
i. Wynik oceny merytorycznej uznaje sie za negatywny w
przypadku, gdy obaj Asesorzy/Eksperci negatywnie ocenia_
poszczegolne kryteria. Projekt zostaje cofniety do poprawy, a
nastepnie przeprowadzana jest powtorna ocena formalna i
merytoryczna.
j. Jezeli podczas oceny merytorycznej Asesor/Ekspert
stwierdzi, iz wniosek/zafa_cznik(i) zawiera bJedy formalne, zostaje
on przekazany do ponownej oceny formalnej przeprowadzanej
zgodnie z procedure 2.12.3.
k. W przypadku pozyiywnej ponownej oceny formalnej
wniosek zostaje przekazany do ponownej oceny merytorycznej.
przeprowadzanej na odr^bnej karcie oceny merytorycznej.
I. Po zakonczeniu oceny merytorycznej wynikiem
pozytywnym, dokonywana jest weryfikacja projektow pod ka.tem
DOS (zgodnie z procedure 2.11).
m. Po zakonczeniu oceny oraz weryfikacji dokumentacji
potwierdzaj^cej ocene, Pracownik DFR.IX przygotowuje Raport z
przebiegu oceny (Zat^cznik 2.3.15 Raport z przebiegu oceny
projektu systemowego). Raport jest niezwtocznie weryfikowany
przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie akceptowany przez
Zastepc^ Dyrektora odpowiedziainego za obszar spraw
dotycza.cych projektow systemowych.

2.12.5. Decyzja o dofinansowaniu
a. Projekt Decyzji o dofinansowaniu sporza_dzany jest na
podstawie zata_czonej do wniosku dokumentacji projektowej.
b. Projekt Decyzji zostaje zaparafowany na jednym z
dwoch przygotowanych egzemplarzy kolejno przez Pracownika i
Kierownika Wydziatu Inforrnatyki (DFR.IX) oraz Zast?pce
Dyrektora DFR.
c. Pracownik Wydziaki Informatyki (DFR.IX) przekazuje
projekt Decyzji wraz z projektern uchwafy Zarz^du Wojewodztwa
Lubuskiego do Radcy Prawnego UMWL.
d. Pracownik Wydzialu Informatyki (DFR.IX) po uzyskaniu
akceptacji Radcy Prawnego przekazuje projekt Decyzji do
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego celem akceptacji.
e. Departament Finansow weryfikuje projekt Decyzji w
terminie 7 dni roboczych od dnia przekazania. W przypadku, gdy
projekt Decyzji nie zostanre zaakceptowany przez osob?
upowazniona do parafowania, nastepuje zwrot projektu Decyzji do
osoby odpowiedzialnej za jej przygotowanie (Wydziat Informatyki
DFR.IX) celem usuniecia brakow i uchybieri uniemozliwiaja,cych jej
parafowanie.
f. Po pozytywnej weryfikacji projektu Decyzji przez
Departament Finansow Pracownik Wydzialu Informatyki (DFR.IX)
przekazuje projekt uchwaty wraz z projektem Decyzji do Biura
Zarzqdu celem przyj^cia przez Zarza.d Wojewodztwa Lubuskiego.

2.12.6. Wydanie Decyzji o dofinansowaniu projektu
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a. Departament LRPO, Wydzial Informatyki (DFR.IX)
przedstawia Zarzajdowi Wojewodztwa Lubuskiego wyniki
weryfikacji w celu podj^cia decyzji o przyznaniu dofinansowania.
Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego podejmuje decyzj? o przyznaniu
dofinansowania w terminie 14 dni roboczych od daty akceptacji
przez Zast^pc? Dyrektora DFR Raportu z przebiegu oceny
projektu systemowego (Zalacznik 2.3.15).
b. Pracownik Wydziaki Informatyki (DFR.IX) rejestruje
decyzj^ w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 10 dni roboczych od daty
podj§cia Decyzji o dofinansowaniu projektu. Do KSi wprowadzane
s$ rowniez wszelkie kolejne zmiany decyzji o przyznaniu
dofinansowania projektu. Rejestracja Decyzji/zmiany Decyzji
powinna nastapic do ostatniego dnia miesiaca, w ktorym nastapito
wydanie Decyzji/zmiana Decyzji.

2.12.7. Ogtoszenie listy projektow obj?tych dofinansowaniem
instytucja Zarza.dzaja.ca LRPO ogtasza na stronie internetowej
informacje dot.ycza.ca. przyznanego dofinansowania. Minimalny
zakres informacji umieszczonej na temat projektow na stronie
internetowej obejmuje nazw§ wnioskodawcy: tytut projektu oraz
wartosc przyznanego dofinansowania.

2.12.8. Wnioskowanie o ptetnosc i realizacja ptatnosci
a. Wniosek o ptatnosc dla projektow systemowych jest
sporzadzany przez Wydziat Informatyki (DFR.IX) Departamentu
LRPO nie czesciej niz raz w miesiacu i nie rzadziej niz raz na
kwartat. Do wnioskow o ptatnosc dota,czana jest dyspozycja
ptatnicza.
b. Wniosek o ptetnosc jest weryfikowany pod wzgl^dem
formalnym oraz merytorycznym przez Wydziat Finansowy
(DFR.VIII) Departamentu LRPO zgodnie z procedure opisana, w
punkcie 5.1.2 Procedura weryfikacji formalnej i merytorycznej
wnioskow o ptetnosc Podr§cznika Procedur w oparciu o kart§
oceny (Zaiacznik 5.1.6).
c. Dyspozycja ptetnicza jest przekazywana do weryfikacji
formalno-rachunkowej w Departamencie Finansow. Do dyspozycji
powinien bye dotaczony pozytywnie zweryfikowany i
poswiadczony w DFR.VIII wniosek o ptatnosc.
d. Departament Finansow weryfikuje dyspozycj? ptetnicza.
zgodnie z pkt. 1- 9 procedury 5.1.4.2. Nastepnie pracownik
DFR.IX wprowadza informacje_ do KSI (SIMIK 2007 -13) zgodnie z
aktualn^ instrukcjq uzytkownika KSI (SIMIK 2007-13). Informacja
jest wprowadzana w terminie 2 dni roboczych od otrzymania
potwierdzenia dokonania ptetnosci.

2.12.9. Kontrola
Zadania z zakresu kontroli prawidtowosci realizacji projektu
wykonuje Wydziat Kontroli (DP.I) Departamentu Organizacyjno-
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Prawnego na podstawie informacji o ztozeniu wniosku o ptatnosc
koricowa/zakoriczeniu weryfikacji wniosku o ptatnosc koricowa. w
ramach projektu. Procedura kontroli jest prowadzona zgodnie z
zapisami zawartymi w rozdziale 7 Podrecznika Procedur.

2.12.10. Zmiany wrealizacji projektu
a. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w
trakcie realizacji projektu, Pracownik Wydzialu Informatyki
(DFR.IX) przygotowuje propozycj? zmian w projekcie wraz ze
stosownym uzasadnieniem.
b. Kierownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) weryfikuje
propozycj? wprowadzenia zmian.
c. Propozycja zmian w projekcie wraz ze stosownym
uzasadnieniem jest przedkiadana do akceptacji Zastepcy
Dyrektora odpowiedzialnego za obszar spraw dotycza,cych
projektow systemowych.
d. W przypadku, gdy propozycja zmian moze w znacza,cy
sposob zmienic charakter realizowanego projektu, Dyrektor DFR
kieruje propozycje zmian do akceptacji Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego.
e. Po akceptacji propozycji zrnian w projekcie Pracownik
Wydziaki Informatyki (DFR.IX) przygotowuje niezb^dne
dokumenty do sporzadzenia projektu uchwaty zmieniaja_cej
uchwate. w sprawie Decyzji o przyznaniu dofinansowania na
realizacj^ projektu.
f. Projekt uchwafy zmieniaj^cej uchwate w sprawie Decyzji
o przyznaniu dofinansowania na realizacj? projektu zostaje
przygotowany na podstawie wytacznie zaakceptowanych zmian,
zgodnie z zasadami przygotowania Decyzji (procedura 2.12.5).
g. Pracownik Wydzialu Informatyki (DFR.IX) rejestruje
zmiany decyzji w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 10 dni roboczych
od daty podjecia uchwaty zrnieniaja.cej uchwaty w sprawie Decyzji
0 przyznaniu dofinansowania projektu.
h. IZ LRPO ma mozliwosc zasiegnie.cia opinii Asesorow/Cztonkow
Grupy Eksperckiej w zakresie wptywu zmian na efekt, rezultaty i
cei projektu. Asesor/ Cztonek Grupy Eksperckiej wydaje opini? w
przedmiotowej sprawie za dodatkowym wynagrodzeniem.
Jezeli zawiadomiony Asesor/Cztonek Grupy Eksperckiej nie rnoze
wydac opinii, wyznaczany jest inny Asesor/Cztonek Grupy
Eksperckiej, ktory wyda opini§ w przedmiotowej sprawie. W
przypadku, gdy opinie wydaje Asesor/Cztonek Grupy Eksperckiej,
ktory nie dokonywat pierwotnie oceny merytorycznej, zobowiazany
jest do ztozenia Oswiadczenia eksperta o bezstronnosci (zatacznik
1 do Zatacznika 2.3.11m Karty oceny merytorycznej projektu
systemowego). W tym celu Pracownik DFR.IX telefonicznie lub
pisemnie za posrednictwern poczty elektronicznej informuje
Asesora/Cztonka Grupy Eksperckiej o koniecznosci wydania opinii
w zakresie zmian we wniosku.

Zadania z zakresu kontroli prawidtewosct realizacji projektu
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Do wydania opinii wyznacza si§ dwoch Asesorow/Cztonkow Grupy
Eksperckiej. W przypadku gdy, jeden z nicti wyda opini?
pozytywna, natomiast drugi zaopiniuje negatywnie zgtoszone
zmiany, wbwczas wyznaczony zostaje trzeci Asesor/Cztonek
Grupy Eksperckiej, ktorego wynik opinii jest wia_za.cy.

2.13. Realizacja projektow systemowych przez pozostate
Departamenty UMWL
2.13.1. Zgfoszenie propozycji projektu systemowego
a. Dyrektor Departamentu UMWL zgtasza do Wydziatu
Informatyki (DFR.IX) Departamentu LRPO propozycje projektu
systemowego. DFR.IX wydaje opini? oraz potwierdza dostepnosc
srodkow. Propozycje powinny zawierac wskazanie
Dziatania/Poddziafania w ramach LRPO, do ktorego si§ kwalifikuje
wraz z uzasadnieniem realizacji, zakres projektu, wst^pny
harmonogram realizacji projektu, koszty projektu, poziom
dofinansowania, sposob jego realizacji (Zatqcznik 2.11.2).
b. Po weryfikacji zgtoszonej propozycji, Kierownik DFR.IX
przedstawia wnioski Dyrektorowi DFR.
c. Dyrektor DFR przekazuje zgtoszone propozycje
projektow wraz z opinia. oraz potwierdzeniem dostepnosci srodkow
do akceptacji Zarzgdu Wojewodztwa Lubuskiego.
d. Pracownik DFR.IX wprowadza informacje dotycza.ce
projektow uj^tych w zatwierdzonym wykazie do Uszczegotowienia
LRPO we wtesciwym Priorytecie/Dziataniu/Poddziataniu z
podaniem tytulu i wartosci.

2.13.2. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego
a. Po podj^ciu przez IZ LRPO decyzji o realizacji projektu
systemowego, zostaje przygotowany wniosek o dofinansowanie
oraz dokumentacja projektowa, ktore podlegaja, ocenie zgodnie z
kryteriami przyj^tymi przez Komitet Monitoruja.cy Lubuski
Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-2013.
b. Departament UMWL przygotowuje wniosek, studium
wykonainosci oraz zata,czniki a nast§pnie sktada w wyznaczonym
terminie w Sekretariacie Departamentu LRPO ww. dokumenty
wraz z pismem przewodnim zawieraja.cym wykaz zata_czonych
dokumentow.

