i Wynik oceny merytorycznej uznaje si¢ za negatywny w
przypadku, gdy obaj Asesorzy/Eksperci negatywnie ocenig
poszczegolne kryteria. Projekt zostaje cofniety do poprawy, a
nastepnie przeprowadzana jest powtérma ocena formalna i
merytoryczna.

j. Jezeli podczas oceny merytorycznej Asesor/Ekspert
stwierdzi, iz wniosek/zatacznik(i) zawiera biedy formalne, zostaje
on przekazany do ponownej oceny formalnej przeprowadzanej
zgodnie z procedurg 2.12.3.

k. W przypadku pozytywnej ponownej oceny formalnej
wniosek zostaje przekazany do ponownej oceny merytorycznej,
przeprowadzanej na odrebnej karcie oceny merytoryczne;.

l. Po zakoriczeniu oceny merytorycznej wynikiem
pozytywnym, dokonywana jest weryfikacja projektow pod katem
0O0S (zgodnie z procedurg 2.11).

m. Po zakoriczeniu oceny oraz weryfikacji dokumentacji
potwierdzajacej ocene, Pracownik DFR.IX przygotowuje Raport z
przebiegu oceny (Zatacznik 2.3.15 Raport z przebiegu oceny
projektu systemowego). Raport jest niezwlocznie weryfikowany
przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie akceptowany przez
Zastepce Dyrektora odpowiedzialnego za obszar spraw
dotyczacych projektow systemowych.

2.12.5. Decyzja o dofinansowaniu

a. Projekt Decyzji o dofinansowaniu sporzadzany jest na
podstawie zataczonej do wniosku dokumentacji projektowej.

b. Projekt Decyzji zostaje zaparafowany na jednym z
dwoch przygotowanych egzemplarzy kolejno przez Pracownika i

Kierownika Wydziatu Informatyki (DFR.IX) oraz Zastepce
Dyrektora DFR.
c. Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) przekazuje

projekt Decyzji wraz z projektem uchwaty Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego do Radcy Prawnego UMWL.

d. Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) po uzyskaniu
akceptacji Radcy Prawnego przekazuje projekt Decyzji do
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego celem akceptacii.

e Departament Finansow weryfikuje projekt Decyzji w
terminie 7 dni roboczych od dnia przekazania. W przypadku, gdy
projekt Decyzji nie zostanie zaakceptowany przez osobe
upowazniona do parafowania, nastepuje zwrot projektu Decyzji do
osoby odpowiedzialnej za jej przygotowanie (Wydziat Informatyki
DFR.IX) celem usuniecia brakéw i uchybier uniemozliwiajacych jej
parafowanie.

f. Po pozytywnej weryfikacji projektu Decyzji przez
Departament Finanséw Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX)
przekazuje projekt uchwaty wraz z projektem Decyzji do Biura
Zarzadu celem przyjecia przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego.

2.12.6. Wydanie Decyzji o dofinansowaniu projektu




a. Departament LRPO, Wpydziat Informatyki (DFR.IX)
przedstawia Zarzadowi Wojewodztwa Lubuskiego  wyniki
weryfikacji w celu podjecia decyzji o przyznaniu dofinansowania.
Zarzad Wojewoddztwa Lubuskiego podejmuje decyzje o przyznaniu
dofinansowania w terminie 14 dni roboczych od daty akceptacii
przez Zastepce Dyrektora DFR Raportu z przebiegu oceny
projektu systemowego (Zatacznik 2.3.15).

b. Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) rejestruje
decyzje w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 10 dni roboczych od daty
podjecia Decyzji o dofinansowaniu projektu. Do KSI wprowadzane
sg rowniez wszelkie kolejne zmiany decyzji o przyznaniu
dofinansowania projekiu. Rejestracja Decyzjilzmiany Decyzji
powinna nastgpi¢ do ostatniego dnia miesigca, w ktérym nastgpito
wydanie Decyzjilzmiana Decyzji.

2.12.7. Ogloszenie listy projektow objetych dofinansowaniem
Instytucja Zarzgdzajgca LRPO ogtasza na stronie internetowej
informacje dotyczaca przyznanego dofinansowania. Minimalny
zakres informacji umieszczonej na temat projektow na stronie
internetowej obejmuje nazwe wnioskodawcy, tytut projektu oraz
wartos¢ przyznanego dofinansowania.

2.12.8. Wnioskowanie o ptatnos¢ i realizacja ptatnosci

a. Whiosek o ptatnos¢ dla projektéw systemowych jest
sporzadzany przez Wydziat Informatyki (DFR.IX) Departamentu
LRPO nie czesciej niz raz w miesiacu i nie rzadziej niz raz na
kwartat. Do wnioskéw o pfatno$é dofgczana jest dyspozycja
pfatnicza.

b. Whiosek o ptatnosé jest weryfikowany pod wzgledem
formalnym oraz = merytorycznym przez Wydziat Finansowy
(DFR.VIII) Departamentu LRPO zgodnie z procedurg opisang w
punkcie 5.1.2 Procedura weryfikacji formalnej i merytorycznej
wnioskéw o ptatnosé¢ Podrecznika Procedur w oparciu o karte
oceny (Zatgcznik 5.1.6).

c. Dyspozycja ptatnicza jest przekazywana do weryfikacji
formalno-rachunkowej w Departamencie Finanséw. Do dyspozycji
powinien by¢ dolgczony pozytywnie zweryfikowany i
poswiadczony w DFR.VIII wniosek o ptatnosé.

d. Departament Finanséw weryfikuje dyspozycje ptatniczg
zgodnie z pkt. 1- 9 procedury 5.1.4.2. Nastepnie pracownik
DFR.IX wprowadza informacijg do KSI (SIMIK 2007 -13) zgodnie z
aktualng instrukcjg uzytkownika KSI (SIMIK 2007-13). Informacja
jest wprowadzana w terminie 2 dni roboczych od otrzymania
potwierdzenia dokonania ptatnosci.

2.12.9. Kontrola
Zadania z zakresu kontroli prawidiowosci realizacji projektu
wykonuje Wydziat Kontroli (DP.I) Departamentu Organizacyjno-




Prawnego na podstawie informacji o zlozeniu wniosku o ptatnos¢
koncowa/zakoriczeniu weryfikacji wniosku o ptatno$¢ koricowa w
ramach projektu. Procedura kontroli jest prowadzona zgodnie z
zapisami zawartymi w rozdziale 7 Podrecznika Procedur.

2.12.10. Zmiany w realizacji projektu

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

b. Kierownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) weryfikuje
propozycje wprowadzenia zmian.
c. Propozycja zmian w projekcie wraz ze stosownym

uzasadnieniem jest przedktadana do akceptacji Zastepcy
Dyrektora odpowiedzialnego za obszar spraw dotyczgcych
projektow systemowych.

d. W przypadku, gdy propozycja zmian moze w znaczacy
sposéb zmienié charakter realizowanego projektu, Dyrektor DFR
kieruje propozycje zmian do akceptacji Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego.
e. Po akceptacji propozycji zmian w projekcie Pracownik
Wydziatu Informatyki (DFR.IX) przygotowuje niezbedne
dokumenty do sporzadzenia projektu uchwaty zmieniajacej
uchwate w sprawie Decyzji o przyznaniu dofinansowania na
realizacje projektu.

f. Projekt uchwaty zmieniajacej uchwate w sprawie Decyzji
o przyznaniu dofinansowania na realizacje projektu zostaje
przygotowany na podstawie wylacznie zaakceptowanych zmian,
zgodnie z zasadami przygotowania Decyzji (procedura 2.12.5).

g. Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) rejestruje
zmiany decyzji w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 10 dni roboczych
od daty podjecia uchwaty zmieniajacej uchwate w sprawie Decyzji
o przyznaniu dofinansowania projektu.

h. IZ LRPO ma mozliwo$¢ zasiegniecia opinii Asesoréw/Czionkow
Grupy Eksperckiej w zakresie wptywu zmian na efekt, rezultaty i
cel projektu. Asesor/ Czionek Grupy Eksperckiej wydaje opinig w
przedmiotowej sprawie za dodatkowym wynagrodzeniem.

Jezeli zawiadomiony Asesor/Cztonek Grupy Eksperckiej nie moze
wyda¢ opinii, wyznaczany jest inny Asesor/Czionek Grupy
Eksperckiej, ktory wyda opinie w przedmiotowej sprawie. W
przypadku, gdy opinie wydaje Asesor/Cztonek Grupy Eksperckiej,
ktory nie dokonywat pierwotnie oceny merytorycznej, zobowigzany
jest do zlozenia O$wiadczenia eksperta o bezstronnosci (zatacznik
1 do Zatgcznika 2.3.11m Karty oceny merytorycznej projektu
systemowego). W tym celu Pracownik DFR.IX telefonicznie lub
pisemnie za posrednictwem poczty elektronicznej informuje
Asesora/Cztonka Grupy Eksperckiej o koniecznosci wydania opinii
w zakresie zmian we wniosku.




Do wydania opinii wyznacza sig dwoch Asesoréw/Czionkow Grupy
Eksperckiej. W przypadku gdy, jeden z nich wyda opini¢
pozytywna, natomiast drugi zaopiniuje negatywnie zgtoszone
zmiany, wowczas wyznaczony zostaje trzeci Asesor/Czionek
Grupy Eksperckiej, ktérego wynik opinii jest wiazacy.

2.13. Realizacja projektéw systemowych przez pozostale
Departamenty UMWL

2.13.1. Zgtoszenie propozycji projektu systemowego

a. Dyrektor Departamentu UMWL zgtasza do Wydzialu
Informatyki (DFR.IX) Departamentu LRPO propozycje projektu
systemowego. DFR.IX wydaje opinie oraz potwierdza dostepno$é
Srodkow. Propozycje powinny zawierac wskazanie
Dziatania/Poddziatania w ramach LRPO, do ktérego sig kwalifikuje
wraz z uzasadnieniem realizacji, zakres projektu, wstepny
harmonogram realizacji projektu, koszty projektu, poziom
dofinansowania, sposéb jego realizacji (Zatgcznik 2.11.2).

b. Po weryfikacji zgloszonej propozycji, Kierownik DFR.IX
przedstawia wnioski Dyrektorowi DFR.

(o2 Dyrektor DFR przekazuje zgloszone propozycje
projektow wraz z opinig oraz potwierdzeniem dostepnosci Srodkow
do akceptacji Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego.

d. Pracownik DFR.IX wprowadza informacje dotyczace
projektow ujetych w zatwierdzonym wykazie do Uszczegdltowienia
LRPO we wiasciwym Priorytecie/Dziataniu/Poddziataniu  z
podaniem tytutu i wartosci.

