Za ustalenie stanu faktycznego,
odpowiedzialna jest komorka ktora wykryla
nieprawidtowosc. Opis ostatecznego stanu faktycznego
sprawy przokazywany jost Pracownikowi DFR.Vill po
uzyskaniu akcoptacji Kierownika wydziatu
odpowiodzialnogo pod wzglpdem morytorycznym i
Radcy Prawnogo,
Pkt.4-10-DfaVW-DFR.XIII
Pkt. 11
Po uptywie 7 dni kalendarzowych od dor?czenia
zawiadomienia, w czasie ktorych Beneficjent ma
mozliwosc wypowiedzenia si? co do zebranych dowodow
i materiatow, Pracownik DFR.VHIXIII przygotowuje
projekt Decyzji administracyjnej, na podstawie
przekazanego mu zgodnie z pkt. 3 episu ostatecznego
stanu faktycznego sprawy, zgodnie z art. 107 KPA. W
razie potrzeby, w szczegolnosci gdy strona
poste_powania b?dzie kwestionowac ustalenia faktyczne,
Pracownik DFR.VWXIII zwraca si? do komorki
odpowiedzialnej za wykrycie nieprawidlowosci, o zaj?cia
stanowiska w zakresie zakwestionowanego stanu
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Pracownik komorki odpowiedzialnej za wykrycie
nieprawidiowosci zajmuje stanowisko i przekazuje
pisemna^ informacje_, zatwierdzona^ przez Kierownika
wydzialu, do Pracownika DFR.VIIi. W sprawach
szczegolnie skomplikowanych termin ten moze zostac
wydluzony. Decyzja powinna bye wydana nie pozniej
niz w ciacju miesiaca od dnia dore_czenia wszcze_cia
poste_powania administracyjnego.
Pkt. 12-43 DFR.VIII

faktycznego, Wlasciwy Pracownik komorki
odpowiedzialnej za wykrycie nieprawidiowosci zajmuje
stanowisko i przekazuje pisemna^ informacje_,
zatwierdzona^ przez Kierownika wydzialu, do Pracownika
DFR.VWXIII. W sprawach szczegolnie skomplikowanych
termin ten moze zostac wydluzony. Decyzja powinna bye
wydana nie pozniej niz w ciacju miesiaca od dnia
dore_czenia wszcze_cia poste_powania administracyjnego.
Pkt. 12-43 DFR.VIII DFR.XIII

9.3.
Procedura odwolawcza
WFOSiGW.

DFR.VIII DFR.XIII DFR.XIII

10.
Ewaluacja

Za przeprowadzenie ewaluacji programu
odpowiedzialna jest IZ LRPO, a w jej imieniu Wydzial
Zarzadzania i Monitorowania LRPO (DFR.I

Za przeprowadzenie ewaluacji programu odpowiedzialna
jest IZ LRPO, a w jej imieniu Wydzial Zarza^dzania RPO
i Monitorowania-LRPQ(DFR.I).

DFR.I

10.1
Zadania Instytucji
Zarzadzajacej LRPO
wzakresie ewaluacji

7. Przekazywanie wynikow przeprowadzonych
ewaluacji do Krajowej Jednostki Oceny.
10. Wspolpraca z Krajow^ Jednostka^ Oceny w
zakresie przeprowadzenia do dnia 30 czerwca 2011
roku ewaluacji stopnia realizacji LRPO, ktorej wyniki
posluzq_ do dokonania alokacji krajowej rezerwy
wykonania.

11. Wspotpraca z Krajowa^ Jednostka^ Oceny oraz
Komisja^ Europejska^ przy inicjowanych przez nie
ewaluacjach.
12. Wspolpraca z Krajowa^ Jednostka^ Oceny oraz
Komisja.Europejskq.przy procesie ewaluacji ex post.

7. Przekazywanie wynikow przeprowadzonych ewaluacji
do Krajowej Jednostki Oceny Ewaluacji.
10. Wspolpraca z Krajowa^ Jednostk^ Oeefty Ewaluacji
w zakresie przeprowadzenia do dnia 30 czerwca 2011
roku ewaluacji stopnia realizacji LRPO, ktorej wyniki
posluza^ do dokonania alokacji krajowej rezerwy
wykonania.
11. Wspolpraca z Krajowa^ Jednostka^ Oceny Ewaluacji
oraz Komisja^ Europejska^ przy inicjowanych przez nie
ewaluacjach.
12. Wspofpraca z Krajowa, Jednostk^ Oeefly Ewaluacji
oraz Komisja^ Europejska, przy procesie ewaluacji ex
post.