2.13.3. Ocena formalna projektu systemowego
a. Pracownik DFR.IX rejestruje projekty systemowe w
ewidencji projektow systemowych (Zata.cznik 2.11.1) prowadzonej
przez DFR.IX, a nast^pnie w cia.gu 5 dni roboczych od dnia
zarejestrowania wniosku przeprowadza ocene formalna,. Ocena
formalna projektu dokonywana jest w oparciu o karte weryfikacji
formalnej (Zatqcznik 2.3.5.e).
b. W przypadku stwierdzenia bt^dow formalnych
Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) umieszcza odpowiednia.
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Departamenty UMWL
2.13,1. Zgloszenie propozyoji pfejektu systemowego
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kwalifikuje wraz— z-uzasadnieniem realizacji, zakres — projektur
wst^pny harmonogram realizacji projektu, koszty projekt^
poziom dofinansowaftia^ — sposob- • jego — realizacji — (Zatacznik

b. Po wefyfikacji zgtoszonej propozycji, Kierownik DFR.IX
przedstawia wnioski Dyrektorowi DFR.
c. - Dyrektor — DFR — przekazuje — zgtoszone — propozysje
projektow wraz z opinla.-opaz potwierdzeniem dostepnosci
sredkow do akcoptacji Zarza.du Wojewodztwa Lubuskiego.
4-. - PpaGowfltk-DF-RTlX -wprowadza informaoje dotycz^ce
projektow - ujejyoh - w - zatwierdzonym wykazie - de
Uszczegc4owienia -4RPQ- wtasciwym
Priorytecie/Dziatoniu/Poddziataniu z podaniem tytuJu i wartosci

2-7-"V3r2:—Przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego
ST. Po-psdĵ Giu-pFzez IZ LRPO decyzji o realizacji projektu
systemowego, zostaje przygotowany wniosek o doftnansowaftie
oraz dokumoBlacja projektowa, ktore podlegaja. ocenie zgodnie z
kryteriami przyjejymi przez Komitet Monitoruja,cy Lubuski
Regionalny Program Opefacyjny na lata 2007-2013.
b-. Departament UMWL przygotowuje WRiosek7-s{udium
wyk&flaiflQssi-oraz-gat^czniki a nastgpnie sktada wwyznaczonym
terminie w Sokrotoriocie Departamentu URPO ww. dokumenty
wraz z pismom-pi^pwodnim-zawjerajqcym wykaz zat^czonych
dokumentowr

2.13.3. Ocena formalna projektu systemowego
a-. Praoownik DFR.IX- rejestruje projekty systemowe w
ewidencji- - projektow—systemowyen—(gajqsznik—2.11.1)
prewadzonej przoz DFR.IX, a nastepnie w ciggu 5 dni roboczych



informacj§ w karcie oceny formalnej wniosku oraz przygotowuje i
wysyta Wnioskodawcy w terminie 5 dni roboczych od dnia
zakoiiczenia oceny formalnej wniosku informacj§ na pismie i za
pomoca. poczty elektronicznej. Karta oceny weryfikowana jest
przez Kierownika Wydziatu Informatyki (DFR.IX), a nastepnie
akceptowana przez Zastepc§ Dyrektora DFR.
c. Wnioskodawca uzupelnia braki lub btedy formalne i
dostarcza w terminie wskazanym przez DFR poprawiona.
dokumentacj^ do Sekretariatu Departamentu LRPO wraz z
pismern przewodnim, zawieraja.cym wykaz zala_czonych
dokumentow.
d. Jezeli wprowadzane zgodnie z uwagami Wydzialu
Informatyki (DFR.IX) zmiany implikujg kolejne zmiany, wowczas
Wnioskodawca zobowia_zany jest do ich wprowadzenia do wniosku
o dofinansowanie projektu i/lub zat^cznikow oraz przekazania
informacji o ich wprowadzeniu do Departamentu LRPO.
e. Ponowna, ocene formalna. projektu przeprowadza
Pracownik Wydzialu Informatyki (DFR.IX) na odrebnej karcie
oceny formainej w cia_gu 5 dni roboczych od otrzymania
poprawionych dokumentow.
f. Ocena projektu weryfikowana jest przez Kierownika
Wydzialu DFR.IX w cia,gu 5 dni roboczych po jej zakoriczeniu. W
przypadku stwierdzenia kolejnych btedow formalnych, procedura
jest powtarzana.
g. Zaste.pca Dyrektora DFR w cia.gu 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 (SIM1K 07-13) w cia,gu 7 dni kalendarzowych od
akceptacji przez Zastepc? Dyrektora DFR odpowiedzialnego za
obszar spraw dotycz^cych projektow systemowych.

2.13.4. Ocena merytoryczna projektu systemowego

a. Ocena merytoryczna dokonywana jest przez Ekspertow,
ktorzy tworza. tzw. ,,Grupy Asesorskie/Ekspertow". Zasady
powotywania Asesorow/Ekspertow okreslone zostaty w
procedurze 2.7 Powotywanie Asesorow/Ekspertow/ Cztonkow
Grup Eksperckich. Obstuga Prac Grup Asesorskich /Ekspertow
oraz Prac Grup Eksperckich (2.7.1. Powolywanie Asesorow; 2.7.2,
Powolywanie Ekspertow; 2.7.3 Powotywanie Cztonkow Grup
Eksperckich}.
b. Ocena merytoryczna dokonywana jest w oparciu o
kryteria oceny merytorycznej zatwierdzone przez Komitet
Monitorujacy LRPO.
c. Ocena merytoryczna odbywa sie w siedzibie
Departamentu LRPO, w uzasadnionych przypadkach IZ LRPO
dopuszcza mozliwosc przeprowadzenia oceny merytorycznej w

od-dpta-z-afejestrowaaia wniosku
Ocena formalna—projektu dokonywana jest w oparciu o karte

ji-fofmalnej (Zatqcznik 2.3.5.e).
przypadku—stwierdzenia—btedow—formalnysh

Pracownik—Wydziaiu Informatyki—(DFR.IX) umieszcza
e ĵp6wje4fl̂ a-}f^formacj3 w karGte-osefly-formalnej wniosku oraz
przygotowuje i wysyta Wnioskodawcy w ter-mnie 5 dni roboozych
ed-dnia zakoriczenia ocefly-fe :̂ma^Rej-wn^osku informacj^ na
pismie—i—za—pomooq—poczty elektronicznej.—Karta-
weryfikowana jest — przez — Kierownika Wydziatu — Informatyki
(DFR.IX), a nastepnie akceptowana przez Zastepcg Dyrektora

& - Wnioskodawca uzupelnia braki lub btedy formalne i
dostarcza w terminie wskazanym przez DFR poprawion^

do Sekretariatu Departamentu LRPO wraz z
ewodnim, — zawieraja.cym — wykaz — zatqczonych

dokumentow.
d. - Jezeli wprowadzane zgodnie z uwagami Wydziatu
laformatyki (DFR.IX) zmiany implikuj^ kotejne zmiany, wowczas
Wnioskodawca zobowia.zany jest -do-iGk-

projektu i/lub
-wprewadzesia do
zatqcznikow oraz

o ich wprowadzeniu do Departamentu

-PonQwnq ocene -formaln^ projektu — przeprowadza
Pracownik Wydziatu-tflformatyki (DFR.IX) na odrebnej karcie
oceny formalnej w ciacju 5 dni roboczych od otrzymaflia
poprawionyoh

sefta projektu weryfikowana jest przez Kierownika
Wydzialu DFR.IX w ciaju 5 dni roboczych po jej zakonGZ-eflittr-W-
psypadto-stwierdzenia kolejnych btedow formalnych, procedura
jest-powtarzana.

Zastepoa-Dyfekter-a-DF-R w -roboczych po
oceny formalnej projektu przez Kierownika Wydziatu

DPR. IX akceptuje — kartg oceny formalnej poprzez ztoz-eme
podpisu na karcie-eseBy-fo

Pracownik — DFR. struje — projekt — ooeniony
pozytywnie w KSI (SIMIK 07-13) w GJq§u 7 dfli
od akoeptasji-pFzez Zast^pc^ Dyrektora DFR odpowiedziainego
za obszar spraw dotyozqcych projektew-systemowych,

2.13.4. Ocena mepytoryczna projektu systemowego

a-. -- Qcena — merytoryczna — dokonywana — jest — przez
Ekspertow, -k-togy- tworza. tz-w, -Gaipy- Asesorskie/Ekspertow".
Z-asady powotywania Asesorow/Ekspertow okreslone zostaty w
procedurze 2.7 Pow&tywaftie-AsesefGW/Ekspertow/ Cztonkow
Grup E-k-sperckich . Obstuga Prac Grup AsesorskiotWEkspertow
eraz Prac Grup Eksperckioh (2.7.1. PowoJywanie Asesorow;



innym miejscu. Decyzj? o przeprowadzeniu oceny poza siedziba,
Departamentu podejmuje Dyrektor DFR.
W przypadku oceny na odiegtosc Pracownik DFR.IX przesyta
Ekspertowi poczta. tradycyjna. oraz za posrednictwem poczty
elektronicznej (na adres poczty elektronicznej Eksperta zawarty w
Bazie Ekspertow w ramach LRPO lub w centralnej Bazie
Ekspertow zamieszczonej na stronie internetowej M!R)
nastepuja.ce dokumenty:

Wniosek o dofinansowanie projektu systemowego wraz
z zata.cznikami;

kart§ oceny merytorycznej projektu systemowego
(Zata.cznik2.3.11 m);

Oswiadczenie Eksperta o bezstronnosci (ZaJa,cznik nr 1
do Zata.cznika 2.3.11m Karty oceny merytorycznej projektu
systemowego};

Oswiadczenie Eksperta dokonuja.cego oceny
merytorycznej/ wydaj^cego opinie poza siedziba. Instytucji
Zarza.dzaja.cej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym
(Zata.cznik nr 2 do Zata.cznika 2.3.11 m Karty oceny merytorycznej
projektu systemowego}.
d. Po dokonaniu oceny projektu poza siedziba. IZ LRPO,
Ekspert przesyta karte oceny merytorycznej do IZ LRPO poczty
elektroniczna., a oswiadczenia, wniosek oraz wydrukowana. karte,
opatrzona. data, dokonania oceny oraz wtasnorecznym podpisem -
poczta. tradycyjna..
e. Pracownik DFR.IX weryfikuje zgodnosc obu przestenych
wersji karty oceny. W przypadku wystapienia rozbieznosci ba.dz
innych uchybien w obu dokumentach, biedna karta odsytena jest
do poprawy oceniaja.cemu. Wynik oceny na odiegtosc jest wi^zacy
i stanowi podstawe do dalszego procedowania z projektem.
f. Ocena merytoryczna projektu systemowego trwa 30 dni
kalendarzowych od zakoriczenia oceny formalnej. W
uzasadnionych przypadkach (decyzja. Dyrektora DFR} termin
oceny merytorycznej moze zostac przedtuzony.
g. Ocena merytoryczna poiega na ocenie indywiduainej
dwoch Asesorow/Ekspertow, na podstawie karty oceny
merytorycznej (zata_cznik2.3.11m).
Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku oceny merytorycznej
jest otrzymanie pozytywnych ocen wszystkich kryteriow od obu
oceniaja.cych.
h. Pracownik DFR.IX weryfikuje wypefnione karty oceny
merytorycznej pod ka_tem formalnym (w szczegolnosci
uzasadnienie negatywnej oceny danego kryterium}.
i. W przypadku, gdy ocena w poszczegolnych kryteriach
obu Asesorow/Ekspertow jest rozbiezna, do oceny zostaje
wyznaczony trzeci Asesor/Ekspert, ktory dokonuje oceny zgodnie
z przyjetymi kryteriami oraz zgodnie z zapisami Regulaminu.
Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny koricowej projektu jest
pozytywna ocena dokonana przeztrzeciego pceniajqcego.