2.13.2. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego

a. Po podjeciu przez I1Z LRPO decyzji o realizacji projektu
systemowego, zostaje przygotowany wniosek o dofinansowanie
oraz dokumentacja projektowa, ktére podlegaja ocenie zgodnie z
kryteriami  przyjetymi przez Komitet Monitorujacy Lubuski
Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-2013.

b. Departament UMWL przygotowuje wniosek, studium
wykonalnosci oraz zatgczniki a nastgpnie sktada w wyznaczonym
terminie w Sekretariacie Departamentu LRPO ww. dokumenty
wraz z pismem przewodnim zawierajacym wykaz zataczonych
dokumentow.

2.13.3. Ocena formalna projektu systemowego

a. Pracownik DFR.IX rejestruje projekty systemowe w
ewidencji projektéw systemowych (Zatacznik 2.11.1) prowadzonej
przez DFR.IX, a nastepnie w ciagu 5 dni roboczych od dnia
zarejestrowania wniosku przeprowadza ocene formalng. Ocena
formalna projektu dokonywana jest w oparciu o karte weryfikacji
formalnej (Zatgcznik 2.3.5.e).

b. W  przypadku stwierdzenia btedéow formalnych
Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) umieszcza odpowiednig




informacje w karcie oceny formalnej wniosku oraz przygotowuije i
wysyta Whnioskodawcy w terminie 5 dni roboczych od dnia
zakonczenia oceny formalnej wniosku informacje na pismie i za
pomocg poczty elektronicznej. Karta oceny weryfikowana jest
przez Kierownika Wydziatu Informatyki (DFR.IX), a nastepnie
akceptowana przez Zastepce Dyrektora DFR.

Whioskodawca uzupetnia braki lub btedy formalne i
dostarcza w terminie wskazanym przez DFR poprawiong
dokumentacje do Sekretariatu Departamentu LRPO wraz z

pismem przewodnim, zawierajgcym wykaz zatgczonych
dokumentdw.
d. Jezeli wprowadzane zgodnie z uwagami Wydziatu

Informatyki (DFR.IX) zmiany implikuja kolejne zmiany, wowczas
Whioskodawca zobowigzany jest do ich wprowadzenia do wniosku
o dofinansowanie projektu i/lub zatgcznikow oraz przekazania
informacji o ich wprowadzeniu do Departamentu LRPO.

e. Ponowng ocene formalng projektu przeprowadza
Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) na odrebnej karcie
oceny formalnej w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania
poprawionych dokumentdw.

f. Ocena projektu weryfikowana jest przez Kierownika
Wydzialu DFR.IX w ciggu 5 dni roboczych po jej zakoriczeniu. W
przypadku stwierdzenia kolejnych btedéw formalnych, procedura
jest powtarzana.

g. Zastepca Dyrektora DFR w ciggu 5 dni roboczych po
weryfikacji oceny formalnej projektu przez Kierownika Wydziatu
DFR.IX akceptuje karte oceny formalnej poprzez ztozenie podpisu
na karcie oceny formalnej.

h. Pracownik DFR.IX rejestruje projekt oceniony
pozytywnie w KSI (SIMIK 07-13) w ciggu 7 dni kalendarzowych od
akceptacji przez Zastepce Dyrektora DFR odpowiedzialnego za
obszar spraw dotyczacych projektdw systemowych.

2.13.4. Ocena merytoryczna projektu systemowego

a. Ocena merytoryczna dokonywana jest przez Ekspertow,
ktorzy tworza tzw. ,Grupy Asesorskie/Ekspertow”. Zasady
powolywania  Asesorow/Ekspertow  okreslone zostaly w
procedurze 2.7 Powotywanie Asesoréw/Ekspertéw/ Czionkow
Grup Eksperckich. Obstuga Prac Grup Asesorskich /Ekspertow
oraz Prac Grup Eksperckich (2.7.1. Powolywanie Asesorow; 2.7.2.
Powotywanie Ekspertéw; 2.7.3 Powofywanie Czionkéw Grup
Eksperckich).

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

Ocena merytoryczna odbywa sie w siedzibie

Departamentu LRPO, w uzasadnionych przypadkach 1Z LRPO
dopuszcza mozliwo$¢ przeprowadzenia oceny merytorycznej w




innym miejscu. Decyzje o przeprowadzeniu oceny poza siedzibg
Departamentu podejmuje Dyrektor DFR.

W przypadku oceny na odlegtos¢ Pracownik DFR.IX przesyla
Ekspertowi poczta tradycyjng oraz za posrednictwem poczty
elektronicznej (na adres poczty elektronicznej Eksperta zawarty w
Bazie Ekspertow w ramach LRPO lub w centralnej Bazie
Ekspertéw zamieszczonej na stronie internetowej MIR)
nastepujace dokumenty:

. Whiosek o dofinansowanie projektu systemowego wraz
z zatacznikami;

. karte oceny merytorycznej projektu systemowego
(Zatacznik 2.3.11 m);

. Oswiadczenie Eksperta o bezstronnosci (Zatgcznik nr 1
do Zatgcznika 2.3.11m Karty oceny merytorycznej projektu
systemowego);

. Oswiadczenie  Eksperta  dokonujgcego  oceny
merytorycznej/ wydajgcego opinie poza siedzibg Instytucji
Zarzadzajacej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym
(Zatgcznik nr 2 do Zatgcznika 2.3.11m Karty oceny merytorycznej
projektu systemowego).

d. Po dokonaniu oceny projektu poza siedzibg 1Z LRPO,
Ekspert przesyta karte oceny merytorycznej do 1Z LRPO pocztg
elektroniczng, a odwiadczenia, wniosek oraz wydrukowang karte,
opatrzong datg dokonania oceny oraz wlasnorecznym podpisem —
pocztg tradycyjng.

e. Pracownik DFR.IX weryfikuje zgodno$¢ obu przestanych
wersji karty oceny. W przypadku wystagpienia rozbieznosci badz
innych uchybien w obu dokumentach, bledna karta odsytana jest
do poprawy oceniajacemu. Wynik oceny na odlegtos¢ jest wigzacy
i stanowi podstawe do dalszego procedowania z projektem.

f. Ocena merytoryczna projektu systemowego trwa 30 dni
kalendarzowych od zakoriczenia oceny formalnej. W
uzasadnionych przypadkach (decyzjg Dyrektora DFR) termin
oceny merytorycznej moze zostaé przediuzony.

g. Ocena merytoryczna polega na ocenie indywidualnej
dwéch  Asesoréw/Ekspertéw, na podstawie karty oceny
merytorycznej (zatgcznik 2.3.11m).

Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku oceny merytorycznej
jest otrzymanie pozytywnych ocen wszystkich kryteriow od obu
oceniajgcych.

Pracownik DFR.IX weryfikuje wypelnione karty oceny

merytorycznej pod katem formalnym (w szczegdlnosci
uzasadnienie negatywnej oceny danego kryterium).
i W przypadku, gdy ocena w poszczegdlnych kryteriach
obu Asesorow/Ekspertow jest rozbiezna, do oceny zostaje
wyznaczony trzeci Asesor/Ekspert, ktéry dokonuje oceny zgodnie
z przyjetymi kryteriami oraz zgodnie z zapisami Regulaminu.
Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny koncowej projektu jest
pozytywna ocena dokonana przez trzeciego oceniajgcego.




i Wynik oceny merytorycznej uznaje sig¢ za negatywny w
przypadku, gdy obaj Asesorzy/Eksperci negatywnie ocenig
poszczegdlne kryteria. Projekt zostaje cofniety do poprawy, a
nastepnie przeprowadzana jest powtdrna ocena formalna i
merytoryczna.

k. Jezeli podczas oceny merytorycznej Asesor/Ekspert
stwierdzi, iz wniosek/zatacznik(i) zawiera btedy formalne, zostaje
on przekazany do ponownej oceny formalnej zgodnie z procedurg
2.12.3.

L. W przypadku gdy projekt nie spetnia kryteriow
merytorycznych  Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX)
przesyta Wnioskodawcy informacje na pismie i za pomocg poczty
elektronicznej w terminie 3 dni roboczych od dnia zakonczenia
oceny merytorycznej wniosku.

m. W terminie wskazanym przez DFR dostarcza do
Sekretariatu DFR poprawiong dokumentacie z pismem
przewodnim, zawierajgcym wykaz zatgczonych dokumentow.

n. Jesli  Wnioskodawca zauwazy we wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu inne biedy, ktére nie zostaty
wyszczegolnione w  przekazanej informacji lub zamierza
wprowadzi¢ inne stosowne zmiany, wéwczas wprowadza je,
informujgc jednoczesnie o tym fakcie Departament LRPO oraz
przedstawiajgc stosowne uzasadnienie.

o. W przypadku pozytywnej ponownej oceny formalnej
wniosek zostaje przekazany do ponownej oceny merytorycznej,
przeprowadzanej na odrebnej karcie oceny merytoryczne;.

p. Po zakoriczeniu oceny merytorycznej wynikiem pozytywnym,
dokonywana jest weryfikacja projektéw pod katem OOS (zgodnie
z procedurg 2.11).

r. Po zakoriczeniu oceny oraz weryfikacji dokumentacji
potwierdzajacej ocene, Pracownik DFR.IX przygotowuje Raport z
przebiegu oceny (Zatacznik 2.3.15 Raport z przebiegu oceny
projektu systemowego). Raport jest niezwlocznie weryfikowany
przez Kierownika DFR.IX, a nastgpnie akceptowany przez
Zastepce Dyrektora odpowiedzialnego za obszar spraw
dotyczacych projektow systemowych.

2.13.5. Decyzja o dofinansowaniu

a. Projekt Decyzji o dofinansowaniu sporzadzany jest na
podstawie zatagczonej do wniosku dokumentacji projektowej przez
Wydziat Informatyki (DFR.IX) Departamentu LRPO.

b. Projekt Decyzji zostaje zaparafowany na jednym z
dwoch przygotowanych egzemplarzy kolejno przez Pracownika i
Kierownika Wydziatu Informatyki (DFR.IX) oraz Zastgpcg
Dyrektora DFR.

C. Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) przekazuje
projekt Decyzji wraz z projektem uchwaly do Radcy Prawnego
UMWL.




d. Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) po uzyskaniu
akceptacji Radcy Prawnego przekazuje projekt Decyzji do
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego celem akceptacii.

e. Departament Finanséw weryfikuje projekt Decyzji w
terminie 7 dni roboczych od dnia przekazania. W przypadku, gdy
projekt Decyzji nie zostanie zaakceptowany przez osobe
upowazniong do parafowania, nastepuje zwrot projektu Decyzji do
osoby odpowiedzialnej za jej przygotowanie (Wydziat Informatyki
DFR.IX) celem usunigcia brakéw i uchybieri uniemozliwiajgcych jej
parafowanie.

£ Po pozytywnej weryfikacji projektu Decyzji przez
Departament Finanséw Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX)
przekazuje projekt uchwaly wraz z projektem Decyzji do Biura
Zarzadu celem przyjecia przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego.

2.13.6. Wydanie Decyzji o dofinansowaniu projektu

a. Departament LRPO, Wydzial Informatyki (DFR.IX)
przedstawia Zarzadowi Wojewodztwa Lubuskiego wyniki
weryfikacji w celu podjecia decyzji o przyznaniu dofinansowania.
Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego podejmuje decyzje o przyznaniu
dofinansowania w terminie 14 dni roboczych od daty akceptaciji
przez Zastgpce Dyrektora DFR Raportu z przebiegu oceny
projektu systemowego (Zatacznik 2.3.15).

b. Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) rejestruje
decyzje w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 10 dni roboczych od daty
podjecia Decyzji o dofinansowaniu projektu. Do KS| wprowadzane
sg rowniez wszelkie kolejne zmiany decyzji o przyznaniu
dofinansowania projektu. Rejestracja decyzjilzmiany decyzji
powinna nastapi¢ do ostatniego dnia miesigca, w ktérym nastapito
wydanie decyzji/zmiana decyz;ji.

2.13.7. Ogtoszenie listy projektow objetych dofinansowaniem
Instytucja Zarzadzajaca LRPO oglasza na stronie internetowej
informacje dotyczacg przyznanego dofinansowania. Minimalny
zakres informacji umieszczonej na temat projektdw na stronie
internetowej obejmuje nazwe wnioskodawcy, tytut projektu oraz
wartos$¢ przyznanego dofinansowania.

2.13.8. Wnioskowanie o ptatnos¢ i realizacja ptatnosci

a. Whiosek o pfatnos¢ dla projektow systemowych jest
sporzadzany przez Departament UMWL nie czesciej niz raz w
miesigeu i nie rzadziej niz raz na kwartat. Do wnioskéw o platnosé
dotaczana jest dyspozycja ptatnicza.

b. Whioski o pfatnos¢ sg weryfikowane pod wzgledem
formalnym oraz merytorycznym przez Wydzial Finansowy
(DFR.VIII) Departamentu LRPO zgodnie z procedurg opisang w
punkcie 5.1.2 Procedura weryfikacji formalnej i merytorycznej
wnioskéw o platnos¢ Podrecznika Procedur w oparciu o karte
oceny (Zalgcznik 5.1.6).




c. Karta oceny formalno-merytorycznej  projektu
ocenionego pozytywnie zostaje przedstawiona do akceptadii
Zastepcy Dyrektora DFR/Dyrektora DFR w ciggu 3 dni roboczych
od daty weryfikacji przez Kierownika Wydziatu DFR.VIII.

d. Dyspozycja pfatnicza jest przekazywana do weryfikacji
formalno-rachunkowej w Departamencie Finanséw. Do dyspozyciji
powinien by¢ doftaczony pozytywnie zweryfikowany i
poswiadczony w DFR.VIII wniosek o ptatnosc.

e. Departament Finansow weryfikuje dyspozycje pfatnicza
zgodnie z procedurg 5.1.4.2.

2.13.9. Kontrola

Zadania z zakresu kontroli prawidtowosci realizacji projektu
wykonuje Wydziat Kontroli (DFR.IV) Departamentu LRPO na
podstawie informacji o zlozeniu wniosku o pfatnosc
koricowa/zakoriczeniu weryfikacji wniosku o ptatnos¢ koricowg w
ramach projektu. Procedura kontroli jest prowadzona zgodnie z
zapisami zawartymi w rozdziale 7 Podrecznika Procedur.

2.13.10. Zmiany w realizacji projektu

a. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w
trakcie realizacji projektu, Wnioskodawca skiada propozycje zmian
w formie pisemnej wraz ze stosownym uzasadnieniem w
Sekretariacie DFR.

b. Wydziat Informatyki (DFR.IX) Departamentu LRPO
ocenia i opiniuje propozycje wprowadzonych zmian.

c. Opinia dotyczaca zasadnosci wprowadzenia zmian jest
przedktadana do akceptacji Zastepcy Dyrektora DFR.

d. W przypadku, gdy propozycja zmian moze w znaczacy
sposob zmieni¢ charakter realizowanego projektu, Dyrektor DFR
kieruje propozycje zmian do akceptacji Zarzadu Wojewddztwa
Lubuskiego.

e. Pracownik DFR.IX przesyta Wnioskodawcy na piSmie i
za pomocg poczty elektronicznej w ciggu 3 dni roboczych od dnia
podjecia decyzji w sprawie zmian oraz o koniecznosci dostarczenia
dokumentéw niezbednych do sporzadzenia projektu uchwaty
zmieniajacej uchwate w sprawie Decyzji o przyznaniu
dofinansowania na realizacje projektu.

f. Projekt uchwaty zmieniajgcej uchwate w sprawie Decyzji
o przyznaniu dofinansowania na realizacje projektu zostaje
przygotowany wytacznie na podstawie zaakceptowanych zmian,
zgodnie z zasadami przygotowania decyzji (procedura 2.13.5).

g. Pracownik DFR.IX rejestruje zmiany w decyzji w KSI (SIMIK 07-
13) w terminie 10 dni roboczych od daty podjecia uchwaty
zZmieniajacej uchwate w sprawie Decyzji o przyznaniu
dofinansowania projektu.h. 1Z LRPO ma mozliwos¢ zasiggniecia
opinii Asesoréw/Cztonkow Grupy Eksperckiej w zakresie wptywu
zmian na efekt, rezultaty i cel projektu. Asesor/ Czlonek Grupy




Eksperckiej wydaje opinie w przedmiotowej
dodatkowym wynagrodzeniem.

Jezeli zawiadomiony Asesor/Czionek Grupy Eksperckiej nie moze
wydaé opinii, wyznaczany jest inny Asesor/Cztonek Grupy
Eksperckiej, ktory wyda opinie w przedmiotowej sprawie. W
przypadku, gdy opinie wydaje Asesor/Czionek Grupy Eksperckiej,
ktory nie dokonywat pierwotnie oceny merytorycznej, zobowigzany
jest do ziozenia O$wiadczenia eksperta o bezstronnosci (zatgcznik
1 do Zatgcznika 2.3.11m Karty oceny merytorycznej projektu
systemowego). W tym celu Pracownik DFR.IX telefonicznie lub
pisemnie za posrednictwem poczty elektronicznej informuje
Asesora/Czlonka Grupy Eksperckiej o koniecznosci wydania opinii
w zakresie zmian we wniosku.

Do wydania opinii wyznacza sie dwoch Asesoréw/Czionkéw Grupy
Eksperckiej. W przypadku gdy, jeden z nich wyda opinig¢
pozytywna, natomiast drugi zaopiniuje negatywnie zgtoszone
zmiany, wéwczas wyznaczony zostaje trzeci Asesor/Czionek
Grupy Eksperckiej, ktorego wynik opinii jest wigzacy.

sprawie za

41. Wystepowanie o srodki z budzetu
paristwa i budzetu $rodkéw europejskich
na realizacje Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego 2007-2013

4.1.3.Procedura wnioskowania o $rodki z
budzetu Srodkéw europejskich oraz
o udzielenie dotacji celowej z budzetu
panstwa

Whiosek o przyznanie $rodkoéw z budzetu $rodkéw europejskich
oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa jest
sporzadzany w dwoch egzemplarzach przez Pracownika DFR.XI,
zgodnie ze wzorem okre$lonym w Kontrakcie Wojewodzkim wraz
z zatgcznikami: uzasadnieniem zwigkszenia kwoty I/l transzy
dotacji celowej, harmonogramem zapotrzebowania na $rodki
budzetu panstwa i budzetu $rodkéw europejskich (zal. 2, 2.1, 3a,
3b do Kontraktu Wojewodzkiego).

Procedura wnioskowania o $rodki z budzetu srodkow europejskich
oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa przedstawia
sie nastepujaco:

1. Pracownik DFR.XI przesyta pocztg elektroniczng prosbe o
dostarczenie niezbednych danych dotyczacych planowanych
platnosci przez wydziaty merytoryczne DFR. Powyzsze dane
powinny by¢ dostarczone do DFR.XI w terminie okre$lonym

Whiosek o przyznanie srodkéw z budzetu srodkow europejskich
oraz o0 udzielenie dotacji celowej z budzetu paristwa jest
sporzadzany w dwoch egzemplarzach przez Pracownika DFR.
VIIIX, zgodnie ze wzorem okreslonym w Kontrakcie
Wojewodzkim wraz z zatgcznikami: uzasadnieniem zwigkszenia
kwoty I/l transzy dotacji celowej, hamonogramem
zapotrzebowania na srodki budzetu panstwa i budzetu srodkow
europejskich (zat. 2, 2.1, 3a, 3b do Kontraktu Wojewddzkiego).

Procedura wnioskowania o $rodki z budzetu $rodkéw
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa
przedstawia sie nastepujaco:

1. Pracownik VIII BER=X} przesyta poczty elektroniczng
prosbe o dostarczenie niezbednych danych
dotyczacych planowanych pfatnosci przez wydziaty
merytoryczne DFR oraz IP Il stopnia. Powyzsze dane

DFR.VIII




10.

1.

przez pracownika DFR. XI. Dane w zakresie IP || dostarczane
sg do DFR.XI przez DFR.VIII.

Pracownik DFR.XI na podstawie dostarczonych przez
wydzialy merytoryczne DFR oraz wiasnych danych
przygotowuje wniosek o przyznanie $rodkéw z budzetu
$rodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z
budzetu panstwa na kolejny rok budzetowy.

Pracownik DFR.XI sporzadza pismo przewodnie
przekazujace wniosek wraz z zatgcznikami do DF.

Jeden z egzemplarzy wniosku wraz z zatgcznikami oraz
pismem przewodnim, jest parafowany przez Pracownika
DFR.XI, a nastepnie przez Kierownika DFR.XI. Dyrektor DFR
parafuje wniosek oraz zataczniki i podpisuje pismo
przewodnie do DF (akceptacja dokumentéw i ich
parafowanie/podpisywanie nastepuje w dniu otrzymania).
Whiosek zaakceptowany przez Dyrektora DFR zostaje
przekazany do weryfikacji w DF oraz akceptacji Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego poprzez ziozenie kontrasygnaty
pod dokumentem.