DFR.I

10.3.
Przygotowanie ,,Planu
ewaluacji LRPO na lata
2007-2013"

DFR.l przesyla Plan ewaluacji LRPO na lata 2007-
2013 do akceptacji KJO w ciacju 10 dni roboczych od
dnia jego zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa.
,,Plan ewaluacji LRPO na lata 2007-2013" podlega
akceptacji Krajowej Jednostki Oceny w zakresie

DFR.I przesyla Plan ewaluacji LRPO na lata 2007-2013
do akceptacji KJO KJE w ciacju IQdniroboczvchod dnia
jego zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa. ,,Plan
ewaluacji LRPO na lata 2007-2013" podlega akceptacji
Krajowej Jednostki Qeefly Ewaluacji w zakresie

DFR.I
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zgodnosci i spojnosci
z kierunkami wskazanymi w NSRO 2007-2013.
(...)
,,Plan ewaluacji LRPO na lata 2007-2013" moze
podlegac okresowym zmianom w trakcie okresu
programowania. Wszystkie zmiany b§dq_ wymagaly
akceptacji KJO oraz b^da, przedstawiane do
wiadomosci Komitetu Monitorujacego LRPO,

zgodnosci i spojnosci z kierunkami wskazanymi w NSRO
2007-2013,
(...)
,,Plan ewaluacji LRPO na lata 2007-2013" moze
podlegac okresowym zmianom w trakcie okresu
programowania, Wszystkie zmiany be_dq_ wymagaty
akceptacji KJQ KJE oraz b$da, przedstawiane do
wiadomosci Komitetu Monitorujacego LRPO.

10.4
Procedura sporzadzania
,,okresowych planow
ewaluacji LRPO"

5. Okresowy plan ewaluacji po akceptacji Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego zostaje przedstawiony do
wiadomosci Komitetowi Monitorujacemu LRPO,
a nast^pnie do 30 listopada kazdego roku zostaje
przekazany do Krajowej Jednostki Oceny.

5. Okresowy plan ewaluacji po akceptacji Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego zostaje przedstawiony do
wiadomosci Komitetowi Monitorujacemu LRPO, a
nastepnie do 30 listopada kazdeqo roku zostaje
przekazany do Krajowej Jednostki Qeefty Ewaluacji.

DFR.

10.5
Sprawozdawczosc w
ramach ewaluacji LRPO

9. Jnformacja roczna w zakresie ewaluacji LRPO"
zostaje przeslana w formie elektronicznej do Krajowej
Jednostki Oceny, ale nie pozniej niz do 31 marca
kazdeqo roku kalendarzowego nastepujacego po roku
objejym okresem sprawozdawczym.

9. Jnformacja roczna w zakresie ewaluacji LRPO"
zostaje przeslana w formie elektronicznej do Krajowej
Jednostki Ocony Ewaluacji, ale nie pozniej niz do 31
marca kazdego roku kalendarzowego naste_pujacego po
roku objejym okresem sprawozdawczym,

DFR.

10.6
Realizacja badania
ewaluacyjnego

W kazdym przypadku wybor podmiotow nast^puje
zgodnie z ustawa, z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowieh Publicznych (Dz. U. Nr19,poz. 177zezm.).

Raport kohcowy
IZ LRPO przekazuje raport kohcowy z kazdej ewaluacji
do Krajowej Jednostki Oceny oraz do wiadomosci
Cztonkom Komitetu Monitorujacego Lubuski
Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-2013.
(...)
Pracownicy DFR, I zbieraja^ wszelkie informacje
dotyczace zakresu i sposobu wykorzystania
rekomendacji sformulowanych w raporcie. Sajowniez
zobowiazani do przedstawiania ich Krajowej Jednostce
Oceny, jesli ta wyrazi taka^olg,

W kazdym przypadku wybor podmiotow nast§puje
zgodnie z ustawa^ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowieh Publicznych (Dz. U. Mr 19, poz. 177zozm.).
(Dz. U. z 2013 r., poz, 907, ze zm.}.
Raport kohcowy
IZ LRPO przekazuje raport kohcowy z kazdej ewaluacji
do Krajowej Jednostki Ocony Ewaluacji oraz do
wiadomosci Cztonkom Komitetu Monitorujacego Lubuski
Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-2013.
(...)
Pracownicy DFR.I zbieraja, wszelkie informacje
dotyczace zakresu i sposobu wykorzystania
rekomendacji sformuiowanych w raporcie, Sa, rowniez
zobowiazani do przedstawiania ich Krajowej Jednostce
Qeefiy-Ewaluacji, jesli ta wyrazi taka^wolg.

DFR.