2.7T2^-Powotywanie Eksportow; 2.7.3 Powotywanie Cztonkow
Grup Eksperckioh}.
fe^ - Ocena merytoryczna-dokQaywafla-jest w oparciu o
krytoria oceny morytorycznej — zotwierdzone — przez — Komitet

LRPO.
e-. -- Seen a — merytoryczna — odbywa — st^ — w — siedzibie
Departamentu LRPO, w uzasadnionych przypadkach IZ LRPO
dopuszcza mozliwosc przeprowodzonia oceny merytorycznej w
mnym miejscu. Decyzj^ o przeprowadzeniu oceny poza siedzibq
DepaFtaffientu podejmuje Dyrekior DF-Rr
W przypadku oceny -na-o^egtosc Pracownik DFR.IX przesyte
Eksportowi pocztq tradycyjna. oraz za posrednictwem poczty
elektronicznej (na adres poczty elektrenioznej Eksperta zawarty
w Bozie Ekspertow w ramach LRPO lub w oeHtFatflej- Bazie
Ekspertow — zamieszczonej — oa internetowej — MtR)
nast5puja.ee dokumenty:
• — — - Wniosek o dofinansowanie projektu systemowego

1 - - - kartq oceny merytorycznej- projektu systemowego
(ZatqozRik 2.3 11 m};
• - Oswiadczeaie Eksperta o bezstronnosci (Z-alaez-nik nr
1 do Zatqcznitea-2.3.11m Karty ooony merytorycznej projektu
systomowego);
• - Oswiadczenie - Eksperta - dokonujqcego - oceny
merytorycznej/ wydajqcego opini^ poza siedziba. — Instytusfi
Zarzqdzajqcej Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym
(ZaJqczRik nr 2 do Zatqcznika 2.3. 1 1 m Karty oceny merytorycznej
projektu systemowego^
4-. - Po-dokonaniu ooeny-pr-efekto-poza siedzib^ IZ LRP-Qr
Ekspert przesyta-karte oceny merytorycznej do IZ LRPO poczta,
elektronioznq, a oswiadczenia, wniesek-eraz wydrukowanq karteT

opatrzona. datq dokemania oceny oraz wtasnorecznym podpisem
• pocztfr tradycyjna..
Q-. - Pracownik — DFR.IX — weryfikuje — agodnosc — ebu
p^estenych wersji karty oceny. W przypadku- wyst^pienia
rozbiez-BQ&ei-b^dz innych uohybieri w obu dokumentach, btedna
karta odsylana jest do poprawy oceniajacemu. Wynik oceny na
odtcgto^c jest wiqzqcy --i — stanowi — podstawe do daiszego
procodowania z projektem.

Ocena merytoryczna projekto- systemowego trwa 30
dni kalendarzowych od zakonczonia oceny formalnej. W
tjgasadnionych pfzypadkach (decyzjq Dyrektora DFR)-tefmm
oceny merytorycznej moze zostac przedtuzony.
§= -- - — Ooena merytofyczna poiega na ocenie tndywidualnej

Asesorow/Ekspertow, na — podstawie — karty — eeeny
merytoryoznej (za^cznik2.3.11m}.
Warunkiem uzyskania pozytywnogo wyniku ooeny merytorycznej
jest otrzymanie pozytywnych ooon wszystkich kryteriow od obu
oceniajqcyGbv _ _



j. Wynik oceny merytorycznej uznaje si§ za negatywny w
przypadku, gdy obaj Asesorzy/Eksperci negatywnie ocenia_
poszczegolne kryteria. Projekt zostaje cofni^ty do poprawy, a
naste.pnie przeprowadzana jest powtorna ocena formalna i
merytoryczna.
k. Jezeli podczas oceny merytorycznej Asesor/Ekspert
stwierdzi, iz wniosek/zata.cznik(i) zawiera bt?dy formalne, zostaje
on przekazany do ponownej oceny formalnej zgodnie z procedure
2.12.3.
I. W przypadku gdy projekt nie spetnia kryteriow
merytorycznych Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX)
przesyta Wnioskodawcy informaqe. na pismie i za pornoca, poczty
elektronicznej w terminie 3 dni roboczych od dnia zakoriczenia
oceny merytorycznej wniosku.
m. W terminie wskazanym przez DFR dostarcza do
Sekretariatu DFR poprawiona, dokumentacje z pismem
przewodnim, zawierajacym wykaz zata.czonych dokumentow.
n. Jesli Wnioskodawca zauwazy we wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu inne bt§dy, ktore nie zostaly
wyszczegolnione w przekazanej informacji lub zamierza
wprowadzic inne stosowne zmiany, wowczas wprowadza je,
informuja.c jednoczesnie o tym fakcie Departament LRPO oraz
przedstawiaj^c stosowne uzasadnienie.
o. W przypadku pozytywnej ponownej oceny formalnej
wniosek zostaje przekazany do ponownej oceny merytorycznej,
przeprowadzanej na odrebnej karcie oceny merytorycznej.
p. Po zakonczeniu oceny merytorycznej wynikiem pozytywnym,
dokonywana jest weryfikacja projektow pod ka.tem OOS {zgodnie
z procedure 2.11).
r. Po zakonczeniu oceny oraz weryfikacji dokumentacji
potwierdzajscej ocene., Pracownik DFR.IX przygotowuje Raport z
przebiegu oceny (Zat^cznik 2.3.15 Raport z przebiegu oceny
projektu systemowego). Raport jest niezwtocznie weryfikowany
przez Kierownika DFR.IX, a nastepnie akceptowany przez
Zast?pce Dyrektora odpowiedzialnego za obszar spraw
dotycza.cych projektow systemowych.

2.13.5. Decyzja o dofinansowaniu
a. Projekt Decyzji o dofinansowaniu sporza.dzany jest na
podstawie zata,czonej 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 Zast^pc?
Dyrektora DFR.
c. Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) przekazuje
projekt Decyzji wraz z projektem uchwaty do Radcy Prawnego
UMWL

k - PfaGownik DFR.IX weryfikuje wypetnione karty oseny
merytorycznej — ped — ka,tem — formalnym — (w- szczegoinosci

oceny danego krytorium).
W przypadku, gdy ocena w poszczegolaysh kryteriaoh

Asesofow/Ekspertow jest rozbiezna, do oceRy zostaje
wyznaczony — trzeci — Asesor/Ekspert. — ktory dokonuje — ocen-y
oteu

zgodnie z przyjetymi kryteriami GFaa— zgodnie z zapisamt
Regulaminu. Warunkiem uzyskania pozytywnej ooepy kortoowej
ppojektu—jest peeytywna ocena- — dekenana-- przez trzeciego

ĵ - — Wynik ooeny merytorycznej-fcgnaje sig za negatywny w
pgypadku, gdy obaj Aseserzy/Eksperci negatywnte ooem^
peszczegolrie kryteoar-P-rojekt zostaje cofniety do poprawy, a
nastepnie przeprowadzaaa jest powtorna ocena formalna i
morytoryozna.
It - Jezeli podczas ooeny merytorycznej Asesor/Ekspert
stwierdzi, iz wFliosek/za^a.cznik(i) zawiera-t^^dy formalne, zostaje
OR — przekazany — de — psHSwnej — oceny — fefraalfiej — zgodnie — z
pro cedura, 2-12.3.
^ - W przypadku — gdy — projekt — sie— speinia — kryteriow
morytoryoznych — Pracownik Wydziatu — Informatyki — ̂SFRrtX)
pfzesyta Wnioskodawcy infermacje na pismie i za pomosa/poczty
etektronicznej w terminie 3 dni roboszysb-od dnia zakonczenia
eeeny merytoryozRej-wfliosku.
m-. - W teFmtflie— wskazanym przez DPR dostarcza do
Sekretaraiu — DFR — poprawion^ — dokumentacje — z pismem
pfzewodnim, zawierajqcym wykaz zata.czonysh-dokumentow.
fh - Jesli --Wflioskodawoa — zauwazy we — wniosku — 9
dQfmansowanie realizacji projektu inne btcdy, ktore nie zosteJy
wyszczogoinione w - przekazanej informaoji lub zamiefza
wprowadzic inne stosowne zmiany, wowczas wprowadza je,
Iffformujqc jednoGzesnte o tym fakcie Dgpartament LRPO oraz
pt^edstawiaj^c stosowne uzas
a - W przypadku pozytywnej ponewnej oceny
wftiosek zostaje pFzekazany-do ponownej oceny merytorycznej,
pfzeprewadzanej na odrebnej karcie OGeBy-merytorycznejr
PV Po zakonczeniu oceny merytorycznej wynikiem pozytywnymr
dokonywana jest weryfikacja projektow pod kqtem OOS (zgodnie
z-procedurq2.11).

Po zakoriczemi-eseny oraz woryfikacji dokumentacji
BQtwierdzaja.oej seene, Praoownik DFR.IX przygotowuje Rapert
z-przebiegu ooeny (-gata.cznik 2.3.15 Raport z przebiegu oceny
pfojektu systemowego), Rapert -jest niezwtocznie weryf4k&wany
pfzez Kierownika DRR.IX, a nastepnie akceptowapy przez

odpowiedzialnego — za — obszar — spfaw
datycz^cych projektow-systemowych-

2-^13.5. Decyzja o dofaaHsowaniu



d. Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX} po uzyskamu
akceptacji Radcy Prawnego przekazuje projekt Decyzji do
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego celem akceptacji.
e. Departament Finansow weryfikuje projekt Decyzji w
terminie 7 dni roboczych od dnia przekazania. W przypadku, gdy
projekt Decyzji nie zostanie zaakceptowany przez osob§
upowazniona, do parafowania, nastepuje zwrot projektu Decyzji do
osoby odpowiedzialnej za jej przygotowanie (Wydzia? Informatyki
DFR.IX) celem usuniecia brakow i uchybien uniemozliwiaja,cych jej
parafowanie.
f. Po pozytywnej weryfikacji projektu Decyzji przez
Departament Finansow Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX)
przekazuje projeki uchwaty wraz z projektem Decyzji do Biura
Zarzajdu celem przyj^cia przez Zarz^d Wojewodztwa Lubuskiego.

2.13.6. Wydanie Decyzji o dofinansowaniu projektu
a. Departament LRPO, Wydziat Informatyki (DFR.IX)
przedstawia Zarz^dowi Wojewodztwa Lubuskiego wyniki
weryfikacji w celu podj?cia decyzji o przyznaniu dofinansowania.
Zarza.d Wojewodztwa Lubuskiego podejmuje decyzj§ o przyznaniu
dofinansowania w terminie 14 dni roboczych od daty akceptacji
przez Zastepc? Dyrektora DFR Raportu z przebiegu oceny
projektu systemowego (Zaiacznik 2.3.15).
b. Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) rejestruje
decyzj§ w KSl (SIMIK 07-13) w terminie 10 dni roboczych od daty
podj^cia Decyzji o dofinansowaniu projektu. Do KSt wprowadzane
53 rowniez wszeikie kolejne zmiany decyzji o przyznaniu
dofinansowania projektu. Rejestracja decyzji/zmiany decyzji
powinna nastapic do ostatniego dnia miesia,ca, w ktorym nastapito
wydanie decyzji/zmiana decyzji.

2.13.7. Ogtoszenie listy projektowobjetych dofinansowaniem
Instytucja Zarza,dzajaca LRPO ogtasza na stronie internetowej
informacj§ dotyczaca^ przyznanego dofinansowania. Minimalny
zakres informacji umieszczonej na temat projektow na stronie
internetowej obejmuje nazw§ wnioskodawcy, tytut projektu oraz
wartosc przyznanego dofinansowania.

2.13.8. Wnioskowanie o ptatnosc i realizacja ptatnosci
a. Wniosek o ptatnosc dla projektow systemowych jest
sporzadzany przez Departament UMWL nie cz^sciej niz raz w
niiesi^cu i nie rzadziej niz raz na kwartat. Do wnioskowo ptatnosc
dotaczana jest dyspozycja ptatnicza.
b. Wnioski o ptatnosc sa_ weryfikowane pod wzgl^dem
formalnym oraz merytorycznym przez Wydziat Finansowy
(DFR.VIII) Departamentu LRPO zgodnie z procedure, opisana^ w
punkcie 5.1.2 Procedura weryfikacji formalnej i merytorycznej
wnioskow o ptatnosc Podr§cznika Procedur w oparciu o kart§
oceny (Zatacznik5.1.6)-

a, Projekt Decyzji o dofinansowaniu sporzadzany jest na
podstawie zatqczonGJ do wrtiosku dokumentacji projektewej
przez Wydziat Informatyki (DFR.IX) Departamentu LRPO.
& P-rojekt Decyzji zostaje zaparafowany na jednym z
dwooh przygotowanych egzemplarzy kolejno przez Pracownlka i
Kierownika Wydziatu—Informatyki—(PFR.IX)—QFSZ—gastepc^
Dyrektora DFR.
e^ Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.I-X) przekazuje
projekt Decyzji wraz-z projektem uchwaty-do Radcy Prawnego

Procownik WydaaJd—Informatyk-i- (DFR.IX) pe
uzyskaniu akceptacji—Radcy Prawnego
Decyzji—de—Skarbnika—Wojewodztwa

przekazuje-
-Lubuskiego

projekt
cetem

Departament Finansow weryfikuje projekt Decyzji w
terminie 7 dni roboczych od dnia preekazania. W przypadku, gdy
projekt Decyzji—nie zostanie zaakceptowany przez osobg
upowaznlonq do parafowafflar-Rast^puje zwrot projeklu Decyzji
do—osQby--GdpQwiedzialnej za jej—przygotowanie—(Wydziat
Informatyki—DFR.IX)- celem ustmi^cia brakow i uchybien
miemozliwiajqcych jej parafowanie.
£ Po pozytywnej weryfikacji projektu Decyzji przez
Bepartament—Finansow—Pracownik WydziaJu—Informatyki
(DFR.IX) przekaz-yje-pfojekt uchwaty wraz z projektem Decyzji do
Biura Zarzadu celem przyjgcia przez Zarzqd Wojewodztwa
Lubuskiego.