Pracownik DF.VI rejestruje wniosek, nastepnie Skarbnik
dekretuje oraz przekazuje dokumenty do Il z —cy Dyrektora
Departamentu, ktéry nastepnie przekazuje dokumenty
Kierownikowi DF.II. Kierownik DF.Il przekazuje dokumenty
Pracownikowi A.

Whiosek o przyznanie $rodkow z budzetu S$rodkow
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu
panstwa jest weryfikowany pod wzgledem formalno-
rachunkowym w DF.Il zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu” w
oparciu o list¢ sprawdzajaca, stanowigca zafgcznik 4.1.1.
Weryfikacja odbywa sie kolejno przez Pracownika A i B.
Nastgpnie dokumenty wraz z wypelnionymi listami
sprawdzajacymi, przekazywane sa do Kierownika DF.II.

Jesli stwierdzona zostata niezgodnos¢ z listg sprawdzajaca
wowczas wniosek wraz z wykazem bledow i uchybier zostaje
przekazany do DFR.

W  przypadku pozytywnej weryfikacji Kierownik DF.lI
weryfikuje  otrzymane  dokumenty, parafuje listy
sprawdzajace, a nastepnie przekazuje dokumenty do I
Zastepcy Dyrektora.

W przypadku, gdy wyniki weryfikacji przeprowadzonej przez
Pracownikéow DF.Il s3 rozbiezne, wowczas ostateczng
decyzje podejmuje Kierownik DF.Il (odpowiednia adnotacja
zostaje zamieszczona na liscie sprawdzajace;j).

Po zweryfikowaniu przez || Zastepce Dyrektora dokumenty sg
przekazywane do Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego, ktory
sklada kontrasygnate na wniosku o przyznanie Srodkéw z
budzetu $rodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji
celowej z budzetu panstwa.

[

“w

6.

powinny by¢ dostarczone do DFR.X} VIII w terminie
okreslonym przez pracownika DFR. VIII X}. Bane-w
zakresie—P—|| -

DFRAAH:

Pracownik DFR.X} VIII na podstawie dostarczonych
przez wydzialy merytoryczne DFR oraz wiasnych
danych przygotowuje wniosek o przyznanie srodkow z
budzetu s$rodkéw europejskich oraz o udzielenie
dotacji celowej z budzetu panistwa na kolejny rok
budzetowy.

Pracownik DFR.X} VIII sporzadza pismo przewodnie
przekazujgce wniosek wraz z zatgcznikami do DF.
Jeden z egzemplarzy wniosku wraz z zatacznikami
oraz pismem przewodnim, jest parafowany przez
Pracownika DFR.X-VIII, a nastepnie przez Kierownika
DFR.XVIII. Dyrektor DFR parafuje wniosek oraz
zataczniki i podpisuje pismo przewodnie do DF

(akceptacja dokumentow i ich
parafowanie/podpisywanie  nastepuje w  dniu
otrzymania).

Whiosek zaakceptowany przez Dyrektora DFR zostaje
przekazany do weryfikacji w DF oraz akceptacji
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego poprzez ztozenie
kontrasygnaty pod dokumentem.

Pracownik DF.VI rejestruje wniosek, nastgpnie
Skarbnik dekretuje oraz przekazuje dokumenty do Il z
—-cy Dyrektora Departamentu, ktory nastepnie
przekazuje dokumenty Kierownikowi DF.II. Kierownik
DF.Il przekazuje dokumenty Pracownikowi A.
Whniosek o przyznanie $rodkéw z budzetu $rodkéw
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z
budzetu panstwa jest weryfikowany pod wzgledem
formalno-rachunkowym w DF.Il zgodnie z zasada
,dwoéch par oczu" w oparciu o liste sprawdzajaca,
stanowigcg zafgcznik 4.1.1. Weryfikacja odbywa sie
kolejno przez Pracownika A i B. Nastepnie dokumenty
wraz z wypetnionymi listami sprawdzajacymi,
przekazywane sa do Kierownika DF.II.

Jesli stwierdzona zostala niezgodno$é =z lista
sprawdzajagcg wowczas wniosek wraz z wykazem
bteddw i uchybien zostaje przekazany do DFR.

W przypadku pozytywnej weryfikacji Kierownik DF.II
weryfikuje otrzymane dokumenty, parafuje listy
sprawdzajace, a nastepnie przekazuje dokumenty do
Il Zastepcy Dyrektora.

W przypadku, gdy wyniki weryfikacji przeprowadzonej
przez Pracownikow DF.lIl sg rozbiezne, wowczas
ostateczng decyzje podejmuje Kierownik DF.II




12. Wniosek o przyznanie srodkow z budzetu Srodkow
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu
panstwa weryfikowany jest w DF w ciagu 2 dni roboczych.

13. W razie uwag do przekazanego dokumentu, DF moze zwrdci¢
sie do DFR z prosbg o uzupetnienie/poprawe
whniosku/zatacznikow.

14. Wniosek 2z kontrasygnatg Skarbnika Wojewddztwa
Lubuskiego zostaje przekazany do DFR. Dyrektor DFR
przekazuje wniosek Kierownikowi DFR.XI, ktéry przekazuje
go Pracownikowi DFR.XI.

15. Pracownik DFR.X| przekazuje wniosek z kontrasygnatg
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/Pionowego Czionka Zarzadu
Wojewddztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptadji i
podpisania.

16. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/Pionowego
Czlonka Zarzadu/Dyrektora DFR Wojewddztwa Lubuskiego
whniosku wraz z zatgcznikami zostaje przekazany do MIR.

17. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zatgcznikami, z parafami
Pracownikéw DFR, kontrasygnata Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego i podpisem Marszalka/Pionowego Cztonka
Zarzadu  Wojewodztwa  Lubuskiego/Dyrektora ~ DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje
dotyczaca realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

(odpowiednia adnotacja zostaje zamieszczona na
liscie sprawdzajace;j).

11. Po zweryfikowaniu przez |l Zastgpce Dyrektora
dokumenty sg przekazywane do  Skarbnika
Wojewoddztwa Lubuskiego, ktdry sktada kontrasygnate
na wniosku o przyznanie $rodkéw z budzetu Srodkow
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z
budzetu panstwa.

12. Whniosek o przyznanie $rodkéw z budzetu sSrodkow
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z
budzetu panstwa weryfikowany jest w DF w ciggu 2 dni
roboczych.

13. W razie uwag do przekazanego dokumentu, DF moze
zwroci¢ sie do DFR z prosba o uzupetnienie/poprawe
wniosku/zatgcznikow.

14. Whniosek z kontrasygnatg Skarbnika Wojewo6dztwa
Lubuskiego zostaje przekazany do DFR. Dyrektor DFR
przekazuje wniosek Kierownikowi DFR.X+ VIII, ktéry
przekazuje go Pracownikowi DFR.XHVIII.

15. Pracownik DFR.Xt VIII przekazuje wniosek z
kontrasygnatg Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego
wraz z drugim egzemplarzem do
Marszatka/Pionowego Czionka Zarzadu Wojewddztwa

Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji i
podpisania.
16. Jeden egzemplarz podpisanego przez

Marszatka/Pionowego Czionka Zarzadu/Dyrektora
DFR Wojewddztwa Lubuskiego wniosku wraz z
zatgcznikami zostaje przekazany do MIR.

17. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zatgcznikami, z
parafami Pracownikéw DFR, kontrasygnatg Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego i podpisem
Marszatka/Pionowego Cztonka Zarzadu Wojewddztwa
Lubuskiego/Dyrektora DFR przechowywany jest w
DFR i stanowi dokumentacje dotyczaca realizacji
Kontraktu Wojewodzkiego.

4.1.4.Procedura sporzadzania wniosku o
rozliczenie dotacji celowej z budzetu
panstwa - wspétfinansowanie

Whniosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa -
wspotfinansowanie jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach
przez Pracownika DFR.XI zgodnie ze wzorem okre$lonym w
Kontrakcie Wojewddzkim wraz z zafacznikiem: rozliczeniem
kumulatywnym  dotacji celowej z budzetu panstwa -
wspotfinansowanie otrzymanej w ramach LRPO (zat. 6, 6.1 do
Kontraktu Wojewddzkiego).
1. Pracownik DFR.XI na podstawie dostarczonych oraz
wiasnych danych przygotowuje wniosek o rozliczenie dotacji

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa -
wspofifinansowanie jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach
przez Pracownika DFR.X} VIIl zgodnie ze wzorem okreslonym w
Kontrakcie Wojewodzkim wraz z zatacznikiem: rozliczeniem
kumulatywnym dotacji celowej z budzetu panstwa -
wspotfinansowanie otrzymanej w ramach LRPO (zat. 6, 6.1 do
Kontraktu Wojewddzkiego).
1. Pracownik DFR.X} VIII na podstawie dostarczonych oraz
wiasnych danych przygotowuje wniosek o rozliczenie dotacji

DFR.VIII




celowej z budzetu panstwa — wspoffinansowanie wraz z
wymaganym zatgcznikiem?®.

2. Pracownik DFR.XI sporzadza pismo przewodnie
przekazujgce wniosek wraz z zatacznikiem do DF.

3. Jeden egzemplarz wniosku o rozliczenie dotacji celowej z
budzetu paristwa — wspoffinansowanie jest parafowany przez
Pracownika DFR.XI, a nastepnie przez Kierownika DFR.XI
oraz Dyrektora DFR. Pismo przewodnie parafuje Kierownik
DFR.XI oraz podpisuje Dyrektor DFR (akceptacja
dokumentéw i ich parafowanie/podpisywanie nastepuje w
dniu otrzymania).

4. Zaakceptowany przez Dyrektora DFR wniosek (dwa
egzemplarze) wraz z zatgcznikami oraz pismem przewodnim
zostajg przekazane do weryfikacji do DF oraz do Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego celem akceptacji. Skarbnik
Wojewddztwa Lubuskiego sktada kontrasygnate na wniosku
o rozliczenie dotacji celowej z budzetu paristwa -
wspétfinansowanie i zataczniku dotyczacym rozliczenia
dotaciji celowej z budzetu paristwa — wspétfinansowanie.

