
aneksu do umowy/decyzji o dofinansowanie, o czym Beneficjent
jest informowany.
6. Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana jest
przez Pracownikow A i B zgodnie z zasada, ,,dwoch par oczu" w
cia,gu 21 dni roboczych od dnia wptywu do Sekretariatu DFR.
7. W trakcie weryfikacji Pracownik A posiuguje sie lista,
sprawdzajaca, (stanowia_ca zata,cznik nr 5.1.8).
8. Po zakoriczeniu weryfikacji, wniosek wraz z wypetniona.
fista. sprawdzaja.ca,, informacja. o pozytywnym wyniku weryfikacji
wniosku o pfatnosc lub ewentualnyrn wykazem zauwazonych
brakow i uchybieri przekazywany jest do akceptacji Kierownika
DFR.XII. Kierownik podpisuje liste sprawdzajaca,, informacje o
pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosc lub wykaz
zauwazonych brakow lub uchybieri i przekazuje list? do podpisu
Dyrektora DFR.
9. W przypadku wystqpienia roznic pomi^dzy ocenami
dwoch pracownikow dokonuja.cych weryfikacji tego samego
dokumentu, ostateczna. decyzje co do poprawnosci oceny
podejmuje Kierownik DFR.Xll/Dyrektor DFR.
10. W przypadku, gdy wniosek zostat zweryfikowany
negatywnie Pracownik DFR.XII sporzadza pismo wzywaja.ce
Beneficjenta do uzupetnienia wniosku o ptatnosc (zgodnie ze
wzorem stanowiacym zal^cznik nr 5.1.7), dotaczajac do niego
wykaz zauwazonych bt^dow i uchybieti.
11. W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku o pfatnosc
Pracownik A wprowadza informacje do KSI (SIMIK 2007-13)
zgodnie z aktualna instrukcja, uzytkownika KSI (SIMIK 07-13).
Informacja jest wprowadzana w terminie 5 dni roboczych od
zakoticzenia weryfikacji.

podpisania aneksu do umowy/decyzji o dofinansowanie, o czym
Beneficjent jest informowany.
6. Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana jest
przez Pracownikow A i B zgodnie z zasada t.dwoch par oczu" w
cia.gu 21 dni roboczych od dnia wptywu do Sekretariatu DFR.
7. W trakcie weryfikacji Pracownik A posiuguje sie lista
sprawdzajaca (stanowia.ca. zatacznik nr 5.1.8).
8. Po zakoiiczeniu weryfikacji, wniosek wraz z
wypelniona lista sprawdzajaca. informacjq o pozytywnym wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnosc lub ewentualnyrn wykazem
zauwazonych brakow i uchybieri przekazywany jest do akceptacji
Kierownika DFR.XU II. Kierownik podpisuje liste sprawdzajaca.,
informacje o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosc
lub wykaz zauwazonych brakow lub uchybien i przekazuje liste
do podpisu Dyrektora DFR.
9. W przypadku wysta,pienia roznic pomiedzy ocenami
dwoch pracownikow dokonuja,cych weryfikacji tego samego
dokumentu, ostateczna decyzje co do poprawnosci oceny
podejmuje Kierownik DFR.XH-ll/Dyrektor DFR.
10. W przypadku, gdy wniosek zostat zweryfikowany
negatywnie Pracownik DFR.X41 I! sporzadza pismo wzywaja,ce
Beneficjenta do uzupetnienia wniosku o platnosc (zgodnie ze
wzorem stanowia,cym zatacznik nr 5.1.7), dolaczaja.c do niego
wykaz zauwazonych btedowi uchybien.
11. W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku o
ptatnosc Pracownik A wprowadza informacja do KSI (SIMIK
2007-13) zgodnie z aktualna. instrukcja. uzytkownika KSI (SIMIK
07-13). Informacja jest wprowadzana w terminie 5 dni roboczych
od zakoriczenia weryfikacji.

5,1.8 Procedura weryfikacji wnioskow o
ptatnosc koricowa. skladanych przez
fundusze pozyczkowe i poreczeniowe, w
ktorych Beneficjenci nie wnioskuja, o
przyznanre dofinansowania.

1. Beneficjent sktada wniosek o ptatnosc koricowa, w
Sekretariacie DFR.
2. Pracownik DFR.VII rejestruje wniosek w dzienniku
korespondencji.
3. Wniosek o ptetnosc w dniu wptywu do DFR zostaje
przekazany do Dyrektora DFR, ktory dokonuje dekretacji na
Kierownika DFR.XII.
4. Kierownik DFR.XII w dniu otrzymania wnioskuoptatnosc
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 nastepnie wniosek o ptatnosc koricowa., procedure
weryfikacji wniosku o ptatnosc koricowa. moze zostac wstrzymana
do czasu podpisania aneksu do umowy/decyzji o dofinansowanie.
o czym Beneficjent jest informowany.
6. Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana jest
przez Pracownikow A i B zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu" w
cia,gu 21 dni roboczych od dnia wptywu do Sekretariatu DFR.
7. W trakcie weryfikacji Pracownik A postuguje sie list$
sprawdzajgca. (stanowia.ca. zatqcznik nr 5.1.8).

1. Beneficjent sktada wniosek o ptatnosc koricowa, 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 ztozy formularz zmian w
projekcie, a nastepnie wniosek o ptatnosc koricowa, procedure
weryfikacji wniosku o ptatnosc koricowa moze zostac
wstrzymana do czasu podpisania aneksu do umowy/decyzji o
dofinansowanie, o czym Beneficjent jest informowany.
6. Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana jest
przez Pracownikow A i B zgodnie z zasada, ,,dwoch par oczu" w
ciagu 21 dni roboczych od dnia wptywu do Sekretariatu DFR.
7. W trakcie weryfikacji Pracownik A postuguje sie lista,
sprawdzaja.ca, (stanowia.ca. zajacznik nr 5.1.8).
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8. W przypadku wystapienia roznic pomiedzy ocenami
dwoch pracownikow dokonuja,cych weryfikacji tego samego
dokumentu, ostateczna. decyzje co do poprawnosci oceny
podejmuje Kierownik DFR.X1I/ Dyrektor DFR.
9. W przypadku, gdy wniosek zostal zweryfikowany
negatywnie Pracownik DFR.XII sporzadza pismo wzywaj^ce
Beneficjenta do uzupefnienia wniosku o ptatnosc koricowa,
(zgodnie ze wzorem stanowiacym zat^cznik nr 5.1.7), dotaczajac
do niego wykaz zauwazonych btedow i uchybieri.
10. Po zakoriczeniu weryfikacji, wniosek wraz z wypetniona
lista sprawdzajaca., informacj^ o pozytywnym wyniku weryfikacji
wniosku o platnosc koricowa, lub ewentualnym wykazem
zauwazonych brakow i uchybieri przekazywany jest do akceptacji
Kierownika DFR.XII.
11. Gdy wyniki weryfikacji wniosku o ptetnosc koricowa,
prowadzonej przez DFR.XII sa pozytywne, wowczas Pracownik
DFR.Xl! przekazuje pisemna. informacje. do Wydziatu Kontroli
(DFR.IV) w Departamencie LRPO celem przeprowadzenia
kontroli.
12. Wydzial DFR.Xl! wspotpracuje z DFR.IV przy lypowaniu
obszarow do objecia kontrol^ oraz przy tworzeniu wzorow
dokumentow do kontroli.
13. Po zakoriczeniu kontroli, Pracownik DFR.XII zatwierdza
wniosek o ptatnosc koricowa..
14. W przypadku kontroli negatywnej (naliczenie korekty
finansowej przez wydziat kontroli) informacja pokontrolna i kopia

_notatki o nieprawidtowosci przekazywana jest do DFR VIII.

8. W przypadku wystapienia roznic pomiedzy ocenami
dwoch pracownikow dokonujgcych weryfikacji tego samego
dokumentu, ostatecznq decyzje. co do poprawnosci oceny
podejmuje Kierownik DFR.XU ll/ Dyrektor DFR.
9. W przypadku, gdy wniosek zostat zweryfikowany
negatywnie Pracownik DFR.XU II sporzadza pismo wzywaja,ce
Beneficjenta do uzupeinienia wniosku o platnosc koricowa
(zgodnie ze wzorem stanowiqcym zata,cznik nr 5-1.7), dota,czajac
do niego wykaz zauwazonych btedow i uchybieri.
10. Po zakoriczeniu weryfikacji, wniosek wraz z
wypetniona. lista. sprawdzajac^, informacja, o pozytywnym wyniku
weryfikacji wniosku o ptatnosc koricowa lub ewentualnym
wykazem zauwazonych brakow i uchybieri przekazywany jest do
akceptacji Kierownika DFR.XU-II.
11. Gdy wyniki weryfikacji wniosku o ptatnosc koricow^
prowadzonej przez DFR.XU II sa pozytywne, wowczas Pracownik
DFR.XU II przekazuje pisemna^ informacje. do Wydzialu Kontroli
(DFR.IV) w Departamencie LRPO RPO celem przeprowadzenia
kontroli.
12. Wydziat DFR.XU II wspofpracuje z DFR.iV przy
typowaniu obszarow do objecia kontrola. oraz przy tworzeniu
wzorow dokumentow do kontroli.
13. Po zakoriczeniu kontroli, Pracownik DFR.XU II
zatwierdza wniosek o rjiatnosc koricowa,.
14. W przypadku kontroli negatywnej (naliczenie korekty
Pnansowej przez wydziat kontroli) informacja pokontrolna i kopia
notatki ojiieprawjdfowgsciprzekazywana jest do

5.1.9 Procedure badania wystapienia
naktadania si? pomocy z innymi
programami finansowanymi z UE.

1. Beneficjent wraz z wnioskiem o ptatnosc sktada tabele
dotyczace poniesionych wydatkow w ramach umow pozyczek/
poreczeri.
2. Pracownicy DRF.XU na podstawie zala^cznika 5.1.9 weryfikuja.
dane zawarte w tabelach.
3. Po zakoriczeniu weryfikacji, wypetniona lista sprawdzajaca do
badania naktadania sie pomocy (zata.cznik 5.1.9.) wraz z pismem
do Beneficjenta informujacym o wystapieniu lub nie nakiadania si?
pomocy, przekazywana jest do akceptacji Kierownika DFR.XII i
podpisu Dyrektora DFR.