2-7-1-5:6. Wydanie Decyzji o dofinansowaniu projektu
a-. Pepartamont LRPO, Wydziat Informatyki (DFR4X)
przedstawia—Zarz^dowi—Wojewodztwa Lubuskiego—wyniki
weryfikacji w celu podj^cia decyzji o przyznaniu dofmansowamar
Zas^d—Wojewodztwa—Lubuskiege—podejmuje—decyzjq—e
przyznaniu doftnansowania w terminie 14 dni roboozych od daty
akceptacji przez Zastgpc$ Dyrektora DFR Raportu z przebiegu
oceny projektu systemQwego (Zata.cznik 2.3.15):
& Pracownik Wydziatu Informatyki (DFR.IX) rejestruje
decyzjewKSl (SIMIK 07-13) w terminie 10 dni roboozyoh od daty
podjgcia—Decyzji- o—dofinansowaniu—projektu.—Do—44SJ
wprowadzane sa. rowniez wszelkie-koJejne zmiany decyzji o
przyznaniu dofinansowania projektu. Rejestracja decyzji/zmiany
decyzji powinna nastqpic do ostatniego dnia miesiqca, w ktoryrn
nasta.pito-wydanie desyzji/zmiana decyzji.

2.13:7-.-Ogtoszenie listy projektow obj^tych dofinansowaniem
instytucja Zarzqdzajqoa LRPQ-egtasza na stronie internetowej
Mermacje dotycza,cq przyznanego dofinansowania. Minimalny
zakres informaoji umieszczonej na temat projektow na stronie
internetowej obejmyje-nazw^ wnioskodawcy, tytut projektu oraz
wartosc przyznanego dofinansowafltar



c. Karta oceny formalno-merytorycznej projektu
ocenionego pozytywnie zostaje ptzedstawiona do akceptacji
Zastepcy Dyrektora DFR/Dyrektora DFR w cia.gu 3 dni roboczych
od daty weryfikacji przez Kierownika Wydzialu DFR.VIII.
d. Dyspozycja ptetnicza jest przekazywana do weryfikacji
formalno-rachunkowej w Departamencie Finansow. Do dyspozycji
powinien bye dola.czony pozytywnie zweryfikowany i
poswiadczony w DFR.VIII wniosek o ptetnosc.
e. Departament Finansow weryfikuje dyspozycje ptatnicza,
zgodniez procedure 5.1.4.2.

2.13.9. Kontrola
Zadania z zakresu kontroli prawidlowosci realizacji projektu
wykonuje Wydziaf Kontroli (DFR.IV) Departamentu LRPO na
podstawie informacji o ztozeniu wniosku o ptatnosc
koncowa/zakoriczeniu weryfikacji wniosku o ptatnosc koricowa. w
ramach projektu. Procedura kontroli jest prowadzona zgodnie z
zapisami zawartymi w rozdziale 7 Podre.cznika Procedur.

2.13.10. Zmiany w realizacji projektu
a. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w
trakcie realizacji projektu, Wnioskodawca skJada propozycje zmian
w formie pisemnej wraz ze stosownym uzasadnieniem w
Sekretariacie DFR.
b. Wydziat Informatyki (DFR.fX) Departamentu LRPO
ocenia i opiniuje propozycj? wprowadzonych zmian.
c. Opinia dotycza.ca zasadnosci wprowadzenia zrnian jest
przedktedana do akceptacji Zastepcy Dyrektora DFR.
d. W przypadku, gdy propozycja zmian moze w znacza,cy
sposob zmienic charakter realizowanego projektu, Dyrektor DFR
kieruje propozycj§ zmian do akceptacji Zarza.du Wojewodztwa
Lubuskiego.
e. Pracownik DFR.IX przesyta Wnioskodawcy na pismie i
za pomoca, poczty elektronicznej w cia.gu 3 dni roboczych od dnia
podj^cia decyzji w sprawie zmian oraz o koniecznosci dostarczenia
dokumentow niezb^dnych do sporza.dzenia projektu uchwaty
zmieniaja.cej uchwate. w sprawie Decyzji o przyznaniu
dofinansowania na realizacje projektu.
f. Projekt uchwafy zmieniaja,cej uchwal? w sprawie Decyzji
o przyznaniu dofinansowania na realizacj§ projektu zostaje
przygotowany wy{a,cznie na podstawie zaakceptowanych zmian,
zgodnie z zasadami przygotowania decyzji (procedure 2.13.5).
g. Pracownik DFR.iX rejestruje zmiany w decyzji wKSI (SIMIK07-
13) w terminie 10 dni roboczych od daty podj^cia uchwaty
zmieniajgcej uchwat? w sprawie Decyzji o przyznaniu
dofinansowania projektu.h. IZ LRPO ma mozliwosc zasi?gni?cia
opinii Asesorow/Cztonkow Grupy Eksperckiej w zakresie wptywu
zmian na efekt, rezultaty i eel projektu. Asesor/ Cztonek Grupy

2.13.8. Wnioskowanie o pJatfiosc-i realizacja p<atn0sei
€h - Wfliosek o p^atnosc dla proje&ow systemowych jest
sperzqdzany przez DepartameflHJMWL nie czesciej niz raz w
miesiqcu-i-merzadziej-nizraznakwartai. DownioskowoptatnoGc
dot^czana jest dyspozycja

Wnioski o p<atftosc sa. weryfikowafle-pod wzglqctem
fefmalnym oraz merytorysz-nym przez Wydziat Finaasowy
(Df R.Vlll)-Departamentti-LRPO zgodnie z procedurq opisanarW

5.1.2 Procedura weryfikaeji-foFmalnej i rnerytorycznoj
wnioskow o-ptatfl9sc-Podr^cznika Procedur w oparciu o karte
ocony (ZoJa.cznik 5.1.6).
G-. - Karta- — oceny — form al no-m erytorycznej - projekte
occnionogo pozytywnie --zestaje-przedstawiona do akceptaoji
Zaste^sy-Byrektora DFR/Dyrektora DFRwGi^gy-3 dni roboczyoh

fyf4kasji-pfgez- Kierownika Wydziaiu DFR.ViH
Dyspozycja p<atnicza jest przekaz-ywana do weryfikacji

fefmalno-rachunkowej — w — Departamenoie — Finansow: — Be
dyspozycji powinien bye derfqczony pozytywnie zweryfikowany i
poswiadczQBy-w-B^R-rVIH wniosek o pJatnosc.
B-. - Departament — Finansow — weryfikuje — dyspozycja
ptetnicza zgodniez procedura. 5.1.4r2-r

2^3.9. Kontrola
Z-adania z zakresu kontreli prawidlowosci realizacji projektu
wykonujo Wydziat Kontroli (DFR.IV) Dopartamontu LRPO na
pedstawie — iflformacji — o — ztozeniu — wniosku — e — ptatnosc
kericowq/zakoriczemu-weryfikacji wniosku o ptetnosc koBsowa. w
Famaoh projektu, Procedura kontfelHes^prowadzona zgodnio z
zapisami zawartymJ-w-rozdziale 7 Podr^cznika Procedtnv

2-.-1 3. 10. Zmiany w realizacji projektu
a-. - W przypadku -kemeeznosci wprowadzenia zmian w
tfakcie realizacji projektu, WniostedawGa— sktada propozycj^
zmian w formie-pisemfiej wraz ze stosownym uzasadnieniem-w
Sskroinri^cip DFR
b-. - — Wy4aat- informatyki (DFR.IX) Departamenly— LRPO
esenia i opiniuje propozysje^wpr-owadzonycn zmian.
Q-. - Opinia dotyczqca zasadnosci wprowadzenia zmian-jest
przedk^adana do akceptacji Zast^pcy Dyrektora DFR.
4-. - W-przypadku, gdy propozycja zmian moze w zBaczqcy
sposob zmienic charakter reafeowanego pr-ojektu, Dyrektor DFR

propozycje zmian do akceptacji Zarz^du-Wojewe4ztwa
L-ubuskiego.
e-. - Pracownik DFR.IX przesyta Wnioskodawcy na pismie i
za pomoca. poczty elektronicznej-w-Gt^gu 3 dni robocgysb-od-dnia
pedj^cia — decygji -w — sprawie — zmiafi — epaz — o konlecznosei
destarczenia dokumefltow niezb^dnych do s



Eksperckiej wydaje opinie w przedmiotowej sprawie za
dodatkowym wynagrodzeniem.
Jezeli zawiadomiony Asesor/Cztonek Grupy Eksperckiej nie moze
wydac opinii, wyznaczany jest inny Asesor/Cztonek Grupy
Eksperckiej, ktory wyda opinie w przedmiotowej sprawie. W
przypadku, gdy opini§ wydaje Asesor/Cztonek Grupy Eksperckiej,
ktory nie dokonywat pierwotnie oceny merytorycznej, zobowia.zany
jest do ztozenia Oswiadczenia eksperta o bezstronnosci (zalacznik
1 do Zata,cznika 2.3.11m Karty oceny merytorycznej projektu
systemowego). W tym celu Pracownik DFR.1X 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 sie dwoch Asesorow/Cztonkow Grupy
Eksperckiej. W przypadku gdy, jeden z nich wyda opini§
pozytywna,, natorniast drugi zaopiniuje negatywnie zgtoszone
zmiany, wowczas wyznaczony zostaje trzeci Asesor/Cztonek
Grupy Eksperckiej, ktorego wynik opinii jest wiazacy.

projektu uchwaiy zmteniaja.G6j uchwate w sprawio Docyzjt-e
przyznaaiu dofinansowania na realizacje projoktu-
£ — — — Projekt uchwaty- zmiemaja.cej uchwato— w-- sprawte
Besyzjt o przyznafliu dofinansowania -na- realizacje projektu
gQStaje-przygot&wafly-wyt^cznie na podstawle zoakceptowanych
zmian, zgodnie z zasadami przygotowanla- decyzji (procedura

g. Praoownik DFR.IX rejestruje zmiany w decyzji w KSI-(StMit<
D7 13) w terminie 10 dnJ-r-oboczyeh od daty podjoGta-uohwaJy
zmieniajqcej — uchwatg — w — sprawie — Qeeyzji — o — przyznaniu
defiaaftsowania projek4uTh-.-IZ-l=RPQ-ma mozliwosc zasiegniecio
opinii-Asesorciw/Cztonkow Grupy Eksperckiej w zakresie wptywu
zmian na efekt, rezultaty i eel projektu. Asesor/ Cztonok Grupy
Eksperokiej — wydaje — epinie — w — przedmiotowej — sprawie — za
dodatkewym wynagrodzeniem.
Jezeli zawiadomiony Asesor/Cztonek Grupy Eksperckiej nie
meze wydac opinii, wyznaczany jest inny-Asesor/Cztonek-Gftjpy
Eksperckiej', ktory wyda opinig w przedmiotowoj-sprawio. W
przypadku, — gdy — epinie — wydaje — -Asesor/Czlonek — Grupy
Eksperckiej, — ktefy — Rte — dekenywat- — pierwotflie — oceny
mefytorycznej, zobowiazany jest do ztozenia Oswiadczenia
6ksperta-Q-bezstfeflflesa-(zat^GZflik 1 do Zatacznika--2.3.11m
Karty-eoeny merytoryoznej projektu systemowogo). W tym celu
Pracownik DFR.IX telefonioznie lub pisemn^g za posrednictwem
poczty — elektronicznej — informuje — Asesora/Cztonka — Grupy
Eksperekiej o koniecznosei-wydania opinii w zakrooio zmian wo

Do wydaflia-Qpiflii-wygnaGza— sie-dwosh Asesorow/Cztonkow
Sfyp^-Eksperckiej. W przypadku gdy, jeden z nich wyda
pozytywnq. natomiast-dftigi zaopiniuje negatywnie -zgtoszone

wyznaczony zostaje trzeci Asesor/Gztonek
k-opfflii jest wiazacy.