5. Procedura weryfikacji prowadzonej przez DF jest analogiczna
z procedurg 4.1.3 (pkt 6-14).

6. Pracownik DFR.XI przekazuje wniosek z kontrasygnatg
Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Cztonka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacii i
podpisania.

7. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/ Pionowego
Cztonka Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
wniosku wraz z zatgcznikiem zostaje przekazany do MIR.

8. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zatgcznikiem, z parafami
Pracownikéw DFR, kontrasygnata Skarbnika Wojewddztwa
Lubuskiego i podpisem Marszatka/ Pionowego Czionka
Zarzadu  Wojewddztwa  Lubuskiego/Dyrektora  DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje
dotyczaca realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

W przypadku, gdy IZ LRPO nie wykorzysta wszystkich $rodkow
przekazanych w ramach rozliczanej transzy dotacji celowej z
budzetu panstwa — wspéifinansowanie i chce dokonaé zwrotu
niewykorzystanych srodkow dotacji celowej, wowczas procedura
sporzadzenia wniosku musi zosta¢ poprzedzona zwrotem
niewydatkowanych srodkéw na wskazany przez MIR rachunek

celowej z budzetu panstwa — wspoéifinansowanie wraz z
wymaganym zatacznikiem®,

2. Pracownik DFR-X VIII sporzadza pismo przewodnie
przekazujace wniosek wraz z zatgcznikiem do DF.

3. Jeden egzemplarz wniosku o rozliczenie dotacji celowej z
budzetu paristwa — wspofifinansowanie jest parafowany
przez Pracownika DFR.XI, VIII a nastepnie przez
Kierownika DFR.X} VIII oraz Dyrektora DFR. Pismo
przewodnie parafuje Kierownik DFR.X} VIII oraz podpisuje
Dyrektor DFR  (akceptacja dokumentow i ich
parafowanie/podpisywanie nastepuje w dniu otrzymania).

4. Zaakceptowany przez Dyrektora DFR wniosek (dwa
egzemplarze) wraz =z zalgcznikami oraz pismem
przewodnim zostajg przekazane do weryfikacji do DF oraz
do Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego celem akceptacji.
Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego skiada kontrasygnate
na wniosku o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa
- wspotfinansowanie i zatgczniku dotyczacym rozliczenia
dotaciji celowej z budzetu paristwa — wspotfinansowanie.

5. Procedura weryfikacji prowadzonej przez DF jest
analogiczna z procedurg 4.1.3 (pkt 6-14).

6. Pracownik DFR.X} VIl przekazuje wniosek z kontrasygnata
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Cztonka Zarzgdu
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacii

i podpisania.
7. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/
Pionowego Czionka Zarzadu Wojewddztwa

Lubuskiego/Dyrektora DFR wniosku wraz z zatgcznikiem
zostaje przekazany do MIiR.

8. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zatacznikiem, z parafami
Pracownikéw DFR, kontrasygnatg Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego i podpisem Marszatka/ Pionowego Czionka
Zarzadu Wojewoddztwa  Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje
dotyczaca realizacji Kontraktu Wojewddzkiego.

W przypadku, gdy IZ LRPO nie wykorzysta wszystkich Srodkow
przekazanych w ramach rozliczanej transzy dotacji celowej z
budzetu panstwa — wspdffinansowanie i chce dokona¢ zwrotu
niewykorzystanych srodkéw dotaciji celowej, wowczas procedura
sporzadzenia wniosku musi zostaé poprzedzona zwrotem

bankowy. niewydatkowanych $rodkéw na wskazany przez MIR rachunek
W tym celu: bankowy.
W tym celu:

3 Wyciagi bankowe dotyczace okresu rozliczeniowego przekazywane sa przez Departament Finansow na biezaco
% Wyciagi bankowe dotyczace okresu rozliczeniowego przekazywane sa przez Departament Finansow na biezaco




Pracownik DFR.XI na podstawie danych zgromadzonych
celem przygotowania wniosku o rozliczenie dotacji celowej z
budzetu panstwa — wspétfinansowanie sporzadza dyspozycje
platnicza,  uwzgledniajacg  klasyfikacje ~ budzetows,
opiewajaca na kwote niewykorzystanej czgsci dotacji celowe;j.
Dyspozycja jest przekazywana przez Pracownika DFR.XI do
weryfikacji Kierownikowi DFR.X| oraz Dyrektorowi DFR (w
dniu otrzymania).

Zaakceptowana dyspozycja jest przekazywana do DF celem
weryfikacji i wykonania dyspozyciji.

Pracownik DFRXt VIl  na podstawie danych
zgromadzonych celem przygotowania wniosku o rozliczenie
dotacji celowej z budzetu panstwa — wspétfinansowanie
sporzgdza  dyspozycje  pfatnicza,  uwzgledniajaca
klasyfikacje ~ budzetowa, opiewajaca na  kwote
niewykorzystanej czesci dotacji celowej.

Dyspozycja jest przekazywana przez Pracownika DFR.X}
VIl do weryfikacji Kierownikowi DFR.X VIl oraz
Dyrektorowi DFR (w dniu otrzymania).

Zaakceptowana dyspozycja jest przekazywana do DF
celem weryfikacji i wykonania dyspozycji.

4.1.5.Procedura sporzadzania
sprawozdania z wykorzystania dotacji
celowej z budzetu paristwa -
wspoifinansowanie

Do 20 dnia kazdego miesigca Instytucja Zarzadzajaca LRPO
przekazuje Ministrowi w wersji papierowej oraz elektronicznej

sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej

dotacji celowej

z budzetu paristwa w ramach Lubuskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego wediug stanu na ostatni

dzien miesigca

poprzedzajacego zfozenie sprawozdania zgodnie ze wzorem

stanowigcym
sprawozdaniem

zalgcznik nr 8. do Kontraktu. Wraz ze
Instytucja Zarzadzajaca LRPO przekazuje

zaktualizowany harmonogram zapotrzebowania na $rodki dotacji
celowej. Dokumenty sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach.

DFR.V przedktada do DFR.XI zaktualizowany harmonogram

zapotrzebowania na Srodki dotacji celowej

na formularzu

stanowiacym zatacznik nr 3a do Kontraktu Wojewodzkiego.
Informacje na temat zapotrzebowania na $rodki budzetu panstwa
beneficientéw priorytetow |-V przekazywane sa do DFR.XI za
pomocg poczty elektronicznej przez DFR.VIII.

Procedura sporzadzania sprawozdania oraz harmonogramu
przedstawia sie nastepujgco:

1.

Pracownik DFR.XI
wiasnych  danych
wykorzystania dotacji

na podstawie dostarczonych oraz
przygotowuje  sprawozdanie  z
celowej z budzetu panstwa -

wspolfinansowanie  oraz  aktualizacig  harmonogramu
zapotrzebowania na $rodki dotacji celowej”.
Pracownik DFR.XI sporzadza pismo przewodnie

przekazujace  sprawozdanie  oraz
harmonogram do DF.

Jeden egzemplarz sprawozdania oraz harmonogramu jest
parafowany przez Pracownika DFR.XI, a nastepnie przez
Kierownika DFR.X| oraz Dyrektora DFR. Pismo przewodnie
parafuje Kierownik DFR.XI oraz podpisuje Dyrektor DFR

zaktualizowany

Do 20 dnia kazdego miesigca Instytucja Zarzadzajgca LRPO
przekazuje Ministrowi w wersji papierowej oraz elektronicznej
sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej
z budzetu paristwa w ramach Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego wedtug stanu na ostatni dzien miesigca
poprzedzajgcego ziozenie sprawozdania zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatacznik nr

8. do Kontraktu. Wraz ze

sprawozdaniem Instytucja Zarzadzajaca LRPO przekazuje
zaktualizowany harmonogram zapotrzebowania na $rodki dotacji
celowej. Dokumenty sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach.

DFR:V DIZV przedktada do DFR.X VIII zaktualizowany
harmonogram zapotrzebowania na $rodki dotacji celowej na

formularzu  stanowiacym zatacznik nr

3a do Kontraktu

Wojewodzkiego. Informacje na temat zapotrzebowania na $rodki
budzetu paristwa beneficjentéw priorytetéw |-V przekazywane sg
do DFR.X} VIII za pomoca poczty elektronicznej. przez DERMIH:

Procedura sporzadzania sprawozdania oraz harmonogramu
przedstawia sie nastepujaco:

1.

Pracownik DFR.X4 VIl na podstawie dostarczonych oraz
wlasnych danych przygotowuje sprawozdanie z
wykorzystania dotacji celowej z budzetu parstwa -
wspdtfinansowanie oraz aktualizacje harmonogramu
zapotrzebowania na srodki dotacji celowe;®.

Pracownik DFR.X VIII sporzadza pismo przewodnie
przekazujagce sprawozdanie oraz zaktualizowany
harmonogram do DF.

Jeden egzemplarz sprawozdania oraz harmonogramu jest
parafowany przez Pracownika DFR.X} VIII, a nastepnie
przez Kierownika DFR.X} VIII oraz Dyrektora DFR. Pismo
przewodnie parafuje Kierownik DFR.X} VIIl oraz podpisuje

DFR.VIII

7 Wyciagi bankowe dotyczace okresu rozliczeniowego przekazywane sa przez Departament Finanséw na biezaco
§ Wyciagi bankowe dotyczace okresu rozliczeniowego przekazywane sa przez Departament Finanséw na biezaco




(akceptacja dokumentéw i ich parafowanie/podpisywanie
nastepuje w dniu otrzymania).

Zaakceptowane przez Dyrektora DFR sprawozdanie oraz
harmonogram (dwa egzemplarze) a takze pismo przewodnie
zostajg przekazane do weryfikacji do DF oraz do Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego celem akceptacji. Skarbnik
Wojewodztwa Lubuskiego akceptuje sprawozdanie oraz
harmonogram.

Procedura weryfikacji prowadzonej przez DF jest analogiczna
z procedurg 4.1.3 (pkt 6-14).

Pracownik DFR.XI przekazuje zaakceptowane przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa
- wspotfinansowanie oraz harmonogram zapotrzebowania na
Srodki dotacji celowej wraz z drugim egzemplarzem do
Marszatka/ Pionowego Czionka Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji i podpisania.
Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/Pionowego
Cztonka Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
sprawozdania oraz harmonogramu zostaje przekazany do
MIR.

Drugi egzemplarz sprawozdania oraz harmonogramu, z
parafami Pracownikéw DFR, zaakceptowany przez Skarbnika
Wojewddztwa Lubuskiego i podpisem Marszalka/ Pionowego
Czionka Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje
dotyczacy realizacji Kontraktu Wojewddzkiego.