1. Beneficjent wraz z wnioskiem o ptatnosc sktada tabele
dotycza.ce poniesionych wydatkow w ramach umow pozyczek/
poreczeri.
2. Pracownicy DRF.XU II na podstawie zata.cznika 5.1.9
weryfikuja dane zawarte w tabelach.
3. Po zakoriczeniu weryfikacji, wypetniona lista sprawdzajaca do
badania naktadania sie; pomocy (zat^cznik 5.1.9.) wraz z pismem
do Beneficjenta informujacym o wystapieniu lub nie naktadania
sie pomocy, przekazywana jest do akceptacji Kierownika DFR.XU
II i podpisu Dyrektora DFR.

DFR.I

5.2.3.2. Weryfikacja Poswiadczeri od IP II
dolZ

Weryfikacja wnioskow o piatnosc w ramach cz^sciowego
zamkniecia pomocy w RPO oraz wnioskow o ptatnosc koricow^
przeprowadzana jest analogicznie do procedury weryfikacji
wniosku o ptetnosc okresowa.
Poswiadczenie od IP II do !Z LRPO weryfikowane jest przez
Pracownikow DFR.VIII pod wzgledem formaIno-rachunkowym
przy zachowaniu zasady ,,dwoch par oczu:'. Pracownicy DFR.VIII
dokonujq weryfikacji na podstawie listy sprawdzaja,cej stanowiacej
zalacznik nr 5.2.4 do niniejszego podrecznika. Posiv/acfczen/e od
IP II do IZ LRPO jest akceptowane przez Kierownika DFR.VIII oraz
Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora DFR poprzez ztozenie podpisu na
listach sprawdzaja.cych.

Weryfikacja wnioskow o ptatnosc w ramach czesciowego
zamkniecia pomocy w RPO oraz wnioskow o ptatnosc koricowa.
przeprowadzana jest analogicznie do procedury weryfikacji
wniosku o ptatnosc okresowa..
Poswiadczenie od IP I! do 12 LRPO weryfikowane jest przez
Pracownikow DFR.VIII pod wzgledem form a Ino-rachunkowym
przy zachowaniu zasady ,,dwoch par oczu". Pracownicy DFR.VIII
dokonuja. weryfikacji na podstawie listy sprawdzajacej
stanowiacej zata.cznik nr 5.2.4 do niniejszego podrecznika.
Poswiadczenie od IP II do IZ LRPO jest akceptowane przez
Kierownika DFR.VIII oraz Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora DFR
poprzez ztozenie podpisu na listach sprawdzajacych.
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Prowadz^c weryfikacj^ Poswiadczenia od IP II do IZ LRPO
Pracownik DFR.VIII wykorzystuje w tym celu dane zawarte w KSI
(SIMIK 07-13) zgodnie z aktualna instrukcja, uzytkownika KSI
(SIMIK 07-13).
W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podlegajacych
raportowaniu. sporzadzana jest informacja o nieprawidtowosciach,
zgodnie z procedure informowania o nieprawidtowosciach opisana^
w rozdziale 7 niniejszego podrecznika.
Informacja o pozytywnym wyniku weryfikacji Poswiadczenia od IP
II do IZ LRPO przekazywana jest z DFR.VIII do DFR.XI poczta
elektroniczna..

Prowadzac weryfikacj? Posv/iadczenia od IP II do IZ LRPO
Pracownik DFR.VIII wykorzystuje w tym celu dane zawarte w KSI
(SIMIK 07-13) zgodnie z aktualna_ instrukcja. uzytkownika KSI
(SIMIK 07-13).
W przypadku wykrycia nieprawidlowosci podlegajacych
raportowaniu, sporzadzana jest informacja o
nieprawidtowosciach, zgodnie z procedure, informowania o
nieprawidtowosciach opisana. w rozdziale 7 niniejszego
podrecznika.
infemasja-o pozytywRym wyniku weryfikaeji Poswiadezenia od
IP-41-fle IZ LRPO przekazywana jest z DFR.VIII do DFR.XI poczta

5.2.4 Sporzqdzanie Poswiadczenia i
deklaracji wydatkow orazwniosku o
platnosc okresowa, od IZ do IPOC

1. Informacja z DFR.VIII o pozytywnie zweryfikowanym
Poswiadczenie od IP II do IZ LRPO oraz wygenerowane z
systemu Oracle Discoverer zestawienie poswiadczonych
wnioskow o pfatnosc z poprzednich miesiecy zweryfikowane
przez DFR.VIII stanowia podstawe do sporzadzenia
Poswiadczenia.

2. W Poswiadczeniu moga. bye ujrnowane zaliczki wypfacone
benefiqentom pomocy publicznej w rozunieniu art. 87
Traktatu przez podmiot przyznaja,cy pomoc, po spetnieniu
jednoczesnie wszystkich warunkow wymienionych w art. 78
ust. 2 rozporzadzenia 1083/2006.

3. Pracownik DFR.XI ma moziiwosc przekazania do DF
wstepnej wersjf Listy wnioskow beneficjentow o ptatnosc oraz
zaliczek wyptaconych beneficjentom pomocy publicznej,
ktore byty podstawa, sporzadzenia deklaracji wydatkow od IZ
RPO do 1C, do wste,pnej weryfikacji. Weryfikacja
przeprowadzana jest przez pracownika DF.II w cia,gu 10 dni
roboczych bez Listy sprawdzajacej. Uwagi zwiazane z
weryfikacji przekazywane sa. do DFR.XI pismem przez osob§
upowazniona w DF i sa uwzgledniane podczas sporza,dzania
ostatecznej wersji Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz
wniosku o ptatnosc od IZ do 1C.

4. Pracownik DFR.XI sporza,dza Poswiadczenie dla Programu
zgodnie ze wzorem stanowiacym zatqcznik 4a do
Wytycznych w sprawie warunkow certyfikacji w Programach
Operacyjnych i Regionalnych Programach Operacyjnych w
ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata
2007- 2013 wraz z zata.cznikarni. Pracownik wprowadza dane
do systemu KSI (SIMIK 07-13).

5. Pracownik DFR.XI przygotowuja,c Poswiadczenie
wykorzystuje KSI (SIMIK 07-13).

6. Poswiadczenie jest pomniejszane o zarejestrowane w danym
okresie wsystemieKSI (SIMIK 07-13) kwoty odzyskane oraz
o kwoty wycofane po anulowaniu calosci lub czesci wktadu
wspolnotowego. Mozliwe jest rowniez uj^cie w poswiadczeniu
kwot wycofanych w gkresie objetym poswiadczeniem,

JFR.VIN • o—pozytywfti—-z-weFyfikowanym
Pozytywnie zweryfikowane Poswiadczenie od IP II do IZ
LRPO oraz wygenerowane z systemu Oracle Discoverer
zestawienie poswiadczonych wnioskow o ptatnosc z
poprzednich miesiecy zweryfikowane przez DFR.VIII
stanowia_ podstaw? do sporzadzenia Poswiadczenia.
W Poswiadczeniu moga, bye ujrnowane zaliczki wyptacone
beneficjentom pomocy publicznej w rozumieniu art. 87
Traktatu przez podmiot przyznaja.cy pomoc, po spefnieniu
jednoczesnie wszystkich warunkow wymienionych w art. 78
ust 2 rozporzadzenia 1083/2006.
Pracownik DFR.XI VIM ma moziiwosc przekazania do DF
wstepnej wersji Listy wnioskow beneficjentow o platnosc
oraz zaliczek wypteconych beneficjentom pomocy
publicznej, ktore byfy podstawa. sporzadzenia deklaracji
wydatkow od IZ RPO do 1C, do wstepnej weryfikacji.
Weryfikacja przeprowadzana jest przez pracownika DF.II w
cia,gu 10 dni roboczych bez Listy sprawdzajacej. Uwagi
zwia.zane z weryfikacja. przekazywane sa, do DFR.Xf VIII
pismem przez osobe upowazniona w DF i sa. uwzgledniane
podczas sporzadzania ostatecznej wersji Poswiadczenia i
deklaracji wydatkow oraz wniosku o pfatnosc od !Z do 1C.
Pracownik DFR. X4 VIII sporzqdza Poswiadczenie dla
Programu zgodnie ze wzorem stanowia,cym zaiqcznik 4a do
Wytycznych w sprawie warunkow certyfikacji w Programach
Operacyjnych i Regionalnych Programach Operacyjnych w
ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na
lata 2007- 2013 wraz z zata,cznikami. Pracownik wprowadza
dane do systemu KSI (SIMIK 07-13).
Pracownik DFR. XI VIII przygotowujac Poswiadczenie
wykorzystuje KSI (SIMIK 07-13).
Poswiadczenie jest pomniejszane o zarejestrowane w
danym okresie w systemie KSI (SIMIK 07-13) kwoty
odzyskane oraz o kwoty wycofane po anulowaniu calosci
tub cz^sci wktadu wspolnotowego. Mozliwe jest rowniez
ujecie w poswiadczeniu kwot wycofanych w okresie objetym
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zarejestrowanych w systemie KSI (SIMIK 07-13) w terminie
wczesniejszym.