4.1. Wystepowanie o srodki z budzetu
paristwa i budzetu srodkow europejskich
na realizacje Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego 2007-2013

4.1.3.Procedura wnioskowania o srodki z
budzetu srodkow europejskich oraz
o udzielenie dotacji ceiowej z budzetu
paristwa

Wniosek o przyznanie srodkow z budzetu srodkow europejskich
oraz o udzielenie dotacji ceiowej z budzetu panstwa jest
sporzadzany w dwoch egzemplarzach przez Pracownika DFR.XI,
zgodnie ze wzorem okreslonym w Kontrakcie Wojewodzkim wraz
z zafa.cznikami: uzasadnieniem zwiekszenia kwoty l/ll transzy
dotacji ceiowej, harmonogramem zapotrzebowania na srodki
budzetu paristwa i budzetu srodkow europejskich {zat. 2, 2.1, 3a,
3b do Kontraktu Wojewodzkiego).

Procedura wnioskowania o srodki z budzetu srodkow europejskich
oraz o udzielenie dotacji ceiowej z budzetu panstwa przedstawia
sie nastepujaco:
1. Pracownik DFR.XI przesyta poczta, elektronicznq prosb? o

dostarczenie niezb^dnych danych dotycza,cych planowanych
p^atnosci przez wydziaty merytoryczne DFR. Powyzsze dane
powinny bye dostarczone do DFR.XI w terminie okreslonym

Wniosek o przyznanie srodkow z budzetu srodkow europejskich
oraz o udzieienie dotacji ceiowej z budzetu paristwa jest
sporzadzany w dwoch egzemplarzach przez Pracownika DFR.
VMIXt, zgodnie ze wzorem okreslonym w Kontrakcie
Wojewodzkim wraz z zatgcznikami: uzasadnieniem zwiekszenia
kwoty l/ll transzy dotacji ceiowej, harmonogramem
zapotrzebowania na srodki budzetu paristwa i budzetu srodkow
europejskich (zat. 2, 2.1, 3a, 3b do Kontraktu Wojewddzkiego).

Procedure wnioskowania o srodki z budzetu srodkow
europejskich oraz o udzielenie dotacji ceiowej z budzetu paristwa
przedstawia sie nastepuja.co:

1. Pracownik VIII DFR^XJ przesyfa poczty elektroniczn^
prosb§ o dostarczenie niezb^dnych danych
dotyczqcych planowanych ptatnosci przez wydziaty
merytoryczne DFR oraz IP II stopnia. Powyzsze dane

DFR.VIII



przez pracownika DFR. XI. Dane w zakresie IP II dostarczane
53 do DFR.XI przez DFR.VIH.

2. Pracownik DFR.X! na podstawie dostarczonych przez
wydziaty merytoryczne DFR oraz wtasnych danych
przygotowuje wniosek o przyznanie srodkow z budzetu
srodkow europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z
budzetu paristwa na kolejny rok budzetowy.

3. Pracownik DFR.XI sporzadza pismo przewodnie
przekazuja,ce wniosek wraz z zara,cznikami do OF.

4. Jeden z egzemplarzy wniosku wraz z zafa,cznikami oraz
pismem przewodnim, jest parafowany przez Pracownika
DFR.XI. a nastepnie przez Kierownika DFR.XI. Dyrektor DFR
parafuje wniosek oraz zata.czniki i podpisuje pismo
przewodnie do DF (akceptacja dokumentow i ich
parafowanie/podpisywanie nastepuje w dniu otrzymania).

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

6. Pracownik DF.VI rejestruje wniosek, nastepnie Skarbnik
dekretuje oraz przekazuje dokumenty do II z -cy Dyrektora
Departamentu, ktory nastepnie przekazuje dokumenty
Kierownikowi DF.II. Kierownik DF.II przekazuje dokumenty
Pracownikowi A.

7. Wniosek o przyznanie srodkow z budzetu srodkdw
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu
paristwa jest weryfikowany pod wzgledem formalno-
rachunkowym w DF.II zgodnie z zasada. ,,dwoch par oczu" w
oparciu o liste sprawdzajaca., stanowiqca, zafycznik 4.1.1.
Weryfikacja odbywa sie kolejno przez Pracownika A i B.
Nastepnie dokumenty wraz z wypelnionymi listami
sprawdzajacymi, przekazywane sa do Kierownika DF.II.

8. Jesli stwierdzona zostafa niezgodnosc z listq sprawdzaja,ca,
wowczas wniosek wraz z wykazem btedow i uchybieri zostaje
przekazany do DFR.

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

10. W przypadku, gdy wyniki weryfikacji przeprowadzonej przez
Pracownikow DF.II 53 rozbiezne, wowczas ostateczn$
decyzj§ podejmuje Kierownik DF.II (odpowiednia adnotacja
zostaje zamieszczona na liscie sprawdzajacej).

11. Po zweryfikowaniu przez!! Zast^pce Dyrektora dokumenty sa
przekazywane do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego, ktory
sktada kontrasygnate na wniosku o przyznanie srodkow z
budzetu srodkow europejskich oraz o udzielenie dotacji
celowej z budzetu paristwa. _

powinny bye dostarczone do DFR.XI VII! w terminie
okreslonym przez pracownika DFR. VIII Xf. Oane-w
zakresie IP II dostarczafle—s^^—do DFR.XI paez-
DF-f̂ ViH,

2. Pracownik DFR.XI VIII na podstawie dostarczonych
przez wydziary merytoryczne DFR oraz wtasnych
danych przygotowuje wniosek o przyznanie srodkow z
budzetu srodkow europejskich oraz o udzielenie
dotacji celowej z budzetu paristwa na kolejny rok
budzetowy.

3. Pracownik DFR.X4 VIII sporzadza pismo przewodnie
przekazuj^ce wniosek wraz z zata,cznikami do DF.

4. Jeden z egzemplarzy wniosku wraz z zatacznikami
oraz pismem przewodnim, jest parafowany przez
Pracownika DFR.Xt-VIII, a nastepnie przez Kierownika
DFR.XI-VIH. Dyrektor DFR parafuje wniosek oraz
zafa,czniki i podpisuje pismo przewodnie do DF
(akceptacja dokumentow i ich
parafowanie/podpisywanie nastepuje w dniu
otrzymania}.

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

6. Pracownik DF.VI rejestruje wniosek, nastepnie
Skarbnik dekretuje oraz przekazuje dokumenty do II z
-cy Dyrektora Departamentu, ktory nastepnie
przekazuje dokumenty Kierownikowi DF.II. Kierownik
DF.II przekazuje dokumenty Pracownikowi A.

7. Wniosek o przyznanie srodkow z budzetu srodkow
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z
budzetu paristwa jest weryfikowany pod wzgle_dem
formalno-rachunkowym w DF.II zgodnie z zasada.
,,dwoch par oczu" w oparciu o list? sprawdzaja.ca,
stanowia,C3 zalqczriik 4.1.1. Weryfikacja odbywa sie
kolejno przez Pracownika A i B. Nastepnie dokumenty
wraz z wypefnionymi listami sprawdzajacymi.
przekazywane sa do Kierownika DF.N.

S. Jesli stwierdzona zostata niezgodnosc z lista
sprawdzaj^ca. wowczas wniosek wraz z wykazem
bt§dow i uchybieri zostaje przekazany do DFR.

9. W przypadku pozytywnej weryfikacji Kierownik DF.II
weryfikuje otrzymane dokumenty, parafuje listy
sprawdzajace, a nastepnie przekazuje dokumenty do
II Zast^pcy Dyrektora.

10. W przypadku, gdy wyniki weryfikacji przeprowadzonej
przez Pracownikdw DF.II sa. rozbiezne, wowczas
ostatecznq decyzje podejmuje Kierownik DF.JL



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

13. W razie uwag do przekazanego dokumentu, DF mozezwrocic
sie do DFR z prosba o uzupetnienie/popraw$
wniosku/zata.cznikow.

14. Wniosek z kontrasygnata, Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego zostaje przekazany do DFR. Dyrektor DFR
przekazuje wniosek Kierownikowi DFR.XI, ktory przekazuje
go Pracownikowi DFR.XI.

15. Pracownik DFR.XI przekazuje wniosek z kontrasygnata,
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/Pionowego Cztonka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji i
podpisania.

16. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/Pionowego
Cztonka Zarza,du/Dyrektora DFR Wojewodztwa Lubuskiego
wniosku wraz z zafa.cznikami zostaje przekazany do MIR.

17. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zatacznikami, z parafami
Pracownikow DFR. kontrasygnata. Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego i podpisem Marszatka/Pionowego Cztonka
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacj^
dotyczaca realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

(odpowiednia adnotacja zostaje zamieszczona na
liscie sprawdzaj^cej).

11. Po zweryfikowaniu przez II Zastepce Dyrektora
dokumenty sa_ przekazywane do Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego, ktory sktada kontrasygnat?
na wniosku o przyznanie srodkow z budzetu srodkow
europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z
budzetu paristwa.

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

13. W razie uwag do przekazanego dokumentu, DF moze
zwrocic si§ do DFR z prosba, o uzupetnienie/poprawe
wniosku/zatacznikow.

14. Wniosek z kontrasygnata, Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego zostaje przekazany do DFR. Dyrektor DFR
przekazuje wniosek Kierownikowi DFR.XI VIII, ktory
przekazuje go Pracownikowi DFR.Xi-VIH.

15. Pracownik DFR.XI VIII przekazuje wniosek z
kontrasygnata. Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
wraz z drugim egzemplarzem do
Marszatka/Pionowego Cztonka Zarza.du Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji i
podpisania.

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

17. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zatacznikami, z
parafami Pracownikow DFR, kontrasygnata, Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego i podpisem
Marszatka/Pionowego Cztonka Zarza.du Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektora DFR przechowywany jest w
DFR i stanowi dokumentacje dotyczaca realizacji
Kontraktu Wojewodzkiego.

4.1.4.Procedura sporza.dzania wniosku o
rozliczenie dotacji celowej z budzetu
paristwa - wspotfinansowanie

Wniosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu paristwa -
wspotfinansowanie jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach
przez Pracownika DFR.XI zgodnie ze wzorem okresionym w
Kontrakcie Wojewodzkim wraz z zatacznikiem: rozliczeniem
kumulatywnym dotacji celowej z budzetu paristwa -
wspotfinansowanie otrzymanej w ramach LRPO (za!. 6, 6.1 do
Kontraktu Wojewodzkiego}.
1. Pracownik DFR.XI na podstawie dostarczonych oraz

wlasnych danych przygotowuje wniosek o rozliczenie dotacji

Wniosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu paiistwa -
wspotfinansowanie jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach
przez Pracownika DFR.XI VIII zgodnie ze wzorem okresionym w
Kontrakcie Wojewodzkim wraz z zatacznikiem: roziiczeniem
kumulatywnym dotacji celowej z budzetu paristwa -
wspotfinansowanie otrzymanej w ramach LRPO (zat. 6, 6.1 do
Kontraktu Wojewodzkiego).
1. Pracownik DFR.XI VIM na podstawie dostarczonych oraz

wtasnych danych przygotowuje wniosek o rozliczenie dotacji
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celowej z budzetu paristwa - wspotfinansowanie wraz z
wyrnaganym zala.cznikiem5.

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

3. Jeden egzemplarz wniosku o rozliczenie dotacji celowej z
budzetu panstwa - wspotfinansowanie 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
dokumentow i ich parafowanie/podpisywanie nastepuje w
dniu otrzymania).