Dyrektor DFR (akceptacja dokumentéw i ich
parafowanie/podpisywanie nastepuje w dniu otrzymania).

Zaakceptowane przez Dyrektora DFR sprawozdanie oraz
harmonogram (dwa egzemplarze) a takze pismo
przewodnie zostajg przekazane do weryfikacji do DF oraz
do Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego celem akceptacii.

Skarbnik Wojewddztwa Lubuskiego akceptuje
sprawozdanie oraz harmonogram.
Procedura weryfikacji prowadzonej przez DF jest

analogiczna z procedura 4.1.3 (pkt 6-14).

Pracownik DFR.X} VIII przekazuje zaakceptowane przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu
panistwa — wspdifinansowanie oraz harmonogram
zapotrzebowania na $rodki dotacji celowej wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Czionka Zarzadu

Wojewddztwa  Lubuskiego/Dyrektora DFR  celem
akceptaciji i podpisania.
Jeden egzemplarz podpisanego przez

Marszalka/Pionowego Czionka Zarzadu Wojewodziwa
Lubuskiego/Dyrektora DFR sprawozdania oraz
harmonogramu zostaje przekazany do MIR.

Drugi egzemplarz sprawozdania oraz harmonogramu, z
parafami Pracownikow DFR, zaakceptowany przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego i  podpisem
Marszatka/ Pionowego Cztonka Zarzgdu Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektora DFR przechowywany jest w DFR i
stanowi dokumentacje dotyczaca realizacji Kontraktu
Wojewddzkiego.

4.2.1.Procedura
niewygasajacych

zgtaszania

Srodkéw

Zgtoszenia srodkéw niewygasajacych do MIR nalezy dokonac w
terminie do 9 listopada danego roku budzetowego.

1.

Pracownik DFR.XI przesyta poczta elektroniczng prosbe o
dostarczenie do dnia 9 pazdziernika przez wydzialy
merytoryczne DFR, danych dotyczacych planowanej kwoty
srodkow, ktére majg zosta¢ zgloszone jako niewygasajgce
wraz z uzasadnieniem. Dane dotyczace IP Il przekazywane
sg do DFR.XI przez DFR.VIIL.

Na podstawie przediozonych oraz wiasnych danych
Pracownik DFR.XI sporzadza zestawienie dotyczace
niewykorzystanej czesci srodkow dotacji celowej, ktore moga
zostaé zgloszone jako niewygasajace z upltywem roku
budzetowego, zgodnie z trybem okreslonym w art. 181
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku.
Pracownik DFR.XI przygotowuje pismo przewodnie
przekazujgce zestawienie wraz
z uzasadnieniem do DF.

Zgtoszenia srodkow niewygasajacych do MIR nalezy dokonaé w
terminie do 9 listopada danego roku budzetowego.

1

Pracownik DFR.XIVIII przesyla poczta elektroniczng proshe
o dostarczenie do dnia 9 pazdziernika przez wydziaty
merytoryczne DFR oraz IP Il stopnia, danych dotyczacych
planowanej kwoty $rodkéw, ktore majg zostaé zgloszone
jako niewygasajace wraz z uzasadnieniem-Bane-dotyczgce
1Rl przekazywane-sa-do-DFER-Xl-przez DERAAH:

Na podstawie przediozonych oraz wiasnych danych
Pracownik DFR.X} VIIl sporzadza zestawienie dotyczace
niewykorzystanej czesci $rodkéw dotacji celowej, kiére
moga zostac zgtoszone jako niewygasajgce z uptywem roku
budzetowego, zgodnie z trybem okreslonym w art. 181
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
roku.

Pracownik DFR.X} VIII przygotowuje pismo przewodnie
przekazujace zestawienie wraz
z uzasadnieniem do DF.

DFR.VIII




4. Zestawienie jest parafowane przez Pracownika DFR.XI,
nastepnie przez Kierownika DFR.XI. Dyrektor DFR parafuje
zestawienie i podpisuje pismo przewodnie do DF.

5. Zaakceptowane przez Dyrektora DFR zestawienie wraz z
pismem przewodnim zostaje przekazane do weryfikacji do
DF, a nastepnie do Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego
celem akceptacji. Skarbnik skiada kontrasygnate na
zestawieniu.

6. Zatwierdzone przez Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
zestawienie wraz z uzasadnieniem, zostaje przekazane do
DFR. Dyrektor DFR, przekazuje zestawienie do Kierownika
DFR.XI, ktory przekazuje je Pracownikowi DFR.XI.

7. Pracownik DFR.XI przekazuje zatwierdzone przez Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego zestawienie wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Czionka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacii i
podpisania.

8. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/ Pionowego
Cztonka Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego zestawienia wraz
z uzasadnieniem zostaje przekazany do MIR.

9. Drugi egzemplarz zestawienia wraz z uzasadnieniem, z

parafami  Pracownikéw DFR, kontrasygnatag  Skarbnika

Wojewodztwa Lubuskiego i podpisem Marszatka/ Pionowego

Czionka Zarzadu Wojewoddztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR

przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje dotyczacg

realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

Zestawienie jest parafowane przez Pracownika DFR.X4 VIII,
nastepnie przez Kierownika DFR.Xk VIII Dyrektor DFR
parafuje zestawienie i podpisuje pismo przewodnie do DF.
Zaakceptowane przez Dyrektora DFR zestawienie wraz z
pismem przewodnim zostaje przekazane do weryfikacji do
DF, a nastepnie do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
celem akceptacji. Skarbnik skiada kontrasygnate na
zestawieniu.

Zatwierdzone przez Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
zestawienie wraz z uzasadnieniem, zostaje przekazane do
DFR. Dyrektor DFR, przekazuje zestawienie do Kierownika
DFR.X} VIII, ktory przekazuje je Pracownikowi DFR. X4 VIII.
Pracownik DFR.X} VIII  przekazuje zatwierdzone przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego zestawienie wraz z
drugim egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Czionka
Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem
akceptacji i podpisania.

Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/
Pionowego Czionka Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego
zestawienia wraz z uzasadnieniem zostaje przekazany do
MIR.

9. Drugi egzemplarz zestawienia wraz z uzasadnieniem, z
parafami  Pracownikdbw DFR, kontrasygnatg Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego i podpisem Marszatka/ Pionowego
Czionka Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje dotyczaca
realizacji Kontraktu Wojewoédzkiego.

4.2 Srodki niewygasajace
4.2.2.Procedura zwrotu Srodkow
zgtoszonych jako Srodki niewygasajace

1. Srodki zgloszone do MIR jako niewygasajace nalezy
przekaza¢ na rachunek bankowy MIR w nieprzekraczalnym
terminie do 10 grudnia.

2. Pracownik DFR.XI przygotowuje dyspozycje pfatnosci na
podstawie wykazu wydatkéw ujetego w rozporzadzeniu Rady
Ministrow w sprawie wydatkéw budzetu panstwa, ktore nie
wygasajg z uptywem danego roku budzetowego, zgodnie z
trypem okreslonym w art. 181 ustawy o finansach
publicznych. Na poleceniach przelewu zwracanych Srodkow
umieszczona zostaje informacja o klasyfikacji budzetowej
srodkow podlegajacych zwrotowi oraz okreslenie tytulu
zwrotu $rodkow, rok w ktérym zostata udzielona dotacja
celowa oraz zrodto finansowania.

Dyspozycja jest parafowana przez Kierownika DFR.XI i
podpisywana przez Dyrektora DFR.

3. Dyspozycja przekazywana jest do DF w celu weryfikacji i
dokonania ptatnosci na rachunek MIR.

4. Do sekretariatu DF wplywa dyspozycja pfatnicza
przekazywana przez DFR. Pracownik DF.VI rejestruje, a
nastepnie Skarbnik dekretuje dyspozycje oraz przekazuje

A

Srodki zgtoszone do MIR jako niewygasajgce nalezy
przekazac¢ na rachunek bankowy MIR w nieprzekraczalnym
terminie do 10 grudnia.

Pracownik DFR.X} VIl przygotowuje dyspozycje ptatnosci
na podstawie wykazu wydatkow ujetego w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie wydatkéw budzetu panstwa,
ktore nie wygasajg z uptywem danego roku budzetowego,
zgodnie z trybem okreslonym w art. 181 ustawy o finansach
publicznych. Na poleceniach przelewu zwracanych srodkow
umieszczona zostaje informacja o klasyfikacji budzetowej
srodkow podlegajacych zwrotowi oraz okreslenie tytutu
zwrotu Srodkow, rok w ktérym zostata udzielona dotacja
celowa oraz zrodto finansowania.

Dyspozycja jest parafowana przez Kierownika DFR.X} VIII i
podpisywana przez Dyrektora DFR.

Dyspozycja przekazywana jest do DF w celu weryfikacji i
dokonania ptatnosci na rachunek MIR.

Do sekretariatu DF wplywa dyspozycja ptatnicza
przekazywana przez DFR. Pracownik DF.VI rejestruje, a
nastepnie Skarbnik dekretuje dyspozycje oraz przekazuje

DFR.VIII




10.

1.

13.

dokumenty do [l Z-cy Dyrektora Departamentu, ktory
nastgpnie przekazuje dokumenty Kierownikowi DF.II.
Kierownik DF.Il, w dniu otrzymania dyspozycji pfatniczej,
dokonuje wstepnej weryfikacji i dekretacji dokumentu na
Pracownika A.

Pracownik A po otrzymaniu dyspozycji pfatniczej od
Kierownika DF.Il, w dniu otrzymania, wprowadza ja do
ewidencji podrecznej, dokonuje weryfikacji i przekazuje
dokument Pracownikowi B.

Pracownik B dokonuje weryfikacji dyspozycji ptatniczej w dniu
jej otrzymania i przekazuje dokument Kierownikowi DF.|I.
Kierownik DF.Il w dniu otrzymania dyspozycji od Pracownika
B dokonuje weryfikacji dokumentu i dokonanych czynnosci.
Nastepnie parafuje oraz przekazuje dokumenty do Il Z-cy
Dyrektora celem ich parafowania. Dyspozycie sa
weryfikowane i parafowane niezwtocznie, lecz nie pézniej niz
nastepnego dnia roboczego.

Zweryfikowana pozytywnie dyspozycja platnicza jest
przekazywana do DF.IV w celu przekazania $rodkéw na
wskazany w dyspozycji rachunek bankowy MIR.