7. Egzemplarz Poswiadczenia wraz z zata,cznikami zostaje
zaparafowany przez Pracownika i Kierownika DFR.XI oraz
podpisany przez Dyrektora DFR/Z-c? Dyrektora.

8. Zaakceptowane przez Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora DFR
Poswiadczenie wraz z zaia.cznikami jest przekazywane przez
DFR do sekretariatu DF, gdzie jest rejestrowane i
przekazywane do Skarfanika Wojewodztwa Lubuskiego, ktory
dekretuje Poswiadczenie na II z -ce Dyrektora
Departamentu, ktory nastepnie przekazuje dokumenty do
Kierownika DF.II.

9. Kierownik DF.II dokonuje wstepnej weryfikacji
Poswiadczenia, dekretacji oraz przekazania dokumentow
Pracownikowi A.

10. Pracownik A po otrzymaniu Poswiadczenia wraz z
zata.cznikami od Kierownika DF.II wprowadzaje do ewidencji
podrejcznej, dokonuje weryfikacji na podstawie listy
sprawdzajacej stanowiacej zaiqcznik 5.2.5 i przekazuje
dokumenty Pracownikowi B.

11. Pracownik B przyjmuje Poswiadczenie wraz z zatacznikami
od Pracownika A i dokonuje sprawdzenia kompletnosci
zat^czonych dokumentow i zatacznikow na podstawie listy
sprawdzajacej stanowiacej zatqcznsk 5-2.5 do niniejszego
podr^cznika.

12. W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji, Pracownik
DF.II przekazuje dokumenty Kierownikowi DF.II.

13. Kierownik DF.II dokonuje weryfikacji Poswiadczenia
dokumentow i przeprowadzonych czynnosci.

14. W przypadku wystapienia niezgodnosci pomi^dzy ocenarni
Pracownikow DF.II, ostateczn^ decyzje podejmuje Kierownik
DF.II (odpowiednia adnotacja zostaje umieszczona na liscie
sprawdzajacej).

15. W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji Kierownik DF.II
akceptuje i parafuje listy sprawdzaja,ce i przekazuje
dokumenty II Zastepcy Dyrektora.

16. II Zastepca Dyrektora akceptuje, parafuje listy sprawdzaj^ce
i przekazuje dokumenty Skarbnikowi Wojewodztwa
Lubuskiego.

17. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego akceptuje prawidfowosc
Poswiadczenia wraz z zatacznikami poprzez dokonanie
kontrasygnaty na dokumencie.

18. W przypadku, gdy weryfikacja przebiegia negatywnie,
dokument jest przekazywany do DFR wraz z wykazem
brakow i uchybieii w celu dokonania poprawy.

19. Weryfikacja dokumentu Poswiadczenia w DF przebiega w
ciqgu 5 dni roboczych.

poswiadczeniem, zarejestrowanych w systemie KSI (SIMIK
07-13) w terminie wczesniejszym.

7. Egzemplarz Poswiadczenia wraz z zata.cznikami zostaje
zaparafowany przez Pracownika i Kierownika DFR. XI VIII
oraz podpisany przez Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora,

8. Zaakceptowane przez Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora DFR
Poswiadczenie wraz z zatacznikami jest przekazywane
przez DFR do sekretariatu DF, gdzie jest rejestrowane i
przekazywane do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego,
ktory dekretuje Poswiadczenie na II z -c§ Dyrektora
Departamentu, ktory nastepnie przekazuje dokumenty do
Kierownika DF.II.

9. Kierownik DF.II dokonuje wstepnej weryfikacji
Poswiadczenia, dekretacji oraz przekazania dokumentow
Pracownikowi A.

10. Pracownik A po otrzymaniu Poswiadczenia wraz z
zatacznikami od Kierownika DF.II wprowadza je do
ewidencji podrecznej, dokonuje weryfikacji na podstawie
listy sprawdzajacej stanowiacej zaiqcznik 5.2.5 i przekazuje
dokumenty Pracownikowi B,

11. Pracownik B przyjmuje Poswiadczenie wraz z zatacznikami
od Pracownika A i dokonuje sprawdzenia kompletnosci
zatqczonych dokumentow i zatacznikow na podstawie listy
sprawdzajacej stanowiacej zafqcznik 5.2.5 do niniejszego
podrecznika.

12. W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji, Pracownik
DF.II przekazuje dokumenty Kierownikowi DF.II.

13. Kierownik DF.II dokonuje weryfikacji Postv/acfczema
dokumentow i przeprowadzonych czynnosci.

14. W przypadku wystapienia niezgodnosci pomiedzy ocenami
Pracownikow DF.II, ostateczn^ decyzje podejmuje
Kierownik DF.H (odpowiednia adnotacja zostaje
umieszczona na liscie sprawdzajacej).

15. W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji Kierownik
DF.II akceptuje i parafuje listy sprawdzajqce i przekazuje
dokumenty II Zastepcy Dyrektora.

16. II Zastepca Dyrektora akceptuje, parafuje listy sprawdzajace
i przekazuje dokumenty Skarbnikowi Wojewodztwa
Lubuskiego.

17. Skarbnik Wojewodztwa Lubuskiego akceptuje
prawidtowosc Poswiadczenia wraz z zaia,cznikami poprzez
dokonanie kontrasygnaty na dokumencie.

18. W przypadku, gdy weryfikacja przebiegta negatywnie,
dokument jest przekazywany do DFR wraz z wykazem
brakow i uchybieii w celu dokonania poprawy,

19. Weryfikacja dokumentu Poswiadczenia w DF przebiega w
cia,gu 5 dni roboczych.



20. Pozytywnie zweryfikowane przez DF.II i zatwierdzone przez
Skarbnika Wojewodztwa Poswiadczenie wraz z zala_cznikami
zostaje przekazane do DFR.XI.

21. Pracownik DFR.XI dokonuje przekazania deklaracji
wydatkow w KSI (SIMIK 07-13} i drukuje jeden egzemplarz
karty informacyjnej deklaracji wydatkow ze statusem
,,przekazana".

20. Pozytywnie zweryfikowane przez DF.N i zatwierdzone przez
Skarbnika Wojewodztwa Poswiadczenie wraz z
zata_cznikami zostaje przekazane do DFR. XI VIII.

21. Pracownik DFR. XI VIII dokonuje przekazania deklaracji
wydatkow w KSI (SIMIK 07-13) i drukuje jeden egzemplarz
karty informacyjnej deklaracji wydatkow ze statusem
,,przekazana".

5.2.4.1 Przekazanie Poswiadczen i
deklaracji wydatkow oraz
wnioskow o piatnosc okresowq od
IZ do IPOC

1. Pracownik DFR.XI przekazuje Poswiadczenie wraz z
zafa,cznikami do IPOC z czestotliwoscia^ okreslona. w
Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania prognoz
wnioskow o pfatnosc do Komisji Europejskiej iv Programach
Operacyjnych w ramach NSRO na iata 2007-2013 lub inna,,
jezeli taka zostanie okreslona na podstawie porozumienia
stron. Poswiadczenie przekazywane jest tylko w wersji
elektronicznej za pomoca. platformy e-PUAP.

2. Egzemplarz Poswiadczenia wraz z kompletem zata,cznikow
jest przechowywany w IZ LRPO przez okres co najmniej 3 lat
od wyplaty przez KE ptatnosci koricowej pomocy dla LRPO

1. Pracownik DFR. X4 VIM przekazuje Posiv/acfczen/e wraz z
zatacznikami do IPOC z czestotliwoscia. okresionq w
Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o ptatnosc do Komisji Europejskiej w
Programach Operacyjnych w ramach NSRO na Iata 2007-
2013 lub inna, jezeli taka zostanie okreslona na podstawie
porozumienia stron. Poswiadczenie przekazywane jest tylko
w wersji elektronicznej za pomocy platformy e-PUAP.