4. Zaakceptowany przez Dyrektora DFR wniosek (dwa
egzemplarze) wraz z zafa^cznikami oraz pismem przewodnirn
zostaja przekazane do weryfikacji do DF oraz do Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego celem akceptacji. Skarbnik
Wojewodztwa Lubuskiego sktada kontrasygnate na wniosku
o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa -
wspotfinansowanie i zalaczniku dotyczacym rozliczenia
dotacji celowej z budzetu paristwa - wspotfinansowanie.

5. Procedura weryfikacji prowadzonej przez DF jest analogiczna
z procedure 4.1.3 (pkt6-14).

6. Pracownik DFR.XI przekazuje wniosek z kontrasygnata.
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Cztonka Zarz^du
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji i
podpisania.

7. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/ Pionowego
Cztonka Zarza,du Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
wniosku wraz z zata,cznikiem zostaje przekazany do MIR.

8. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zatacznikiem, z parafami
Pracownikow DFR, kontrasygnata Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego i podpisem Marszatka/ Pionowego Cztonka
Zarza,du Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje
dotycz^ca. realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

W przypadku, gdy IZ LRPO nie wykorzysta wszystkich srodkow
przekazanych w ramach rozliczanej transzy dotacji celowej z
budzetu paristwa - wspotfinansowanie i chce dokonac zwrotu
niewykorzystanych srodkow dotacji celowej, wowczas procedura
sporza,dzenia wniosku musi zostac poprzedzona zwrotem
niewydatkowanych srodkow na wskazany przez MIR rachunek
bankowy.
W tym celu:

celowej z budzetu paristwa - wspotfinansowanie wraz z
wyrnaganym zatacznikiem6.

2. Pracownik DFRrX4 VIII sporzadza pismo przewodnie
przekazujace wniosek wraz z zatacznikiem do DF.

3. Jeden egzemplarz wniosku o rozliczenie dotacji celowej z
budzetu paristwa - wspotfinansowanie jest parafowany
przez Pracownika DFR.XI, VIM a nastepnie przez
Kierownika DFR.X4 VIII oraz Dyrektora DFR. Pismo
przewodnie parafuje Kierownik DFR.X4 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 zata.cznikami oraz pismem
przewodnirn zostaja^ przekazane do weryfikacji do DF oraz
do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego celem akceptacji.
Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego skfada kontrasygnate
na wniosku o rozliczenie dotacji celowej z budzetu paristwa
- wspotfinansowanie i zata.czniku dotycza.cym rozliczenia
dotacji celowej z budzetu paristwa - wspotfinansowanie.

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

6. Pracownik DFR.X4 VIII przekazuje wniosek z kontrasygnata.
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Cztonka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji
i podpisania.

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

8. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zata.cznikiem. z parafami
Pracownikow DFR, kontrasygnata, Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego i podpisem Marszatka/ Pionowego Cztonka
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacj?
dotyczaca realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

W przypadku, gdy IZ LRPO nie wykorzysta wszystkich srodkow
przekazanych w ramach rozliczanej transzy dotacji celowej z
budzetu paristwa - wspotfinansowanie i chce dokonac zwrotu
niewykorzystanych srodkow dotacji celowej, wowczas procedura
sporza.dzenia wniosku musi zostac poprzedzona zwrotem
niewydatkowanych srodkow na wskazany przez MIR rachunek
bankowy.
W tym celu:

5 Wyciagi bankowe dotyczace okresu rozliczeniowego przekazywane sa przez Departament Finansow na biezaco
(l Wyciagi bankowe dotyczace okresu rozliczeniowego przekazywane sa przez Departament Finansow na biezaco



1. Pracownik DFR.XI na podstawie danych zgromadzonych
celem przygotowania wniosku o rozliczenie dotacji celowej z
budzetu paristwa -wspotfinansowanie sporza,dza dyspozycje
platnicza,, uwzgledniaja,c3 klasyfikacje budzetowa,,
opiewaja.ca. na kwote niewykorzystanej cz§sci dotacji celowej.

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

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

1. Pracownik DFR.XI VIII na podstawie danych
zgromadzonych celem przygotowania wniosku o rozliczenie
dotacji celowej z budzetu paristwa - wspotfinansowanie
sporza,dza dyspozycje ptatnicza,, uwzgledniaja.ca.
klasyfikacje budzetowa., opiewaj^ca, na kwote
niewykorzystanej czesci dotacji celowej.

2. Dyspozycja jest przekazywana przez Pracownika DFR.X4
VIII do weryfikacji Kierownikowi DFR.X4 VIII oraz
Dyrektorowi DFR (w dniu otrzymania}.

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

4.1.5.Procedura sporz^dzania
sprawozdania z wykorzystania dotacji
celowej z budzetu paristwa -
wspotfinansowanie

Do 20 dnia kazdego miesia.ca Instytucja Zarza.dzaja.ca LRPO
przekazuje Ministrowi w wersji papierowej oraz elektronicznej
sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej
z budzetu paristwa w ramacn Lubuskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego wedtug stanu na ostatni dzieri miesia,ca
poprzedzaja.cego ztozenie sprawozdania zgodnie ze wzorern
stanowia.cym zata.cznik nr 8. do Kontraktu. Wraz ze
sprawozdaniem Instytucja Zarzqdzajaca LRPO przekazuje
zaktualizowany harmonogram zapotrzebowania na srodki dotacji
celowej. Dokumenty sporza.dzane sa, w dwoch egzemplarzach.

DFR.V przedktada do DFR.XI zaktualizowany harmonogram
zapotrzebowania na srodki dotacji celowej na formularzu
stanowia.cym zatacznik nr 3a do Kontraktu Wojewodzkiego.
Informacje na temat zapotrzebowania na srodki budzetu paristwa
beneficjentow priorytetow I-V przekazywane sa do DFR.XI za
pomoca poczty elektronicznej przez DFR.Vlll.

Procedure sporza.dzania sprawozdania oraz harmonogramu
przedstawia sie nastepujqco:
1. Pracownik DFR.X1 na podstawie dostarczonych oraz

wtasnych danych przygotowuje sprawozdanie z
wykorzystania dotacji celowej z budzetu paristwa -
wspotfinansowanie oraz aktualizacje harmonogramu
zapotrzebowania na srodki dotacji celowej7.

2. Pracownik DFR.XI sporza.dza pismo przewodnie
przekazuja.ce sprawozdanie oraz zaktualizowany
harmonogram do DF.

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

Do 20 dnia kazdego miesia.ca Instytucja Zarza.dzaja.ca LRPO
przekazuje Ministrowi w wersji papierowej oraz elektronicznej
sprawozdanie z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej
z budzetu paristwa w ramach Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego wedfug stanu na ostatni dzieri miesia,ca
poprzedzaja.cego ztozenie sprawozdania zgodnie ze wzorem
stanowi^cym zaia.cznik nr 8. do Kontraktu. Wraz ze
sprawozdaniem Instytucja Zarzadzajqca LRPO przekazuje
zaktualizowany harmonogram zapotrzebowania na srodki dotacji
celowej. Dokumenty spoiza,dzane 53 w dwoch egzemplarzach.

DFR.V DIZ.V przedktada do DFR.X4 VIM zaktualizowany
harmonogram zapotrzebowania na srodki dotacji celowej na
formularzu stanowiacym zalgcznik nr 3a do Kontraktu
Wojewodzkiego. Informacje na temat zapotrzebowania na srodki
budzetu paristwa beneficjentow priorytetow I-V przekazywane sa.
do DFR.Xt VIII za pomoca, poczty elektronicznej. pgezDFR.VUl

Procedura sporza.dzania sprawozdania oraz harmonogramu
przedstawia si§ nastepuja.co:
1. Pracownik DFR.X4 VIII na podstawie dostarczonych oraz

wtasnych danych przygotowuje sprawozdanie z
wykorzystania dotacji celowej z budzetu paristwa -
wspotfinansowanie oraz aktualizacje harmonogramu
zapotrzebowania na srodki dotacji celowej8.

2. Pracownik DFR.X4 VIII sporzadza pismo przewodnie
przekazuja.ce sprawozdanie oraz zaktualizowany
harmonogram do DF.

3. Jeden egzemplarz sprawozdania oraz harmonogramu jest
parafowany przez Pracownika DFR.Xt VIM, a nastepnie
przez Kierownika DFR.Xt VIII oraz Dyrektora DFR. Pismo
przewodnie parafuje Kierownik DFR.Xt VIM oraz podpisuje

DFR.Vlll

7 Wyciagi bankowe dotyczace okresu rozHczeniowego przekazywane 53 przez Departament Finansow na biezaco
8 Wyciagi bankowe dotyczace okresu rozHczeniowego przekazywane sa przez Departament Finansow na biezaco



(akceptacja dokumentow i ich parafowanie/podptsywanie
nast^puje w dniu otrzymania).

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

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

6. Pracownik DFR.XI przekazuje Zaakceptowane przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu paristwa
-wspbtfinansowanie oraz harmonogram zapotrzebowania na
srodki dotacji celowej wraz z drugim egzemplarzem do
Marszalka/ Pionowego Cztonka Zarzajdu Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji i podpisania.

7. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/Pionowego
Cztonka Zarzajdu Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
sprawozdania oraz harmonogramu zostaje przekazany do
MIR.

8. Drugi egzemplarz sprawozdania oraz harmonogramu, z
parafami Pracownikow DFR, zaakceptowany przez Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego i podpisem Marszatka/ Pionowego
Cztonka Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje.
dotycz§c3 realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

Dyrektor DFR (akceptacja dokumentow i ich
parafowanie/podpisywanie naste.puje w dniu otrzymania).

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

5. Procedura weryfikacji prowadzonej przez DF jest
analogiczna z procedure, 4.1.3 {pkt 6-14).

6. Pracownik DFR.X4 VIII przekazuje Zaakceptowane przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu
paristwa - wspotfinansowanie oraz harmonogram
zapotrzebowania na srodki dotacji celowej wraz z drugim
egzernplarzem do Marszaika/ Pionowego Cztonka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem
akceptacji i podpisania.

7. Jeden egzemplarz podpisanego przez
Marszalka/Pionowego Cztonka Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektora DFR sprawozdania oraz
harmonogramu zostaje przekazany do MIR.

8. Drugi egzempiarz sprawozdania oraz harmonogramu, z
parafarni Pracownikow DFR, zaakceptowany przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego i podpisem
Marszatka/ Pionowego Cztonka Zarzqdu Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektora DFR przechowywany jest w DFR i
stanowi dokumentacj? dotycza.ca. realizacji Kontraktu
Wojewodzkiego.

4.2.1.Procedura
niewygesajacych

zgtaszania srodkow Zgtoszenia srodkow niewygasaja,cych do MIR nalezy dokonac w
terminie do 9 listopada danego roku budzetowego.
1. Pracownik DFR.XI przesyta poczta, elektronicznq prosbe o

dostarczenie do dnia 9 pazdziernika przez wydziaty
merytoryczne DFR, danych dotycz^cych planowanej kwoty
srodkow, ktore maja_ zostac zgtoszone jako niewygasaja.ce
wraz z uzasadnieniem. Dane dotycza.ce IP II przekazywane
sa. do DFR.XI przez DFR.VIII.

2. Na podstawie przedtozonych oraz wlasnych danych
Pracownik DFR.XI sporza.dza zestawienie dotycza.ce
niewykorzystanej cz^sci srodkow dotacji celowej, ktore moga_
zostac zgtoszone jako niewygasaja,ce z uptywem roku
budzetowego, zgodnie z trybem okreslonyrn w art. 181
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku.

3. Pracownik DFR.XI przygotowuje pismo przewodnie
przekazuj^ce zestawienie wraz
z uzasadnieniem do DF.

Zgtoszenia srodkow niewygasaja,cych do MIR nalezy dokonac w
terminie do 9 listopada danego roku budzetowego.
1. Pracownik DFR.XJ-VIII przesyta poczta, eiektroniczna, prosb§

o dostarczenie do dnia 9 pazdziernika przez wydziaty
merytoryczne DFR oraz IP II stopnia, danych dotycza,cych
planowanej kwoty srodkow, ktore maja. zostac zgtoszone
jako niewygasaja_ce wraz z uzasadnieniem. Dane dotycza.ce
IP II przekazywane sa, do SFR.XI przez DFR.VIII.