W dniu potwierdzenia dokonania przekazania $rodkéw na
rachunek bankowy MIR, DF.IV sporzadza informacje o
wykonanym przelewie, ktora jest przekazana do DFR.
Pracownik DFR.X| przygotowuje pismo (dwa egzemplarze)
do MIR informujgce o zwrocie $rodkow na rachunek bankowy
MIR. Pismo jest weryfikowane przez Kierownika DFR.XI i
podpisywane przez Dyrektora DFR.

Jeden egzemplarz podpisanego przez Dyrektora DFR pisma
informujacego o zwrocie srodkow zostaje przekazany do MIR.
Drugi egzemplarz pisma informujgcego o zwrocie $rodkéw
jest przechowywany w DFR.

10.

1.

12.

13.

dokumenty do Il Z—cy Dyrektora Departamentu, ktory
nastepnie przekazuje dokumenty Kierownikowi DF.II.
Kierownik DF.Il, w dniu otrzymania dyspozycji ptatniczej,
dokonuje wstepnej weryfikacji i dekretacji dokumentu na
Pracownika A.
Pracownik A po otrzymaniu dyspozycji platniczej od
Kierownika DF.lIl, w dniu otrzymania, wprowadza jg do
ewidencji podrecznej, dokonuje weryfikacji i przekazuje
dokument Pracownikowi B.
Pracownik B dokonuje weryfikacji dyspozyciji ptatniczej w
dniu jej otrzymania i przekazuje dokument Kierownikowi
F.Il.
Kierownik DF.Il w dniu otrzymania dyspozycji od
Pracownika B dokonuje weryfikacji dokumentu i
dokonanych czynnosci. Nastepnie parafuje oraz przekazuje
dokumenty do Il Z-cy Dyrektora celem ich parafowania.
Dyspozycje sg weryfikowane i parafowane niezwiocznie,
lecz nie pdzniej niz nastgpnego dnia roboczego.
Zweryfikowana pozytywnie dyspozycja pfatnicza jest
przekazywana do DF.IV w celu przekazania $rodkéw na
wskazany w dyspozycji rachunek bankowy MIR.
W dniu potwierdzenia dokonania przekazania srodkéw na
rachunek bankowy MIR, DF.IV sporzadza informacj¢ o
wykonanym przelewie, ktora jest przekazana do DFR.
Pracownik DFR.X} VIII przygotowuje pismo (dwa
egzemplarze) do MIR informujace o zwrocie Srodkéw na
rachunek bankowy MIR. Pismo jest weryfikowane przez
Kierownika BFR-X! DFR.VIII i podpisywane przez Dyrektora
DFR.
Jeden egzemplarz podpisanego przez Dyrektora DFR
pisma informujacego o zwrocie $rodkéw zostaje przekazany
do MIR.
Drugi egzemplarz pisma informujacego o zwrocie $rodkow
jest przechowywany w DFR.

4.2.3.Procedura wnioskowania o $rodki
niewygasajace

Na podstawie danych ujetych w rozporzadzeniu Rady Ministréw w
sprawie wydatkdw budzetu panstwa, ktére nie wygasaja z
uptywem danego roku budzetowego, IZ LRPO przedkitada do MIR

wniosek o

uruchomienie srodkéw, ktore

nie wygasajg

z uplywem danego roku budzetowego wraz zalgcznikiem tj.
zapotrzebowaniem na $rodki budzetu paristwa, ktore nie wygasaja
z uplywem danego roku budzetowego — wspdifinansowanie i
pomoc techniczna (zat. 10, 10.1 do Kontraktu Wojewodzkiego).
W tym celu:

1.

Pracownik DFR.XI przesyta pocztg elektroniczng prosbe o
dostarczenie przez wydzialy merytoryczne DFR, danych na
potrzeby sporzadzenia w/w wniosku z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej oraz ze wskazaniem planowanego

Na podstawie danych ujetych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
w sprawie wydatkéw budzetu panstwa, ktére nie wygasajg z
uptywem danego roku budzetowego, IZ LRPO przedkiada do
MIR wniosek o uruchomienie $rodkéw, ktére nie wygasaja
z uplywem danego roku budzetowego wraz zatacznikiem fj.
zapotrzebowaniem na $rodki budzetu paristwa, ktére nie

wygasajg z uplywem danego roku budzetowego -
wspoffinansowanie i pomoc techniczna (zat. 10, 10.1 do
Kontraktu Wojewddzkiego).

W tym celu:

1.

Pracownik DFR.X} VIII przesyta pocztg elektroniczna prosbe
o dostarczenie przez wydziaty merytoryczne DFR oraz IP Il
stopnia , danych na potrzeby sporzadzenia w/w wniosku z
uwzglednieniem  klasyfikacji budzetowej oraz  ze
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terminu realizacji. Dane dotyczace IP |l przekazywane sg do
DFR.XI przez DFR.VIIL.

Na podstawie przediozonych oraz wiasnych danych
Pracownik DFR.XI sporzadza wniosek o uruchomienie
$rodkéw ujetych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z danego
roku w sprawie wydatkow budzetu parstwa, ktore nie
wygasajg z uplywem danego roku budzetowego wraz

zalgcznikiem.
Pracownik DFR.XI przygotowuje pismo przewodnie
przekazujace  wniosek o  uruchomienie  $rodkéw

niewygasajacych wraz zatacznikiem do DF.

Jeden egzemplarz Wniosku wraz z zatgcznikiem jest
parafowany przez Pracownika DFR.XI, nastepnie przez
Kierownika DFR.XI. Dyrektor DFR parafuje, podpisuje oraz
sktada piecze¢ na Wniosku oraz podpisuje pismo przewodnie
do DF.

Zaakceptowany przez Dyrektora DFR Whniosek wraz z
pismem przewodnim zostaje przekazany do weryfikacji do
DF, a nastepnie do Skarbnika Wojewoddztwa Lubuskiego
celem akceptacji. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego sktada
kontrasygnate na Wniosku oraz na zatgczniku.

Zatwierdzony przez Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego
Whniosek wraz z zalgcznikiem, zostaje przekazany do DFR.
Dyrektor DFR przekazuje zestawienie do Kierownika DFR.XI,
ktory przekazuje je Pracownikowi DFR.XI.

Pracownik DFR.XI przekazuje zatwierdzony przez Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego Wniosek wraz z  drugim
egzemplarzem do Marszatka/Pionowego Czionka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacii i
podpisania.

Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/ Pionowego
Czionka Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego/ Dyrektora DFR
Whiosku wraz z zatgcznikiem zostaje przekazany do MIR.
Drugi egzemplarz Wniosku, z parafami Pracownikéw DFR,
kontrasygnatg Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego i
podpisem Marszatka/ Pionowego Czlonka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/ Dyrektora DFR przechowywany
jest w DFR i stanowi dokumentacje dotyczaca realizacji
Kontraktu Wojewodzkiego.

wskazaniem planowanego terminu realizacji. Dane

dotyszace—IP—l—przekazywane—s3—do—DFRXI—przez
BERMIL

Na podstawie przediozonych oraz wiasnych danych
Pracownik DFR.>4 VIl sporzadza wniosek o uruchomienie
srodkow ujetych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z
danego roku w sprawie wydatkéw budzetu panstwa, ktére
nie wygasaja z uptywem danego roku budzetowego wraz
zatgcznikiem.

Pracownik DFR.X VIII przygotowuje pismo przewodnie
przekazujagce  wniosek 0  uruchomienie  $rodkow
niewygasajacych wraz zatacznikiem do DF.

Jeden egzemplarz Whniosku wraz z zatacznikiem jest
parafowany przez Pracownika DFR.X! VIII, nastepnie przez
Kierownika DFR.X} VIII. Dyrektor DFR parafuje, podpisuje
oraz skiada piecze¢ na Whniosku oraz podpisuje pismo
przewodnie do DF.

Zaakceptowany przez Dyrektora DFR Whniosek wraz z
pismem przewodnim zostaje przekazany do weryfikacji do
DF, a nastgpnie do Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego
celem akceptacji. Skarbnik Wojewddztwa Lubuskiego
sktada kontrasygnate na Wniosku oraz na zataczniku.
Zatwierdzony przez Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego
Whiosek wraz z zatgcznikiem, zostaje przekazany do DFR.
Dyrektor DFR przekazuje zestawienie do Kierownika
DFR.4 VIII, ktory przekazuje je Pracownikowi DFR. X VIII.
Pracownik DFR.X} VI przekazuje zatwierdzony przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego Wniosek wraz z
drugim egzemplarzem do Marszatka/Pionowego Cztonka
Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem
akceptacji i podpisania.

Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/
Pionowego Czionka Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego/
Dyrektora DFR Whniosku wraz z zatacznikiem zostaje
przekazany do MIR.

Drugi egzemplarz Wniosku, z parafami Pracownikéw DFR,
kontrasygnatg Skarbnika Wojewoddztwa Lubuskiego i
podpisem Marszatka/ Pionowego Czionka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/ Dyrektora DFR przechowywany
jest w DFR i stanowi dokumentacje dotyczacg realizacii
Kontraktu Wojewddzkiego.

4.2.4.Procedura zwrotu niewykorzystanej
czesci srodkéw niewygasajacych

Srodki niewygasajace niewykorzystane w terminie
okreslonym w wykazie wydatkow ujetym w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie wydatkow budzetu panstwa, ktore
nie wygasaja z uptywem danego roku budzetowego, zgodnie
z trybem okre$lonym w art. 181 ustawy o finansach
publicznych, nalezy zwrécié na rachunek MIR przed

Srodki niewygasajace niewykorzystane w terminie
okreslonym w wykazie wydatkéw ujetym w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie wydatkéw budzetu paristwa,
ktore nie wygasaja z uptywem danego roku budzetowego,
zgodnie z trybem okreslonym w art. 181 ustawy o finansach
publicznych, nalezy zwrdcié na rachunek MIR przed
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dokonaniem rozliczenia $rodkéw, ktére nie wygasly z
uptywem roku budzetowego.

2. Na podstawie zgromadzonych danych celem przygotowania
wniosku o rozliczenie $rodkoéw, ktére nie wygasaja z uptywem
danego roku budzetowego, Pracownik DFR.XI sporzadza
dyspozycje pfatnicza na kwote niewykorzystanej czesci
$rodkow, z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

3. Dyspozycja jest przekazywana do Pracownika DFR.XI do
weryfikacji Kierownikowi DFR.XI oraz Dyrektorowi DFR (w
dniu otrzymania).

4. Zaakceptowana dyspozycja jest przekazywana do DF celem
weryfikacji i wykonania dyspozycji.

5. Dalsza procedura jest zgodna z procedura 4.2.2 (pkt. 4-13).

dokonaniem rozliczenia $rodkow, ktére nie wygasty z
uptywem roku budzetowego.