2. Egzemplarz Poswiadczenia wraz z kompletem zatacznikow
jest przechowywany w IZ LRPO przez okres co najmniej 3
lat od wyplaty przez KE ptatnosci koncowej pomocy dla
LRPO.
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5.2.4.2.Procedura post^powania w
przypadku zgtoszenia przez
iC/IPOC uwag do dokumentu
Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wnioskow o
piatnosc okresowq od IZ do 1C

1. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji Poswiadczenia przez
IPOC. zostana wykryte braki/uchybienia, IPOC zwraca sie do
IZ LRPO z prosba. o poprawienie dokumentu lub przekazanie
do niego wyjasnieri. IZ LRPO ma 10 dni roboczych na
wystanie poprawionego dokumentu lub wyjasnieri do IPOC.
W uzasadnionych przypadkach, za zgoda IPOC, rnozliwe jest
wydluzenie tego terminu.

2. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji Poswiadczenia przez
1C, zostana wykryte braki/uchybienia, 1C moze zwrocic si?
bezposrednio do IZ LRPO z prosba, o poprawienie dokumentu
lub przekazanie do niego wyjasnieri, o czym informuje IPOC.
IZ LRPO ma 10 dni roboczych na wystanie poprawionego
dokumentu lub wyjasnteri do IPOC/IC.

3. W przypadku, gdy IPOC, badz 1C po zakoriczeniu weryfikacji
Poswiadczenia przekaze pismem uwagi do dokumentu lub
wskaze na koniecznosc dokonania korekty deklaracji,
Dyrektor DFR/Z-ca Dyrektora DFR dekretuje pismo na
Kierownika DFR.XI. Kierownik DFR.XI dekretuje pismo na
Pracownika DFR.XI. ktory dokonuje wymaganej przez
IC/IPOC poprawy Poswiadczenia iub/i zatacznikow.

4. Pracownik DFR.XI w cia,gu 4 dni roboczych sporzadza
korekte Poswiadczenia Iub/i zatacznikow.

5. Skorygowane Poswiadczenie jest parafowane przez
Pracownika i Kierownika DFR.X! oraz Dyrektora DFR/Z-ce
Dyrektora DFR.

6. Dalsze postepowanie przebiega zgodnie z procedure. 5.2.4
(pkt. 6-19).

1. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji Poswiadczenia
przez IPOC, zostana, wykryte braki/uchybienia, IPOC
zwraca si? do IZ LRPO z prosba. o poprawienie dokumentu
lub przekazanie do niego wyjasnieri. IZ LRPO ma 10 dni
roboczych na wystanie poprawionego dokumentu lub
wyjasnieri do IPOC. W uzasadnionych przypadkach, za
zgoda. IPOC, mozliwe jest wydluzenie tego terminu.

2. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji Poswiadczenia
przez 1C, zostan^ wykryte braki/uchybienia. 1C moze
zwrocic sie bezposrednio do IZ LRPO z prosba_ o
poprawienie dokumentu lub przekazanie do niego
wyjasnieri, o czym informuje IPOC. IZ LRPO ma 10 dni
roboczych na wystanie poprawionego dokumentu lub
wyjasnieri do IPOC/IC.

3. W przypadku, gdy IPOC, badz 1C po zakoriczeniu
weryfikacji Poswiadczenia przekaze pisrnem uwagi do
dokumentu lub wskaze na koniecznosc dokonania korekty
deklaracji, Dyrektor DFR/Z-ca Dyrektora DFR dekretuje
pismo na Kierownika DFR. X4 VIII . Kierownik DFR. XI VIII
dekretuje pismo na Pracownika DFR. X4 VIM , ktory
dokonuje wymaganej przez IC/IPOC poprawy
Poswiadczenia Iub/i zatacznikow.

4. Pracownik DFR. XI VIM w ciaau 4 dni roboczych sporzadza
korekte Posvsiadczenia Iub/i zatacznikow.

5. Skorygowane Poswiadczenie jest parafowane przez
Pracownika i Kierownika DFR. XI VIM oraz Dyrektora
DFR/Z-ce Dyrektora DFR.
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7. W przypadku koniecznosci ztozenia wyjasnieii do
Poswiadczenia Pracownik DFR.XI przygotowuje w ciacju 4 dni
roboczych pismo i przedkJada je do akceptacji Kierownikowi
DFR.XI oraz do podpisu Dyrektorowi DFR/Z-cy Dyrektora
DFR.

8. W przypadku, gdy uwagi przekazane przez IC/IPOC nie sq
mozliwe do wyjasnienia lub poprawy w terminie 10 dni
roboczvch. wowczas Pracownik DFR.XI sporza.dza pismo do
IPOC z prosba^ o przedkizenie terminu ztozenia
poprawionego dokumentu.

9. Gdy uwagi przekazane przez IPOC/IC nie rnoga, zostac
wyjasnione przez IZ LRPO bez udzialu IP It, wowczas.
Kierownik DFR.XI przekazuje kserokopie pisma z IPOC/IC
Kierownikowi DFR.VIII, ktory po uzyskaniu odpowiedzi od IP
II przekazuje je Kierownikowi DFR.XI

10. Wyjasnienia ztozone przez IP I! stanowia. podstaw^ do
sporza.dzenia przez Pracownika DFR.XI pisma do IPOC/IC,
ktore jest parafowane przez Kierownika DFR.XI i
podpisywane przez Dyrektora DFR/Z-c? Dyrektora DFR,

11. Pracownik DFR.XI przekazuje pismo do IPOC/IC.
12. W przypadku, gdy Poswiadczenie zostanie wycofane przez

1C, skorygowana wers}a Poswiadczenia przekazywana jest
bezposrednio do 1C i do wiadomosci IPOC lub do IPOC
zgodnie z prosba. 1C zawarta. w pismie.

13. W przypadku btedow/bra/tbw fbrmalnych dopuszcza sie
rowniez mozliwosc uzupetniem'a lub dokonar\\a korekty przez
1C Poswiadczenia od IZ do iC. W takim przypadku
odpowiednie instytucje 53 niezwtocznie informowane przez 1C
o dokonaniu korekty dokumentu.

6. Dalsze postepowanie przebiega zgodnie z procedure. 5.2.4
(pkt. 6-19).

7. W przypadku koniecznosci ztozenia wyjasnieri do
Poswiadczenia Pracownik DFR. X4 Vlfl przygotowuje w
ciqgu 4 dni roboczvch pismo i przedklada je do akceptacji
Kierownikowi DFR. XI- VIII oraz do podpisu Dyrektorowi
DFR/Z-cy Dyrektora DFR.

8. W przypadku, gdy uwagi przekazane przez IC/IPOC nie sa.
mozliwe do wyjasnienia lub poprawy w terminie 10 dni
roboczych, wowczas Pracownik DFR. X4 VIM sporza_dza
pismo do IPOC z prosba, o przediuzenie terminu zlozenia
poprawionego dokumentu.

9. Gdy uwagi przekazane przez IPOC/IC nie moga. zostac
wyjasnione przez IZ LRPO bez udziatu IP II, wowczas
Kierownik DFR. X4 VIII przekazuje kserokopi^ pisma z
IPOC/IC Pracownikowi DFR.VIII, ktory nast^pnie
przekazuje je do IP II stopnia. Kiorownikowi DFR-'vill,
ktory po uzyskaniu odpowiedzi od 4P-II przekazuje je
Kisrownikowi DFR XI

10. Wyjasnienia ztozone przez IP II stanowia, podstawe do
sporza,dzenia przez Pracownika DFR.X4 VIII pisma do
IPOC/IC, ktore jest parafowane przez Kierownika DFR. X4
VIII i podpisywane przez Dyrektora DFR/Z-c§ Dyrektora
DFR.

11. Pracownik DFR.-X4 VIII przekazuje pismo do IPOC/IC.
12. W przypadku, gdy Poswiadczenie zostanie wycofane przez

IC, skorygowana wersja Poswiadczenia przekazywana jest
bezposrednio do IC i do wiadomosci IPOC lub do IPOC
zgodnie z prosba. IC zawarta. w pismie.

13. W przypadku W$d6w/brakdw formalnych dopuszcza sie
rowniez mozliwosc uzupelnien/a lub dokonana korekty
przez IC Poswiadczenia od IZ do IC. W takim przypadku
odpowiednie instytucje sa. niezwlocznie informowane przez
IC o dokonaniu korekty dokumentu.

5.2.4.2.1 - Sporzadzenie pisma do IPOC/IC
dotycza.cego zmiany statusu deklaracji
wydatkow w KSI (SIMIK 07-13).

W sytuacji, gdy konieczna jest korekta deklaracji wydatkow,
pracownik DFR.XI sporza_dza pismo do IPOC/IC z prosba, o
zmiane statusu deklaracji z ,,przekazana" na ,,wycofana". Pismo
jest parafowane przez Kierownika DFR.XI, a nast^pnie
podpisywane przez Dyrektora DFR/Z-c? Dyrektora DFR. Pismo
przekazywane jest do IPOC/IC w wersji papierowej, ponadto skan
podpisanego przez Dyrektora DFR/Z-c? Dyrektora DFR pisma
przekazywanyjest poczta. elektroniczna,.