2. Na podstawie przedtozonych oraz wtasnych danych
Pracownik DFR.X4 VIM sporza,dza zestawienie dotycza.ce
niewykorzystanej cz?sci srodkow dotacji celowej, ktore
moga, zostac zgtoszone jako niewygasaj^cez uptywem roku
budzetowego, zgodnie z trybem okreslonym w art. 181
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
roku.

3. Pracownik DFR.XI- VIM przygotowuje pismo przewodnie
przekazuj^ce zestawienie wraz
z uzasadnieniem do DF.
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4. Zestawienie jest parafowane przez Pracownika DFR.XI,
naste.pnie przez Kierownika DFR.XI. Dyrektor DFR parafuje
zestawienle 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 sktada 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.X!.

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

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

9. Drugi egzemplarz zestawienia wraz z uzasadnieniem, z
parafami Pracownikow DFR; kontrasygnata. Skarbnika
Wojewddztwa Lubuskiego i podpisem Marszatka/ Pionowego
Cztonka Zarza,du Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacj^ dotycza,ca,
realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

4. Zestawienie jest parafowane przez Pracownika DFR.X4 VIII,
nastepnie przez Kierownika DFR.Xk VIII 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 Wojewodztwa Lubuskiego
celem akceptacji. Skarbnik sktada kontrasygnate^ na
zestawieniu.

6. Zatwierdzone przez Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
zestawienie wraz z uzasadnieniem, zostaje przekazane do
DFR. Dyrektor DFR, przekazuje zestawienie do Kierownika
DFR.X4 VIII, ktory przekazuje je Pracownikowi DFR.XI VIII.

7. Pracownik DFR.X4 VIII przekazuje zatwierdzone przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego zestawienie wraz z
drugim egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Cztonka
Zarz^du Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem
akceptacji i podpisania.

8. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/
Pionowego Cztonka Zarza,du Wojewddztwa Lubuskiego
zestawienia wraz z uzasadnieniem zostaje przekazany do
MIR.

9. Drugi egzemplarz zestawienia wraz z uzasadnieniem, z
parafami Pracownikow DFR, kontrasygnata, Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego i podpisem Marszatka/ Pionowego
Cztonka Zarza,du Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacj^ dotycza.ca,
realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

4.2 Srodki niewygasaja.ee
4.2.2. Procedure zwrotu Srodkow
zgtoszonych jako srodki niewygasaja.ee

1. Srodki zgtoszone do MIR jako niewygasaja.ce nalezy
przekazac na rachunek bankowy MIR w nieprzekraczalnym
terminiedo 10grudnia.

2. Pracownik DFR.XI przygotowuje dyspozycj? ptatnosci na
podstawie wykazu wydatkow uj^tego w rozporza,dzeniu Rady
Ministrow w sprawie wydatkow budzetu paristwa, ktore nie
wygasaJ3 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 podlegaja,cych zwrotowi oraz okreslenie tytutu
zwrotu srodkow, rok w ktorym 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 wptywa dyspozycja ptatnicza
przekazywana przez DFR. Pracownik DF.VI rejestruje, a
nastepnie Skarbnik dekretuje dyspozycje oraz przekazuje

1. Srodki zgloszone do MIR jako niewygasaja.ce nalezy
przekazac na rachunek bankowy MIR w nieprzekraczalnym
terminiedo 10grudnia.

2. Pracownik DFR.XI Vlll przygotowuje dyspozycj? ptatnosci
na podstawie wykazu wydatkow uje^ego w rozporza.dzeniu
Rady Ministrow w sprawie wydatkow budzetu panstwa,
ktore nie wygasaja. z uptywem danego roku budzetowego,
zgodnie z trybem okresionym w art. 181 ustawy o finansach
publicznych. Na poleceniach przelewu zwracanych srodkow
umieszczona zostaje informacja o klasyfikacji budzetowej
srodkow podlegaja,cych zwrotowi oraz okreslenie tytutu
zwrotu srodkow, rok w ktorym zostata udzielona dotacja
celowa oraz zrodlo finansowania.
Dyspozycja jest parafowana przez Kierownika DFR.XI Vlll i
podpisywana przez Dyrektora DFR.

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

4. Do sekretariatu DF wptywa dyspozycja ptatnicza
przekazywana przez DFR. Pracownik DF.VI rejestruje, a
nastgpnie Skarbnik dekretuje dyspozycje oraz przekazuje
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dokumenty do [1 Z-cy Dyrektora Departamentu, ktory
nastepnie przekazuje dokumenty Kierownikowi DF.II.

5. Kierownik DF.II, w dniu otrzymania dyspozycji ptatniczej,
dokonuje wstepnej weryfikacji i dekretacji dokumentu na
Pracownika A.

6. Pracownik A po otrzymaniu dyspozycji ptatniczej od
Kierownika DF.II, w dniu otrzymania, wprowadza jq do
ewidencji podrecznej, dokonuje weryfikacji i przekazuje
dokument Pracownikowi B.

7. Pracownik B dokonuje weryfikacji dyspozycji ptetniczej w dniu
jej otrzymania i przekazuje dokument Kierownikowi DF.II.

8. Kierownik DF.II w dniu ottzymania dyspozycji od Pracownika
B dokonuje weryfikacji dokumentu i dokonanych czynnosci.
Nastepnie parafuje oraz przekazuje dokumenty do II Z-cy
Dyrektora celem ich parafowania. Dyspozycje sa.
weryfikowane i parafowane niezwtocznie, lecz nie pozniej niz
nastepnego dnia roboczego.

9. Zweryfikowana pozytywnie dyspozycja pfatnicza jest
przekazywana do DF.IV w celu przekazania srodkow na
wskazany w dyspozycji rachunek bankowy MIR.

10. W dniu potwierdzenia dokonania przekazania srodkow na
rachunek bankowy MIR, DF.IV sporza,dza informacj? o
wykonanym przelewie, ktora jest przekazana do DFR.

11. Pracownik DFR.XI przygotowuje pismo (dwa egzemplarze)
do MIR informujace o zwrocie srodkow na rachunek bankowy
MIR. Pismo jest weryfikowane przez Kierownika DFR.X! i
podpisywane przez Dyrektora DFR.

12. Jeden egzernplarz podpisanego przez Dyrektora DFR pisma
informujacego o zwrocie srodkow zostaje przekazany do MIR.

13. Drugi egzernplarz pisma informujacego o zwrocie srodkow
jest przechowywany w DFR.

dokumenty do II Z-cy Dyrektora Departamentu, ktory
nastepnie przekazuje dokumenty Kierownikowi DF.II.

5. Kierownik DF.II, w dniu otrzymania dyspozycji ptatniczej,
dokonuje wstepnej weryfikacji i dekretacji dokumentu na
Pracownika A.

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

7. Pracownik B dokonuje weryfikacji dyspozycji ptatniczej w
dniu jej otrzymania i przekazuje dokument Kierownikowi
DF.II.

8. Kierownik DF.II w dniu otrzymania dyspozycji od
Pracownika B dokonuje weryfikacji dokumentu i
dokonanych czynnosci. Nastepnie parafuje oraz przekazuje
dokumenty do II Z-cy Dyrektora celem ich parafowania.
Dyspozycje sa. weryfikowane i parafowane niezwtocznie,
lecz nie pozniej niz nastepnego dnia roboczego.

9. Zweryfikowana pozytywnie dyspozycja ptatnicza jest
przekazywana do DF.IV w celu przekazania srodkow na
wskazany w dyspozycji rachunek bankowy MIR.

10. W dniu potwierdzenia dokonania przekazania srodkow na
rachunek bankowy MIR, DF.IV sporza,dza informacj? o
wykonanym przelewie, ktora jest przekazana do DFR.

11. Pracownik DFR.XI VIII przygotowuje pismo (dwa
egzemplarze) do MIR informuja.ee o zwrocie srodkow na
rachunek bankowy MIR. Pismo jest weryfikowane przez
Kierownika DFRXt DFR.VIII i podpisywane przez Dyrektora
DFR.

12. Jeden egzempiarz podpisanego przez Dyrektora DFR
pisma inform uja,cego o zwrocie srodkow zostaje przekazany
do MIR.

13. Drugi egzempiarz pisma inform uja,cego o zwrocie srodkow
jest przechowywany w DFR.

4.2.3.Procedura wnioskowania o srodki
niewygasajace

Na podstawie danych ujetych w rozporza.dzeniu Rady Ministrow w
sprawie wydatkow budzetu paiistwa, ktore nie wygasaja z
uptywem danego roku budzetowego, IZ LRPO przedktada do MIR
wniosek o uruchomienie srodkow, ktore nie wygasaj$
z uptywem danego roku budzetowego wraz zat^cznikiem tj.
zapotrzebowaniem na srodki budzetu paristwa, ktore nie wygasaja
z uptywem danego roku budzetowego - wspotfinansowanie i
pomoctechniczna (zat. 10,10.1 do Kontraktu Wojewodzkiego).
W tym celu:
1. Pracownik DFR.XI przesyta poczta, elektroniczna, prosbe o

dostarczenie przez wydziaty merytoryczne DFR, danych na
potrzeby sporza,dzenia w/w wniosku z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej oraz ze wskazaniem planowanego

Na podstawie danych ujetych w rozporza.dzeniu Rady Ministrow
w sprawie wydatkow budzetu paristwa, ktore nie wygasaja, z
upfywern danego roku budzetowego, IZ LRPO przedktada do
MIR wniosek o uruchomienie srodkow, ktore nie wygasaja.
z uptywem danego roku budzetowego wraz zaia_cznikiem tj.
zapotrzebowaniem na srodki budzetu paristwa, ktore nie
wygasaja, z uptywem danego roku budzetowego -
wspotfinansowanie i pomoc techniczna (zat. 10, 10.1 do
Kontraktu Wojewodzkiego).
W tym celu:
1. Pracownik DFR.X4 VIII przesyta poczta. elektroniczna. prosbe

o dostarczenie przez wydziaty merytoryczne DFR oraz IP II
stopnia , danych na potrzeby sporz^dzenia w/w wniosku z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz ze
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termini! realizacji. Dane dotycza,ce IP II przekazywane sa. do
DFR.XI przez DFR.VIII.
Na podstawie przedtozonych oraz wtasnych danych
Pracownik DFR.XI sporzqdza wniosek o uruchomienie
srodkow ujetych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z danego
roku w sprawie wydatkow budzetu paiistwa, ktore nie
wygasaja, z uptywem danego roku budzetowego wraz
zata_cznikiem.
Pracownik DFR.XI przygotowuje pisrno przewodnle
przekazuj^ce wniosek o uruchomienie srodkow
niewygasajqcych wraz zatacznikiem do DF.
Jeden egzernplarz Wniosku wraz z zatacznikiem jest
parafowany przez Pracownika DFR.XI, nastepnie przez
Kierownika DFR.XI. Dyrektor DFR parafuje, podpisuje oraz
skteda piecze.c na Wniosku oraz podpisuje pismo przewodnie
doDF.
Zaakceptowany przez Dyrektora DFR Wniosek wraz z
pisrnem przewodnim zostaje przekazany do weryfikacji do
DF, a nastepnie do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
celem akceptacji. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego sklada
kontrasygnate. na Wniosku oraz na zala.czniku.
Zatwierdzony przez Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
Wniosek wraz z zala.cznikiem, 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 Marszalka/Pionowego Cztonka Zarza,du
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji i
podpisania.
Jeden egzernplarz podpisanego przez Marszalka/ Pionowego
Cztonka Zarza.du Wojewodztwa Lubuskiego/ Dyrektora DFR
Wniosku wraz z zata.cznikiem zostaje przekazany do MIR.
Drugi egzemplarz Wniosku, z parafami Pracownikow DFR,
kontrasygnat^ Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego i
podpisem Marszafka/ Pionowego Cztonka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/ Dyrektora DFR przechowywany
jest w DFR i stanowi dokumentacj? dotycza,ca. realizacji
Kontraktu Wojewodzkiego.

wskazaniem planowanego terminu realizacji. Bane
dotyczace IP II przekazywane sa do DFRrXI—przez