2. Na podstawie zgromadzonych danych celem przygotowania
wniosku o rozliczenie $rodkéw, ktére nie wygasajg z
uptywem danego roku budzetowego, Pracownik DFR.X} VIII
sporzadza dyspozycje ptatnicza na kwote niewykorzystanej
czesci $rodkow, z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe.

3. Dyspozycja jest przekazywana do Pracownika DFR.X} VIl
do weryfikacji Kierownikowi DFR.X} VIII oraz Dyrektorowi
DFR (w dniu otrzymania).

4. Zaakceptowana dyspozycja jest przekazywana do DF
celem weryfikacji i wykonania dyspozycji.

5. Dalsza procedura jest zgodna z procedura 4.2.2 (pkt. 4-13).

4.2.5.Procedura
niewygasajacych

rozliczenia

Srodkow

Whiosek o rozliczenie $rodkow, ktore nie wygasaja z uptywem
danego roku budzetowego jest sporzadzany w dwaoch
egzemplarzach przez Pracownika DFR.XI zgodnie ze wzorem
okreslonym w Kontrakcie Wojewodzkim wraz z zatacznikiem:
rozliczeniem $rodkéw niewygasajacych w ramach
wspoffinansowania i pomocy technicznej (zat. 11, 11.1 do
Kontraktu Wojewddzkiego).

Procedura rozliczania srodkéw niewygasajacych przedstawia sie

nastepujaco:

1. Wniosek o rozliczenie s$rodkéw niewygasajacych jest
przekazywany do MIR w terminie 14 dni od dnia okreslonego
w rozporzadzeniu Rady Ministrow wydanym na podstawie art.
181 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
roku w sprawie wydatkow budzetu paristwa, ktére nie
wygasaja z uptywem danego roku budzetowego.

2. Pracownik DFR.XI sporzadza wniosek o rozliczenie $rodkéw
niewygasajacych w dwoch egzemplarzach.

3. Jeden egzemplarz wniosku jest parafowany przez
Pracownika DFR.XI i Kierownika DFR.XI oraz Dyrektora DFR.

4. Zaakceptowany przez Dyrektora DFR wniosek wraz z drugim
egzemplarzem zostaje przekazany do weryfikacji do DF, a
nastgpnie do Skarbnika Wojewddztwa Lubuskiego celem
akceptacji. Skarbnik skiada kontrasygnate na wniosku i
zatgcznikach.

5. Procedura weryfikacji wniosku o rozliczenie $rodkéw, ktére
nie wygasajg z uplywem danego roku budzetowego,
prowadzona przez DF, jest analogiczna z procedurg
weryfikacji wniosku o przyznanie $rodkéw z budzetu $rodkow
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu
panstwa, tj. procedurg 4.1.3. (pkt 6-14).

6. Pracownik DFR.XI przekazuje zatwierdzony przez Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego wniosek wraz z  drugim
egzemplarzem do Marszalka/ Pionowego Czionka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji i
podpisania

Whiosek o rozliczenie $rodkéw, ktére nie wygasajg z uptywem
danego roku budzetowego jest sporzadzany w dwoch
egzemplarzach przez Pracownika DFR.%4 VIII zgodnie ze
wzorem okreslonym w Kontrakcie Wojewodzkim wraz z
zatacznikiem: rozliczeniem $rodkow niewygasajacych w ramach
wspotfinansowania i pomocy technicznej (zat. 11, 11.1 do
Kontraktu Wojewodzkiego).

Procedura rozliczania srodkow niewygasajacych przedstawia

sie nastepujgco:

1. Whniosek o rozliczenie $rodkéw niewygasajacych jest
przekazywany do MIR w terminie 14 dni od dnia
okreslonego w rozporzadzeniu Rady Ministréw wydanym na
podstawie art. 181 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 roku w sprawie wydatkéw budzetu
panstwa, ktére nie wygasajg z uplywem danego roku
budzetowego.

2. Pracownik DFR.X} VIII sporzadza wniosek o rozliczenie
srodkow niewygasajacych w dwdch egzemplarzach.

3. Jeden egzemplarz wniosku jest parafowany przez
Pracownika DFR.X VIII i Kierownika DFR.X} VIII oraz
Dyrektora DFR.

4. Zaakceptowany przez Dyrektora DFR wniosek wraz z
drugim egzemplarzem zostaje przekazany do weryfikacji do
DF, a nastepnie do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
celem akceptacji. Skarbnik skiada kontrasygnate na
whniosku i zatacznikach.

5. Procedura weryfikacji wniosku o rozliczenie $rodkéw, ktore
nie wygasajg z uplywem danego roku budzetowego,
prowadzona przez DF, jest analogiczna z procedura
weryfikacji wniosku o przyznanie srodkéw z budzetu
$rodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z
budzetu panstwa, tj. procedura 4.1.3. (pkt 6-14).

6. Pracownik DFR.X} VIII przekazuje zatwierdzony przez
Skarbnika Wojewaddztwa Lubuskiego wniosek wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Czionka Zarzadu
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7. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/ Pionowego
Czionka Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego wniosku wraz z
zalgcznikami zostaje przekazany do MIR.

8. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zatgcznikami, z parafami
Pracownikéw DFR, kontrasygnatg Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego i podpisem Marszatka/Pionowego Czionka
Zarzadu  Wojewodztwa  Lubuskiego/Dyrektora ~ DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje
dotyczaca realizacji Kontraktu Wojewddzkiego.

Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacii
i podpisania

7. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/
Pionowego Cztonka Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego
wniosku wraz z zatgcznikami zostaje przekazany do MIR.

8. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zatacznikami, z parafami
Pracownikéw DFR, kontrasygnatg Skarbnika Wojewédztwa
Lubuskiego i podpisem Marszatka/Pionowego Czionka
Zarzadu Wojewddztwa  Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje
dotyczaca realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

5.Wnioski o ptatnos¢
5.1 Weryfikacja wnioskéw o platno$é
Whiosek o ptatnosé¢

Weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ w ramach LRPO dla Priorytetéw
I, I, IV i V dokonywana jest w DFR.VIII oraz DF.lI, dla funduszy
pozyczkowych i porgczeniowych w DFR.XIl, natomiast dla
Priorytetu IIl w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej (IP Il). Przedstawiona ponizej procedura
weryfikacji wnioskéw o piatnosé nie dotyczy Priorytetu IIl LRPO.

Weryfikacja wnioskéw o pfatnos¢ w ramach LRPO dla
Priorytetow |, Il, IV i V dokonywana jest w DFR.VIII oraz DF.II, dla
funduszy pozyczkowych i poreczeniowych w DFR.XH—II,
natomiast dla Priorytetu Ill w Wojewodzkim Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej (IP Il). Przedstawiona ponizej
procedura weryfikacji wnioskéw o ptatno$é nie dotyczy Priorytetu
Il LRPO.

DFR.VIII

5.1.6 Procedura aktualizacji wartosci
wskaznikéw ujetych w KSI (SIMIK 07-13)

W przypadku, gdy po wprowadzeniu do KS| danych z
zatwierdzonego wniosku o ptatnos¢ koricowa, wartosci
wskaznikow osiagnietych przez Beneficjenta uleglty zmianie, to
Pracownik DFR.VIII, w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania
powyzszych informacji wprowadza stosowng zmiane do KSI|
(SIMIK 2007- 13).

Na podstawie informacji przekazanych przez Beneficjentow w
Oswiadczeniu o zachowaniu trwatosci projektu pracownik
DFR.VIIl wpisuje do systemu KSI dane dotyczace osiagnietych
wartosci wskaznika rezultatu.

W przypadku, gdy po wprowadzeniu do KSI danych z
zatwierdzonego wniosku o ptatno$¢ koricowa, wartosci
wskaznikéw osiggnietych przez Beneficjenta ulegly zmianie, to
Pracownik DFR.VIII, w ciagu 5 dni roboczych od otrzymania
powyzszych informacji wprowadza stosowng zmiane do KSI
(SIMIK 2007- 13).

Na podstawie informacji przekazanych przez Beneficjentow w
Oswiadczeniu o zachowaniu trwatosci projektu pracownik
DFR.MH | wpisuje do systemu KSI dane dotyczace osiagnietych
wartosci wskaznika rezultatu.

DFR.I

5.1.7 Procedura weryfikacji wnioskow o
ptatnos¢ skiadanych przez fundusze
pozyczkowe i porgczeniowe, w ktérych
Beneficjenci nie wnioskujg o przyznanie
dofinansowania

W przypadku ziozenia wniosku o platnos¢, w ktérym Beneficjent
wnioskuje o przekazanie dofinansowania stosuje si¢ procedure
5.1.2 wraz z powigzanymi.

1 Beneficjent sklada wniosek o ptatnos¢ w Sekretariacie
DFR.

2. Pracownik DFR.VII rejestruje wniosek w dzienniku
korespondenciji.

3. Whiosek o ptatnos¢ w dniu wplywu do DFR zostaje

przekazany do Dyrektora DFR, ktory dokonuje dekretacji na
Kierownika DFR.XII.

4. Kierownik DFR.XII w dniu otrzymania wniosku o ptatnosé
dekretuje go na Pracownika A i Pracownika B w celu
przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytoryczne;.

5. W przypadku, gdy Beneficjent ziozy formularz zmian w
projekcie, a nastepnie wniosek o ptatno$¢, procedura weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ moze zosta¢ wstrzymana do czasu podpisania

W przypadku ziozenia wniosku o ptatnosc¢, w ktdrym Beneficjent
wnioskuje o przekazanie dofinansowania stosuje sie procedure
5.1.2 wraz z powiazanymi.

1. Beneficjent sktada wniosek o ptatno$¢ w Sekretariacie
DFR.

2 Pracownik DFR.VII rejestruje wniosek w dzienniku
korespondenciji.

3. Whniosek o ptatnos¢ w dniu wptywu do DFR zostaje

przekazany do Dyrektora DFR, ktory dokonuje dekretacji na
Kierownika DFR.XHHII.

4. Kierownik DFR.XH Il w dniu otrzymania wniosku o
platnos¢ dekretuje go na Pracownika A i Pracownika B w celu
przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytorycznej.

5. W przypadku, gdy Beneficjent ztozy formularz zmian w
projekcie, a nastgpnie wniosek o ptatnosc, procedura weryfikaciji
wniosku o pfatnos¢ moze zosta¢ wstrzymana do czasu

DFR.II