W sytuacji. gdy konieczna jest korekta deklaracji wydatkow,
pracownik DFR. X4 VIM sporz^dza pismo do IPOC/IC z prosbg
o zmiane statusu deklaracji z ,,przekazana" na ,,wycofana".
Pismo jest parafowane przez Kierownika DFR.-X4 VIII, a
nast̂ pnie podpisywane przez Dyrektora DFR/Z-c^ Dyrektora
DFR. Pismo przekazywane jest do IPOC/IC w wersji papierowej,
ponadto skan podpisanego przez Dyrektora DFR/Z-c?
Dyrektora DFR pisma przekazywanyjest poczta. elektroniczna.
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5.2.4.3 ZJozenie OSwiadczeniavi
przypadku nie dokonania przez IZ LRPO
poswiadczenia wydatkow poniesionych
przez beneficjentow w danym okresie.

W przypadku, gdy w danym okresie IZ LRPO nie poswiadczyJa w
ramacn LRPO zadnych wydatkow poniesionych przez
Beneficjentow, !Z LRPO sktada specjalne Oswiadczenie (zal. nr 8
do Wytycznych w zakresie warunkow certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskow o pfatnosc do Komisji

W przypadku, gdy w danym okresie IZ LRPO nie poswiadczyJa
w ramach LRPO zadnych wydatkow poniesionych przez
Beneficjentow, IZ LRPO sktada specjafne Oswiadczenie (zal. nr
8 do Wytycznych w zakresie warunkow certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskow o pfatnosc do Komisji
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Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013).
Oswiadczenie ma zastosowanie tylko w opisanym powyzej
przypadku i skJadane jest zamiast Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow (.,.) od !Z do 1C.
W tym celu:
1. Pracownik DFR.XI na stanowisku ds. certyfikacji wydatkow i

przeptywow finansowych na podstawie zgromadzonych
danych sporza,dza jeden egzemplarz Oswiadczenia zgodnie
ze wzorem (zaf. nr 8 do Wytycznych w zakresie wamnkow
certyfikacji oraz przygotowania prognoz wnioskow o piainosc
do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w
ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata
2007-2013).

2. Oswiadczenie parafowane jest przez pracownika DFR.XI,
Kierownika DFR.XI i wraz z pismem przewodnim
przekazywane jest do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
celem akceptacji oraz ztozenia podpisu i piecz^ci na
dokumencie.

3. Pracownik DFR.XI sporzadza drugi identyczny egzemplarz
Oswiadczenia. Obydwa egzemplarze Osmac/czen/a wraz z
pismem przewodnim zostaja. przedlozone
Marszalkowi/Pionowemu Cztonkowi Zarza_du/Dyrektorowi/Z-
cy Dyrektora w celu akceptacji dokumentow przez ztozenie
podpisu i pieczeci na dokumencie.

4. Pracownik DFR.XI przekazuje jeden egzemplarz
Oswiadczenia wraz z pismem przewodnim do IPOC.

5. Drugi egzemplarz Oswiadczenia z parafami pracownikow
DFR, podpisem i pieczecia Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego oraz podpisem i pieczeci^ Marszatka/Pionowego
Cztonka Zarza.du Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora/Z-cy
Dyrektora przechowywany jest w DFR i stanowi
dokumentacje dotyczaca realizacji Kontraktu
Wojewodzkiego.

Oswiadczenie nalezy wypefnic tylko w przypadku, gdy IZ LRPO
rozpocze^a juz proces sktadania Poswiadczeti od 12 do IPOC.
Niniejsze Oswiadczenie nie jest rejestrowane w systemie KSI
SIMIK07-13, natomiastwniosek opiatnosc. sktedany w ramach
nastepnego Poswiadczenia powinien obejmowac caty okres od
daty koricowej poprzedniego Poswiadczenia.

Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-
2013). Oswiadczenie ma zastosowanie tylko w opisanym
powyzej przypadku i sktadane jest zamiast Posvsiadczenia i
deklaracji wydatkow (...) od IZdo 1C.
W tym cefu:
1. Pracownik DFR.VIII XI—fta -stanowisku ds. certyfik-aeji

wydatkow—i—psepJywow—finansowysh—na podstawie
zgromadzonych danych sporzadza jeden egzemplarz
Osvjiadczenia zgodnie ze wzorem (zal. nr 8 do Wytycznych
w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskov/ o pfatnosc do Komisji Europejskiej w
Programach Operacyjnych w ramach Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013).

2. Oswiadczenie parafowane jest przez pracownika DFR.-Xi
VIII, Kierownika DFR.-X4 VIII i wraz z pismem przewodnim
przekazywane jest do Skarbnika Wojewodztwa Lubuskiego
celem akceptacji oraz zJozenia podpisu i pieczeci na
dokumencie.

3. Pracownik DFR.—XI VIII sporza,dza drugi identyczny
egzemplarz Oswiadczenia. Obydwa egzemplarze
Oswiadczenia wraz z pismem przewodnim zostaja,
przedtozone Marszaikowi/Pioncwemu Cztonkowi
Zarzajdu/Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora w celu akceptacji
dokumentow przez ztozenie podpisu i pieczeci na
dokumencie.

4. Pracownik DFR.-X4 VIII przekazuje jeden egzemplarz
Oswiadczenia wraz z pismem przewodnim do IPOC.

5. Drugi egzemplarz Oswiadczenia z parafami pracownikow
DFR, podpisem i pieczecia Skarbnika Wojewodztwa
Lubuskiego oraz podpisem i pieczecia,
Marszatka/Pionowego Cztonka Zarza.du Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektora/Z-cy Dyrektora przechowywany jest
w DFR i stanowi dokumentacj^ dotyczaca. realizacji
Kontraktu Wojewodzkiego.

Oswiadczenie nalezy wypetnic tylko w przypadku, gdy IZ LRPO
rozpoczeta juz proces sktadania Posv/iadczeii od IZ do IPOC.
Niniejsze Oswiadczenie nie jest rejestrowane w systemic KSI
SIMIK07-13, natomiastwniosek o ptatnosc, skJadany w ramach
nastepnego Poswiadczenia powinien obejmowac caiy okres od
daty koricowej poprzedniego Poswiadczenia.

5.2.5.1. Obowiazki Instytucji
Posredniczqcej II stopnia

5.2.5.1.1. Ogolnezasadysktadania
Deklaracji wydatkow do celow
cz^sciowego zamkniecia programu
operacyjnego od IP II do IZ LRPO wraz z

IP II przekazuje do IZ LRPO Deklaracje wydatkow do celow
czesciowego zamkniecia programu operacyjnego od IP II do IZ
LRPO zgodnie z formatem okreslonym w zat. 5.2.14 do
Podrecznika procedur do dnia 30 czerwca danego roku.
Przebieg weryfikacji formalno-rachunkowej przeprowadzanej
przez DFR.VIII jest zgodny z procedure weryfikacji formalno-
rachunkowej zawartej w rozdz. 5.2.3.3. punkty 1-12, jednakze

IP II przekazuje do IZ LRPO Deklaracje wydatkow do celow
czesciowego zamkni^cia programu operacyjnego od IP II do IZ
LRPO zgodnie z formatem okreslonym w zat. 5.2.14 do
Podrecznika procedur do dnia 30 czerwca danego roku.
Przebieg weryfikacji formalno-rachunkowej przeprowadzanej
przez DFR.VIII jest zgodny z procedure, weryfikacji formaino-
rachunkowej zawartej w rozdz. 5,2,3.3, punkty 1-12, jednakze
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Lista. projektow obj?tych cz?sciowym
zamknieciem

pracownik A oraz pracownik B maja. po 5 dni roboczych na
weryfikacje Deklaracji wydatkow do celow czesciowego
zamkniecia programu od IP II do IZ. Pracownik A/B dokonuje
weryfikacji w oparciu o Liste sprawdzajaca. stanowia,ca. zat. 5.2-15
do Podrecznika procedur. Nastepnie deklaracja wydatkow do
celow czesciowego zamkniecia programu od IP II do IZ wraz z Lista
sprawdzajaca. przekazywana jest do akceptacji Kierownikowi
DFR.Vlll, ktory ma 2 dni robocze na dokonanie akceptacji. Po
dokonaniu akceptacji wyniku weryfikacji przez Kierownika
DFR.Vlll, Deklaracja wydatkow do celow czesciowego zamkniecia
programu od IP II do IZ wraz z Lista^ sprawdzajgc^ przekazywana
jest do Marszatka/Pionowego Cztonka Zarza,du Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektora/Z-cy Dyrektora celem zatwierdzenia
weryfikacji. Marszatek/Pionowy Cztonek Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektor/Z-ca Dyrektora zatwierdza wynik weryfikacji
dokumentu w cia.gu 2 dni roboczych.
Deklaracja wydatkow do celow czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego od IP II do IZ LRPO, ktorej weryfikacja zakoriczyla
si? z wynikiem pozytywnym, zostaje przekazana z DFR-VIII do
DFR.XI.