12.5.2
Procedura sporzadzania
wniosku o rozliczenie

5. Wniosek z kontrasygnatq, Skarbnika pracownik
DFR.V przekazuje do Marszalka/ Pionowego Cztonka
Zarzadu Wojewodztwa celem akceptacji i podpisania

5. Wniosek z kontrasygnata^Skarbnika pracownik DFR.V
przekazuje do Marszalka/ Pionoweqo Cztonka Zarzadu

DFR.V
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dotacji celowej z budzetu
pahstwa

12.5,4
Procedure sporzadzania
sprawozdania z
wykorzystania dotacji
celowej z budzetu Pahstwa
-pomoc techniczna

Wykaz skrotow

Wykaz skrotow

Caly Podre_cznik Procedur
Zalacznik 2.3.5 e
Zalacznik 2.3.15

Zalacznik 2.9.2

Zalacznik 5.1. 7

Zalacznik 5. 1.8

Zatacznik5.1.9

Za^cznik 6.1,2
Zalaczniki6.1.4a-h

-

4. Zaakceptowane przez Skarbnika Sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu
pahstwa - pomoc techniczna oraz harmonogram
zapotrzebowania na srodki dotacji celowej pracownik
DFR.V przekazuje do Marszaika/ Pionowego Czlonka
Zarzadu Wojewodztwa celem akceptacji i podpisania

DFR.V Departament Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wydzial Ekonomiczny i Pomocy Technicznej LRPO

Wydzial Projektow Wtasnych i Informatyki
Karta weryfikacji formalnej Projektu Systemowego
Raport z przebiegu oceny projektu systemowego

Lista sprawdzajaca

Pismo przekazujace wyniki oceny wniosku o platnosc

Lista sprawdzajaca do wniosku o platnosc w ramach
projektu realizowanego przez fundusze pozyczkowe
lubdore_czeniowe
Brak zalacznika

Informacja kwartalna
6.1.4 a Dane sprawozdanie okresowego DFR.I
6.1.4 b Dane sprawozdanie okresowego DFR.II
Formularz promocja informacja
6.1.4 c Dane sprawozdanie okresowego DFR.III
DFR.V!
6.1,4 d Dane sprawozdanie okresowego DFR. IV

Woiewodztwa Dyrektora DFR celem akceptacji i
podpisania

4, Zaakceptowane przez Skarbnika Sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu
pahstwa - pomoc techniczna oraz harmonogram
zapotrzebowania na srodki dotacji celowej pracownik

i podpisania
DFR.V Departament Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego
Wydziat Ekonomiczny Budzetu i Pomocy Technicznej
i ppn^i \ w

Zaktualizowano wykaz skrotow.

Wydziat Projoktow Wtasnych i Informatyki
Zmiana zapisow zalacznika
Zmiana zapisow zafacznika

Zmiana zapisow zatacznika

Zmiana zapisow zalacznika

Zmiana zapisow zalacznika

Dodano zalacznik
Lista sprawdzajaca do badania wystapienia nakladania
si$ pomocy z innych programow finansowanych z UE w
ramach IIF,
Zmiana zapisow zalacznika
Zmiana zapisow zatacznikow

DFR.V

DFR.V

DFR.I

DFR. IX
DFR.IX
DFR.IX

DFR.XIII

DFR.XII

DFR.XII

DFR.XII

DFR.I
DFR.I
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Zalaczniki 6.1.41

Zataczniki6.1.4j

Zalaczniki 6.1. 6 a-c

Zalacznik 6.2.1

Zalacznik 6.2.2

Zalacznik 6.2.3

6. 1 .4 e Dane sprawozdanie okresowego DFR.V
6.1.4 f Dane sprawozdanie okresowego DFR.VIII
6.1.4 g Dane sprawozdanie okresowe DF
6.1 .4 h Dane sprawozdanie okresowe DFR.IX
Brakzalacznika

Brakzalacznika

6.1.6 a Dane sprawozdanie roczne kohcowe DFR.I
6.1.6 b Dane sprawozdanie roczne koncowe DFR.V
6.1.6 c Dane sprawozdanie roczne koncowe DFR.II
Formularz promocja informacja
Notatka monitorujaca

Wezwanie do zlozenia oswiadczeh Beneficjentow
skladanych w okresie trwalosci projektow
realizowanych w ramach LRPO na lata 2007-2013
Lista sprawdzajaca do weryfikacji formalnej
oswiadczeh sktadanych w okresie trwatosci projektow

Dodano zalacznik
Dane sprawozdanie okresowe DFR.XII

Dodano zai^cznik
Dane sprawozdanie okresowe DFR.Xlll

Zmiana zapisow zala^cznikow

Zmiana zapisow zalacznika

Zmiana zapisow zalacznika

Zmiana zapisow zafacznika

DFR.I

DFR.I

DFRJ

DFR.VIIi

DFR.VIII

DFR.VIII
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