Na podstawie przedtozonych oraz wfasnych danych
Pracownik DFR.X4 VIM sporza.dza wniosek o uruchomienie
srodkow uje.tych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z
danego roku w sprawie wydatkow budzetu paiistwa, ktore
nie wygasaja. z uptywem danego roku budzetowego wraz
zata.cz nikiem.
Pracownik DFR.X4 VMI przygotowuje pismo przewodnie
przekazuja,ce wniosek o uruchomienie srodkow
niewygasaj^cych wraz zafqcznikiem do DF.
Jeden egzemplarz Wniosku wraz z zatacznikiem jest
parafowany przez Pracownika DFR.X4 VIII, nastepnie przez
Kierownika DFR.XI VIII. Dyrektor DFR parafuje, podpisuje
oraz sktada piecze.c na Wniosku oraz podpisuje pismo
przewodnie do DF.
Zaakceptowany przez Dyrektora DFR Wniosek wraz z
pismem przewodnim zostaje przekazany do weryfikacji do
DF, a nastepnie do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
celem akceptacji. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego
sktada kontrasygnate na Wniosku oraz na zata_czniku.
Zatwierdzony przez Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
Wniosek wraz z zata,cznikiem, zostaje przekazany do DFR.
Dyrektor DFR przekazuje zestawienie do Kierownika
DFR.XI VIM, ktory przekazuje je Pracownikowi DFR.X4 VIM.
Pracownik DFR.XI VII! przekazuje zatwierdzony przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego Wniosek wraz z
drugim egzemplarzem do Marszatka/Pionowego Czionka
Zarza.du Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem
akceptacji i podpisania.
Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/
Pionowego Czfonka Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego/
Dyrektora DFR Wniosku wraz z zatacznikiem zostaje
przekazany do MIR.
Drugi egzemplarz Wniosku, z parafami Pracownikow DFR,
kontrasygnata. Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego i
podpisem Marszatka/ Pionowego Cztonka Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego/ Dyrektora DFR przechowywany
jest w DFR i stanowi dokumentacje dotycza.ca. realizacji
Kontraktu Wojewodzkiego.

4.2.4.Procedura zwrotu niewykorzystanej
cz^sci srodkow niewygasaja,cych

1. Srodki niewygasajace niewykorzystane w terminie
okresionym w wykazie wydatkow ujetym w rozporza,dzeniu
Rady Ministrow w sprawie wydatkow budzetu paiistwa, ktore
nie wygasaja z uptywem danego roku budzetowego. zgodnie
z trybem okresionym w art. 181 ustawy o finansach
publicznych, nalezy zwrocic na rachunek MIR przed

Srodki niewygasaja.ce niewykorzystane w terminie
okresionym w wykazie wydatkow ujetym w rozporza,dzeniu
Rady Ministrow w sprawie wydatkow budzetu paristwa,
ktore nie wygasaja z uptywem danego roku budzetowego,
zgodnie z trybem okresionym w art. 181 ustawy o finansach
publicznych, naiezy zwrocic na rachunek MIR przed
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dokonaniem rozliczenia srodkow, ktore nie wygasiy z
uptywem roku budzetowego.

2- Na podstawie zgromadzonych danych celem przygotowania
wniosku o rozliczenie srodkow, ktore nie wygasaja z uplywem
danego roku budzetowego, Pracownik DFR.XI sporzadza
dyspozycje, ptatnicza, na kwote. niewykorzystanej cz^sci
srodkow, z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

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

4. Zaakceptowana dyspozycja jest przekazy\vana do DF celem
weryfikacji i wykonania dyspozycji.

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

dokonaniem rozliczenia srodkow, ktore nie wygasty z
uptywem roku budzetowego.

2. Na podstawie zgromadzonych danych celem przygotowania
wniosku o rozliczenie srodkow, ktore nie wygasaja z
uptywem danego roku budzetowego, Pracownik DFR.XI VIII
sporzadza dyspozycje ptatnicza, na kwot$ niewykorzystanej
czesci srodkow, z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

3. Dyspozycja jest przekazywana do Pracownika DFR.XI VIII
do weryfikacji Kierownikowi DFR.X4 VIII oraz Dyrektorowi
DFR (wdniu 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
niewygasajqcych

rozliczenia srodkow Wniosek o rozliczenie srodkow, ktore nie wygasaja z uptywem
danego roku budzetowego jest sporzadzany w dwoch
egzemplarzach przez Pracownika DFR.XI zgodnie ze wzorem
okreslonym w Kontrakcie Wojewodzkim wraz z zatacznikiem:
rozliczeniem srodkow niewygasaja,cych w ramach
wspotfinansowania i pomocy technicznej (zat. 11, 11.1 do
Kontraktu Wojewodzkiego).
Procedura rozliczania srodkow niewygasajacych przedstawia si§
nast?puja,co:
1. Wniosek o rozliczenie srodkow niewygasaja_cych 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, ktore nie
wygasaja z uptywem danego roku budzetowego.

2. Pracownik DFR.XI sporzqdza wniosek o rozliczenie srodkow
niewygasaja.cych w dwoch egzemplarzach.

3. Jeden egzempiarz 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
nasttjtpnie do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego celem
akceptacji. Skarbnik sktada kontrasygnate na wniosku i
zafa,cznikach.

5. Procedura weryfikacji wniosku o rozliczenie srodkow, ktore
nie wygasajq z uptywem danego roku budzetowego,
prowadzona przez DF, jest analogiczna z procedure
weryfikacji wniosku o przyznanie srodkow z budzetu srodkow
europejskich oraz o udzielenie dotacji cefowej z budzetu
paiistwa, tj. procedure 4.1.3. (pkt 6-14).

6. Pracownik DFR.XI przekazuje zatwierdzony przez Skarbnika
Wojewodztwa Lubuskiego wniosek wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Cztonka Zarza,du
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji i
podpisania

Wniosek o rozliczenie srodkow, ktore nie wygasaj^ z uptywem
danego roku budzetowego jest sporzadzany w dwoch
egzemplarzach przez Pracownika DFR.X4 VIII zgodnie ze
wzorem okreslonym w Kontrakcie Wojewodzkim wraz z
zaia,cznikiem: rozliczeniem srodkow niewygasajacych w ramach
wspotfinansowania i pomocy technicznej (zat. 11, 11.1 do
Kontraktu Wojewodzkiego).
Procedura rozliczania srodkow niewygasajacych przedstawia
si$ nast§puja_co:
1. Wniosek o rozliczenie srodkow niewygasajacych jest

przekazywany do MIR w terrninie 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
panstwa, ktore nie wygasaja, z uptywem danego roku
budzetowego.

2. Pracownik DFR.X4 VIII sporza.dza wniosek o rozliczenie
srodkow niewygasajacych w dwoch egzemplarzach.

3. Jeden egzempiarz wniosku jest parafowany przez
Pracownika DFR.X4 VIM i Kierownika DFR.X4 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 sklada kontrasygnat? na
wniosku i zatacznikach.

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

6. Pracownik DFR.X4 VIII przekazuje zatwierdzony przez
Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego wniosek wraz z drugim
egzemplarzem do Marszatka/ Pionowego Cztonka Zarzqdu
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7. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszaika/ Pionowego
Czlonka Zarza,du Wojewodztwa Lubuskiego wniosku wraz z
zata.cznikami zostaje przekazany do MIR.

8. Drugi egzemptaiz wniosku wraz z zata.cznikami, z parafami
Pracownikow DFR, kontrasygnata, Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego i podpisem Marszatka/Pionowego Cztonka
Zarza.du Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacj§
dotycza,c3 realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR celem akceptacji
i podpisania

7. Jeden egzemplarz podpisanego przez Marszatka/
Pionowego Czlonka Zarza,du Wojewodztwa Lubuskiego
wniosku wraz z zatqcznikami zostaje przekazany do MIR.

8. Drugi egzemplarz wniosku wraz z zatacznikami, z parafami
Pracownikow DFR, kontrasygnata. Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego i podpisem Marszalka/Pionowego Cztonka
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora DFR
przechowywany jest w DFR i stanowi dokumentacje
dotycza.ca. realizacji Kontraktu Wojewodzkiego.

S.Wnioski o ptatnosc
5.1 Weryfikacja wnioskow o ptatnosc
Wniosek o ptatnosc

Weryfikacja wnioskow o ptatnosc w ramach LRPO dla Priorytetow
I, li, IV i V dokonywana jest w DFR.VIII oraz DF.II. dla funduszy
pozyczkowych i poreczeniowych w DFR.XII, natomiast dla
Priorytetu III w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej (IP II). Przedstawiona ponizej procedura
weryfikacji wnioskow o ptatnosc nie dotyczy Priorytetu III LRPO.

Weryfikacja wnioskow o ptetnosc w ramach LRPO dla
Priorytetow I, II, IV i V dokonywana jest w DFR. VIII oraz DF.II, dla
funduszy pozyczkowych i poreczeniowych w DFR.XU—II,
natomiast dla Priorytetu III w Wojewodzkim Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej (IP II). Przedstawiona ponizej
procedura weryfikacji wnioskow o ptetnosc nie dotyczy Priorytetu
III LRPO.

DFR.Vlll

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

W przypadku, gdy po wprowadzeniu do KSI danych z
zatwierdzonego wniosku o ptatnosc koricowa., wartosci
wskaznikow osiagnietych przez Beneficjenta ulegty zmianie, to
Pracownik DFR.Vlll, w cia.gu 5 dni roboczych od otrzymania
powyzszych informacji wprowadza stosown^ zmian? do KSI
(SIMiK2007-13).
Na podstawie informacji przekazanych przez Beneficjentow w
Oswiadczeniu o zachowaniu trwatosci projektu pracownik
DFR.Vlll wpisuje do systemu KSI dane dotyczace osiagnietych
wartosci wskaznika rezultatu.

W przypadku, gdy po wprowadzeniu do KSI danych z
zatwierdzonego wniosku o ptatnosc koncowa,, wartosci
wskaznikow osiagnietych przez Beneficjenta ulegly zmianie, to
Pracownik DFR.Vlll, w cia.gu 5 dni roboczych od otrzymania
powyzszych informacji wprowadza stosowna, zmtan? do KSI
(SIMIK 2007-13).
Na podstawie informacji przekazanych przez Beneficjentow w
Oswiadczeniu o zachowaniu trwatosci projektu pracownik
DFR.VIH I wpisuje do systemu KSI dane dotycza.ce osiagnietych
wartosci wskaznika rezultatu.

5.1.7 Procedura weryfikacji wnioskow o
ptatnosc sktadanych przez fundusze
pozyczkowe i poreczeniowe, w ktorych
Beneficjenci nie wnioskujq o przyznanie
dofinansowania

W przypadku ztozenia wniosku o ptatnosc, w ktorym Beneficjent
wnioskuje o przekazanie dofinansowania stosuje si? procedure
5.1.2 wraz z powiazanymi.

1. Beneficjent sktada wniosek o ptatnosc w Sekretariacie
DFR.
2. Pracownik DFR.VII rejestruje wniosek w dzienniku
korespondencji.
3. Wniosek o ptatnosc 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 ptatnosc
dekretuje go na Pracownika A i Pracownika B w celu
przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytorycznej.
5. W przypadku, gdy Beneficjent ztozy forrnularz zmian w
projekcie, a naslepnie wniosek o pfatnosc, procedura weryfikacji
wniosku o ptatnosc moze zostac wstrzymana do czasu podpisania
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W przypadku ztozenia wniosku o ptetnosc, w ktorym Beneficjent
wnioskuje o przekazanie dofinansowania stosuje si$ procedure
5.1.2 wraz z powiazanymi.

1. Beneficjent sktada wniosek o ptatnosc w Sekretariacie
DFR.
2. Pracownik DFR.VII rejestruje wniosek w dzienniku
korespondencji.
3. Wniosek o ptatnosc w dniu wptywu do DFR zostaje
przekazany do Dyrektora DFR, ktory dokonuje dekretacji na
Kierownika DFR.XH-II.
4. Kierownik DFR.XH II w dniu otrzymania wniosku o
ptatnosc dekretuje go na Pracownika A i Pracownika B w celu
przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytorycznej.
5. W przypadku, gdy Beneficjent ziozy formularz zmian w
projekcie, a nastepnie wniosek o pfatnosc, procedura weryfikacji

_wnipsku _o ptatnosc moze zostac:_ wstrzymana do czasu

DFR.