pracownik A oraz pracownik B majs po 5 dni roboczych na
weryfikacje Deklaracji wydatkow do celow czesciowego
zamknie.cia programu od IP II do IZ. Pracownik A/B dokonuje
weryfikacji w oparciu o Liste sprawdzaja,ca, stanowiaca. zat. 5.2.15
do Podrecznika procedur. Nastepnie deklaracja wydatkow do
celow czesciowego zamkniecia programu od IP II do IZ wraz z
Lista, sprawdzajaca. przekazywana jest do akceptacji
Kierownikowi DFR.Vlll, ktory ma 2 dni robocze na dokonanie
akceptacji. Po dokonaniu akceptacji wyniku weryfikacji przez
Kierownika DFR.Vlll, Deklaracja wydatkow do celow
czesciowego zamkniecia programu od IP II do IZ wraz z Lista,
sprawdzaja.cs przekazywana jest do Marszatka/Pionowego
Cztonka Zarza.du Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektora/Z-cy
Dyrektora celem zatwierdzenia weryfikacji. Marszatek/Pionowy
Cztonek Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektor/Z-ca
Dyrektora zatwierdza wynik weryfikacji dokumentu w ciqgu 2 dni
roboczych.
Deklaracja wydatkow do celow czesciowego zamkniecia
programu operacyjnego od IP II do IZ LRPO, ktorej weryfikaqa
zakohczyta sie z wynikiem pozytywnym, zostaje przekazana do
2-DFR.VIII

5.2.5.2 Procedure sporza.dzania Deklaracji
wydatkow do celow czesciowego
zamkniecia programu operacyjnego od IZ
do 1C wraz z Lista. projektow objetych
cz^sciowym zamkni?ciem

W celu dokonania czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego IZ jest zobowia,zana przekazac do 1POC oraz do IA
Deklaracja wydatkow do celow czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego od IZ do 1C, zgodnie z zata,cznikiem 9a do
Wytycznych w zakresie warunkow certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o piatnosc do Komisji Europejskiej w
Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych
Ram Odniesienia na lata 2007-2013, do dnia 31 sierpnia danego
roku.
IZ przekazuje powyzsza. deklaracje nie czesciej niz raz w roku.

1. Pozytywnie zweryfikowana Deklaracja wydatkow do celow
czesciowego zamkniecia programu operacyjnego od IP II do IZ
LRPO oraz wygenerowane z systemu Oracle Discoverer
zestawienie z informacja. nt. projektow ktore zostaty zakohczone
do dnia 31 grudnia roku poprzedniego, stanowia podstawe do
sporza,dzenia Deklaracji wydatkow do celow czesciowego
zamkniecia programu operacyjnego od IZ do 1C. Informacje na
wskazany temat DFR.XI otrzymuje z DFR.Vlll.
2. Pracownik DFR.Vlll sporza,dza Deklaracja wydatkow do celow
czesciowego zamkniecia programu operacyjnego od IZ do 1C dla
programu zgodnie ze wzorem stanowia,cym zata,cznik 9a do
Wytycznych w sprawie warunkow certyfikacji w Programach
Operacyjnych i Regionalnych Programach Operacyjnych w
ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata
2007- 2013.

W celu dokonania czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego IZ jest zobowia.zana przekazac do JPOC oraz do IA
Deklaracj^ wydatkow do celow czesciowego zamkniecia
programu operacyjnego od IZ do 1C, zgodnie z zata.cznikiem 9a
do Wytycznych w zakresie warunkow certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskow o piatnosc do Komisji
Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-
2013, do dnia 31 sierpnia danego roku.
IZ przekazuje powyzsza, deklaracje nie czesciej niz raz w roku.

1. Pozytywnie zweryfikowana Deklaracja wydatkow do celow
czesciowego zamkniecia programu operacyjnego od IP II do IZ
LRPO oraz wygenerowane z systemu Oracle Discoverer
zestawienie z informacja, nt. projektow ktore zostaty zakoiiczone
do dnia 31 grudnia roku poprzedniego, stanowia podstawe do
sporza,dzenia Deklaracji wydatkow do celow czesciowego
zamknie.cia programu operacyjnego od IZ do 1C. IflfeFmacje na
wskszsnv tGmst DFR-XI-otrzvrnuip z DFR îll
2. Pracownik DFR.Vlll sporza.dza Deklaracje wydatkow do celow
czesciowego zamkniecia programu operacyjnego od IZ do 1C dla
programu zgodnie ze wzorem stanowia^cym zafa,cznik 9a do
Wytycznych w sprawie warunkow certyfikacji w Programach
Operacyjnych i Regionalnych Programach Operacyjnych w
ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata
2007- 2013.
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3. Przebieg procedury dotyczacej sporza,dzania Dektaracji
wydatkow do celow czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego odIZ do 1C zgodny jest z procedure zawart^ w rozdz.
5.2.4 pkt. 6-19 niniejszego podrecznika.
4. Pracownik DFR.XI sporza.dza kolejne dwa identyczne
egzemplarze Deklaracji wydatkow do celow czesciowego
zamkniecia programu operacyjnego od IZ do 1C. Wszystkie (trzy)
egzemplarze Deklaracji wydatkow do celow czesciowego
zamkniecia programu operacyjnego od IZ LRPO do 1C wraz z Lista.
projektow objetych czesciowym zamknieciem zostaja. przedtozone
Marszatkowi/ Pionowemu Cztonkowi Zarza,du Wojewodztwa
Lubuskiego/Dyrektorowi DFR/Z-cy Dyrektora DFR w celu
akceptacji dokumentow przez ztozenie podpisu.

3. Przebieg procedury dotycza.cej sporza.dzania Deklaracji
wydatkow do celow czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego od IZ do 1C zgodny jest z procedure zawarta w
rozdz. 5.2.4 pkt. 6-19 niniejszego podrecznika.
4. Pracownik DFR.-X4 VIII sporza,dza kolejne dwa identyczne
egzemplarze Deklaracji wydatkow do celow czesciowego
zamkniecia programu operacyjnego od IZ do 1C. Wszystkie {trzy)
egzemplarze Deklaracji wydatkow do celow czesciowego
zamkniecia programu operacyjnego od IZ LRPO do 1C wraz z
Lista, projektow objetych czesciowym zamknieciem zostaja.
przedtozone Marszatkowi/ Pionowemu Cztonkowi Zarza^du
Wojewodztwa Lubuskiego/Dyrektorowi DFR/Z-cy Dyrektora DFR
w celu akceptacji dokumentow przez ztozenie podpisu.

5.2.5.3 Przekazanle Deklaracji wydatkow
do celow czesciowego zamkni^cia
programu operacyjnego od IZ do 1C wraz z
Lista. projektow obj?tych cze-sciowym
zamknieciem

1. Pracownik DFR.XI przekazuje jeden egzemplarz Deklaracji
wydatkow do celow czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego od IZ do 1C do IPOC.
2. Drugi egzemplarz Deklaracji wydatkow do celow czesciowego
zamkniecia programu operacyjnego od IZ do 1C zostaje
przekazany do 1A.
3. Trzeci egzemplarz Deklaracji jest przechowywany w IZ LRPO
przez okres, co najmniej 3 lat od wyptaty przez KE ptatnosci
koricowej pomocy dla LRPO.

1. Pracownik DFR.-X4 VIII przekazuje jeden egzemplarz
Deklaracji v/ydatkow do celow czesciowego zamkniecia
programu operacyjnego od IZ do 1C do IPOC.
2. Drugi egzemplarz Deklaracji wydatkow do celow czesciowego
zamkniecia programu operacyjnego od IZ do 1C zostaje
przekazany do IA.
3. Trzeci egzemplarz Deklaracji jest przechowywany w IZ LRPO
przez okres, co najmniej 3 lat od wyptaty przez KE ptatnosci
koiicowej pomocy dla LRPO.

DFR.VI1I

5.2.6 Prowadzenie rejestru kwot
podlegaja.cych procedurze odzyskiwania,
kwot wycofanych po anulowaniu catosci
lub czesci wkfadu wspolnotowego

1. IZ LRPO prowadzi rejestr kwot podlegaja.cych procedurze
odzyskiwania, kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub
czesci wktadu wspolnotowego. Rejestr prowadzony jest w
formie elektronicznej. Pracownik DFR.XI w terminie 5 dni od
dnia wptywu tabeli 5.2.7 na stanowisko ds. certyfikacji
wydatkow i przeptywow finansowych wprowadza dane do
Modulurejestru obciqzeti na projekcie w KSI (SIMIK 07-13) w
zakresie kwot podlegaja.cych procedurze cdzyskiwania, kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktedu
wspolnotowego oraz kwot odzyskanych.

2. Rejestr kwot odzyskanych do odzyskania oraz kwot
wycofanych stanowi podstawe do przygotowania raportow z
Oracla Discoverer, ktore 53 zateczane do Poswiadczenia.

3. W Module rejestr obciqzen na projekcie rejestrowane sa
rowniez kwoty odzyskanych nierozliczonych zaliczek, ktore
zostaly wczesniej certyfikowane.

4. IZ LRPO. w ramach rejestru kwot, prowadzi rejestr odsetek
od tych kwot w podziale na odsetki karne oraz odsetki
umowne.

IZ LRPO podejmuje decyzje dotycza.ca. przyporzadkowania kwot
pomniejszajacych Poswiadczenia do kwot podlegajacych
procedurze odzyskiwania albo do kwot wycofanych, biora.c pod
uwag§ rn.in. nastepuja^ce kryteria:

- wielkosc kwoty do zwrotu,

1. IZ LRPO prowadzi rejestr kwot podlegajacych procedurze
odzyskiwania, kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub
czesci wkfadu wspolnotowego. Rejestr prowadzony jest w
formie elektronicznej. Pracownik DFR. Xi VIII w terminie 5
dni od dnia podpisania przez Dyrektora/Z-cy Dyrektora
DFR tabeli 5.2.7 Ra-sianowisk-o ds. certyfikaoji wydatkew-i
przepjywow finaflsowych wprowadza dane do Modutu
rejestru obciqzen na projekcie w KSI (SIMIK 07-13) w
zakresie kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania.
kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu
wspolnotowego oraz kwot odzyskanych.

2. Rejestr kwot odzyskanych do odzyskania oraz kwot
wycofanych stanowi podstawe do przygotowania raportow z
Oracla Discoverer, ktore sa zalgczane do Poswiadczenia.

3. W Module rejestr obci^zeii na projekcie rejestrowane sa,
rowniez kwoty odzyskanych nierozliczonych zaliczek, ktore
zostaiy wczesniej certyfikowane.

4. IZ LRPO, w ramach rejestru kwot. prowadzi rejestr odsetek
od tych kwot w podziale na odsetki karne oraz odsetki
umowne.

IZ LRPO podejmuje decyzje dotyczaca przyporzadkowania kwot
pomniejszajacych Poswiadczenia do kwot podlegaja.cych
procedurze odzyskiwania albo do kwot wycofanych, biorac pod
uwage m.in. nastepuja,ce kryteria:
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- moment powstania nieprawidtowosci oraz mozliwosc
ponownego
- wykorzystania srodkow w ramach programu operacyjnego,
- rodzaj nieprawidlowosci (systemowa albo indywidualna),
- mozliwosc odzyskania srodkow od beneficjenta.

IZ LRPO przekazuje do IC/IPOC informacje na temat kwot
podiegaja.cych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych
razem z Poswiadczeniem oraz kazdorazowo na prosb? IC/IPOC.
Dane przekazywane 53 do IC/IPOC jako zata.cznik do dokumentu
Poswiadczenia w postaci raportow z Oracla Discoverer.

wielkosc kwoty do zwrotu,
moment powstania nieprawidlowosci oraz mozliwosc
ponownego wykorzystania srodkow w ramach programu
operacyjnego,
rodzaj nieprawidtowosci (systemowa albo indywidualna),
mozliwosc odzyskania srodkow od beneficjenta.

IZ LRPO przekazuje do IC/IPOC informacje na temat kwot
podlegaja_cych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych
razem z Poswiadczeniem oraz kazdorazowo na prosb? IC/IPOC.
Dane przekazywane sa do IC/IPOC jako zat^cznik do dokumentu
Poswiadczenia w postaci raportow z Oracla Discoverer.

5.2,6.1 Procedura aktualizacji rejestru kwot
podlegaja,cych procedurze odzyskiwania,
kwot wycofanych po anulowaniu catosci
lub czesci wktadu wspolnotowego

1. Pracownik DFR.XI aktualizuje rejestr na podstawie danych
przekazywanych na bieza.co przez odpowiednie wydziaty
merytoryczne DFR oraz DF i IP II.

2. Informacja na temat kwot odzyskanych, do odzyskania oraz
kwot wycofanych wskazane wydziafy dostarczaj^ do DFR.XI
wformacie okreslonym w zatqczniku 5.2.7 .

3. Pracownik DFR.Xl na podstawie zaktualizowanych danych w
prowadzonym w IZ LRPO rejestrze wprowadza/dokonuje
zmiany zapisow w KSI (SIMIK 07-13) zgodnie z aktualna.
instrukcja uzytkownika KSI (SIMIK 07-13).

1. Pracownik DFR.XI—VIM aktualizuje rejestr na podstawie
danych przekazywanych na biezqco przez odpowiednie
wydziaty merytoryczne DFR oraz DF i IP II.

2. Informacja na temat kwot odzyskanych, do odzyskania oraz
kwot wycofanych wskazane wydziaty dostarczaj$ do DFR.XI
VIII wformacie okreslonym w zaiaczniku 5.2.7.

3. Pracownik DFR.XI VIM na podstawie zaktualizowanych
danych w prowadzonym w IZ LRPO rejestrze
wprowadza/dokonuje zmiany zapisow w KSI (SIMIK 07-13)
zgodnie z aktualna. instrukcja. uzytkownika KSI (SIMIK 07-
13).

DFR.VIII

5.2.8 Prognoza wniosk6w o ptatnoSc Do dnia 31 marca kazdego roku IZ LRPO przesyia do 1C
tymczasowa prognoz? dotyczqc^ prawdopodobnych
wnioskow o ptatnosc na biezacy i kolejny rok budzetowy.
Prognozy przekazywane sa. zgodnie ze wzorem zawartym w
zaiaczniku nr 7 do Wytycznych Ministra Rozwoju
Regionalnego w zakresie warunkow certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskow o pfatnosc do Komisji
Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach NSRO
na lata 2007-2013.

1. IP II skfada do sekretariatu DFR prognoz? wyst?powania z
wnioskami o ptatnosc do 15 marca kazdego roku lub w innym
terminie wskazanym przez IZ sporza,dzona. w oparciu o
wnioski o ptetnosci przekazywane przez Beneficjentow.

2. Prognoza powinna zostac sporza.dzona zgodnie ze wzorem
stanowia.cym zatqcznik 5.2.8a oraz 5.2.8b do niniejszego
podrecznika.

3. Prognoza podlega rejestracji w sekretariacie DFR, a
naste.pnie jest dekretowana przez Dyrektora DFR/Z-ce
Dyrektora DFR na Kierownika DFR.XI. Kierownik DFR.XI
dekretuje prognoz? na Pracownika DFR.VIII. Prognoza
stanowia_ca zat. 5.2.8a podlega weryfikacji wedlug zasady
,,dwoch par oczu" przez Pracownika A/B DFR.XI w terminie 4
dni roboczych od daty wptywu Prognozy na stanowisko
pracownika A na podstawie listy sprawdzajacej stanowia.cej
zatqcznik 5.2.9 do niniejszego jgodrecznika. Prognoza

Do dnia 31 marca kazdego roku IZ LRPO przesyia do 1C
tymczasowa prognoze dotycza.ca. prawdopodobnych wnioskow o
ptatnosc na biezacy i kolejny rok budzetowy,

Prognozy przekazywane sa. zgodnie ze wzorem zawartym
w zaiaczniku nr 7 do Wytycznych Ministra Rozwoju
Regionalnego w zakresie warunkow certyfikacji oraz
przygotowania prognoz wnioskow o pfatnosc do Komisji
Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach NSRO
na lata 2007-2013.

1. IP II skteda do sekretariatu DFR prognoz? wystepowania z
wnioskami o platnosc do 15 marca kazdego roku lub w
innym terminie wskazanym przez IZ sporza.dzon^ w oparciu
o wnioski o platnosci przekazywane przez Beneficjentow.

2. Prognoza powinna zostac sporz^dzona zgodnie ze wzorem
stanowia_cym zaiqcznik 5.2.8a oraz 5.2.8b do niniejszego
podr?cznika.

3. Prognoza podlega rejestracji w sekretariacie DFR, a
nastepnie jest dekretowana przez Dyrektora DFR/Z-ce
Dyrektora DFR na Kierownika DFR.XI-VIM. Kierownik
DFR.XI-VMI dekretuje prognoze na Pracownika DFR.VIII.
Prognoza stanowi^ca zat. 5.2.8a podlega weryfikacji wedlug
zasady ,,dwocn par oczu" przez Pracownika A/B DFR.XI-VMI
w terminie 4 dni roboczych od daty wptywu Prognozy na
stanowisko pracownika A na podstawie listy sprawdzaja.cej
stanowiacej zafqcznik 5.2.9 do niniejszego podrecznika.
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stanowia.ca zat. 5.2.8b jest podstawa do wprowadzenia
danych do KSI (SIMIK 07-13) dla Priorytetu III. Prognoza
zweryfikowana z wynikiem pozytywnym przekazywana jest
wraz z Lista, sprawdzaja.C3 do Kierownika DFR.XI celem
dokonania akceptacji weryfikacji. Kierownik ma 1 dzieri
roboczy na dokonanie akceptacji dokumentu. Nastepnie
Prognoza przekazywana jest do Dyrektora/Z-cy Dyrektora
celem dokonania zatwierdzenia weryfikacji dokumentu na
Liscie sprawdzaja.cej. Dyrektor/Z-ca Dyrektora akceptuja.
wynik weryfikacji w cia.gu 1 dnia roboczego.

4. W sytuacji, gdy weryfikaqa zostata zakoriczona z wynikiem
negatywnym, Pracownik DFR.XI sporzadza pismo do IP II
zawieraja.ee informacje o btedach w przedtozonej Prognozie
oraz prosbe. o przedtozenie poprawionego dokumentu. Pismo
jest parafowane przez Kierownika DFR.XI i podpisywane
przez Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora DFR.

5. Pracownik DFR.XI w oparciu o wnioski o platnosci
przekazywane przez Beneficjentow Priorytetow I, II. IV, V,
raporty z Oracle Discoverer, a takze prognozy wystepowania
z wnioskami o piatnosc od IP II i DFR.V sporza.dza prognozy
wnioskow o piatnosc dla programu. Prognoza jest
parafowana przez Pracownika DFR.XI i Kierownika DFR.XI
oraz Dyrektora DFR/Z-c? Dyrektora DFR.

6. Nast?pnie Pracownik DFR.XI sporza.dza pismo przewodnie.
Pracownik DFR.XI parafuje pismo I przekazuje do akceptacji
Kierownikowi DFR.XI i Dyrektorowi DFR/
Z-cy Dyrektora DFR.

7. Trzy egzemplarze prognozy wraz z pismami przewodnimi
przekazywane sa, do akceptacji i podpisu przez
Marszatka/Pionowego Cztonka Zarzadu Wojewodztwa
Lubuskiego Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora DFR.

8. Pracownik DFR.XI przekazuje jeden egzernplarz prognozy
wraz z pismem przewodnim do 1C, natomiast drug!
egzernplarz do wiadomosci IPOC w terminie do 31 marca
danego roku budzetowego.

9. Trzeci egzernplarz prognozy jest przechowywany w IZ LRPO.
10. Zaakceptowana Prognoza stanowi podstawe do

wprowadzenia danych do KSI (SIMIK 07-13), zgodnie z
aktualna. instrukcja. uzytkownika KSI (SIMIK 07-13).

Prognoza stanowia.ca zat. 5.2.8b jest podstawa. do
wprowadzenia danych do KSI (SIMIK 07-13) dla Priorytetu
III. Prognoza zweryfikowana z wynikiem pozytywnym
przekazywana jest wraz z Lista sprawdzaja.ca. do Kierownika
DFR.X4—VIM celem dokonania akceptacji weryfikacji.
Kierownik ma 1 dzieh roboczy na dokonanie akceptacji
dokumentu. Nastepnie Prognoza przekazywana jest do
Dyrektora/Z-cy Dyrektora celem dokonania zatwierdzenia
weryfikacji dokumentu na Liscie sprawdzaja.cej. Dyrektor/Z-
ca Dyrektora akceptuja wynik weryfikacji w cia,gu 1 dnia
roboczego.

4. W sytuacji, gdy weryfikaqa zostata zakoriczona z wynikiem
negatywnym, Pracownik DFR.X4 VIII sporzadza pismo do IP
II zawieraja.ce informacje o btedach w przedtozonej
Prognozie oraz prosbe o przedtozenie poprawionego
dokumentu. Pismo jest parafowane przez Kierownika DFR.
X4 VIII i podpisywane przez Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora
DFR.

5. Pracownik DFR.XI VIII w oparciu o wnioski o rjtatnosci
przekazywane przez Beneficjentow Priorytetow I, II, IV, V,
raporty z Oracle Discoverer, a takze prognozy
wystepowania z wnioskami o ptatnosc od IP II i DFR.V
sporzadza prognoze wnioskow o piatnosc dla programu.
Prognoza jest parafowana przez Pracownika DFR.X4 VIII i
Kierownika DFR.XI VIII oraz Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora
DFR.

6. Nastepnie Pracownik DFR.X4 VIM sporzajdza pismo
przewodnie. Pracownik DFR.X4 VIII parafuje pismo i
przekazuje do akceptacji Kierownikowi DFR.XI VIM i
Dyrektorowi DFR/Z-cy Dyrektora DFR.

7. Trzy egzemplarze prognozy wraz z pismami przewodnimi
przekazywane sa, do akceptacji i podpisu przez
Marszatka/Pionowego Cztonka Zarzajdu Wojewodztwa
Lubuskiego Dyrektora DFR/Z-ce Dyrektora DFR.

8. Pracownik DFR.Xt VIII przekazuje jeden egzernplarz
prognozy wraz z pismem przewodnim do 1C, natomiast drugi
egzemplarz do wiadomosci IPOC w terminie do 31 marca
danego roku budzetowego.

9. Trzeci egzemplarz prognozy jest przechowywany w IZ
LRPO.

10. Zaakceptowana Prognoza stanowi podstaw? do
wprowadzenia danych do KSI (SIMIK 07-13), zgodnie z
aktualn^ instrukcja. uzytkownika KSI (SIMIK 07-13).

6.1.1 Procedure sporza_dzania informacji
kwartalnej na tcmat stanu realizacji LRPO
wwojewodztwie

1. Wydziat Informacji i Promocji (DFR.II), Wydziat Kontroli
(DFR.IV), Wydzial Budzeiu i Pomocy Technicznej (DFR.V).
Wydzialy Kontraktacji (DFR.III, DFR.V1 i DFR.X), Wydzia)
Wnioskow o ptatnosc (DFR.VIII), Wydziat Informatyki
(DFR.IX), Wydziai Finansow i Certyfikacji (DFR.XI), Wydzial

1. Wydziat Informacji i Promocji (DF-R4J DIZ.IV), Wydziat
Kontroli (DFR.IV), Wydzial Budzetu i Pomocy Technicznej

DIZ.V), Wydziaty Kontraktacji (DFR.III, DFR.VI i
Wydziat Wnioskow o ptatnosc (DFR.VIIH,

Wydziat Finansow i Certyfikacji (DFR.VIM), Wydz4a*

DFR.I



Procedura sporza.dzania informacji
kwartalnej z realizacji LRPO przez DFR.I

ds. Instrumentow Inzynierii Finansowej {DFR.XII), Wydzial
Postepowari Administracyjnych, Windykacji i Procedury
Odwotawczej (DFR.XIII), przekazuja. (w wersji elektronicznej)
do DFR.I dane zbiorcze (zakres przekazywanych danych
stanowi zaiqcznik 6.1.2) za dany kwartat kalendarzowy oraz,
w przypadku zmian, skorygowane dane dotyczace
poprzednich kwartatow, w terminie do 5 dni kalendarzowych
po zakoriczeniu kwartaiu, ktoreqo dotyczy informacja,W tym
sarnym terminie informacja kwartalna przekazywana jest
rowniez przez fundusze pozyczkowe i poreczeniowe, zgodnie
z zakresem danych okreslonych w zataczniku 6.1.2.

Jnfofmatyki (DFR.IX), Wydziat Finansow i -Gertyfikacji
(DFR.XI), Wydziat ds. Instrumentow Inzynierii Finansowej
(DFR.XIJ II), Wydziai Postepowari Administracyjnych,
Windykacji i Procedury Odwotawczej (DFR.XW V),
przekazuja (w wersji elektronicznej) do DFR.I dane zbiorcze
{zakres przekazywanych danych stanowi zafqcznik 6.1.2) za
dany kwartat kalendarzowy oraz, w przypadku zmian,
skorygowane dane dotycza.ce poprzednich kwartatow, w
terminie do 5 dni kalendarzowvch po zakonczeniu kwartatu.
ktorego dotyczy informacja. W tym samym terminie
informacja kwartalna przekazywana Jest rowniez przez
fundusze pozyczkowe i poreczeniowe. zaodnie z zakresem
danych okreslonych w zataczniku 6,1.2,

6.1.2 Procedura sporza,dzania
sprawozdania okresowego z realizacji
LRPO

Procedura sporzadzania sprawozdania
okresowego z realizacji LRPO przez DFR.I

1. Wydziat Informacji i Promocji (DFR.II), Wydziat Kontroli
(DFR.IV), Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej (DFR.V),
Wydziaty Kontraktacji (DFR.III, DFR.VI i DFR.X), Wydziat
Wnioskow o ptatnosc (DFR.VIII), Wydziat Informatyki
{DFR.IX). Wydziat Finansow i Certyfikacji (DFR.XI). Wydziat
ds. Instrumentow Inzynierii Finansowej {DFR.XII), Wydziat
Postepowari Administracyjnych, Windykacji i Procedury
Odwoiawczej (DFR.XIII) oraz DF przekazuja (w wersji
elektronicznej) do DFR.I dane zbiorcze (zakres
przekazywanych danych stanowia. zataczniki 6-1.4 a-j) za
dany okres sprawozdawczy w terminie do 20 dni
kalendarzowvch po uptywie okresu sprawozdawczego.

1. Wydziat Informacji i Promocji (OF-RvU DIZ.IV), Wydziat
Kontroli (DFR.IV), Wydzia! Budzetu i Pomocy Technicznej
(BER^ DIZ.V), Wydziaty Kontraktacji (DFR.III, DFR.VI i
DFR.X). Wydziat Wnioskow o piatnosc {BERAAtt^rWydzial
Finansow i Certyfikacji {DFR.VIII), Wydztat-tnf&fmatyki
(DFR.IX). Wydziat F-mansow t-Gertyfikasji (DFR.XI), Wydziat
ds. Instrumentow Inzynierii Finansowej (DFR.XH-II), Wydziat
Post^powari Administracyjnych, Windykacji i Procedury
Odwotawczej (DFR.XW-V) oraz DF przekazuja. (w wersji
elektronicznej) do DFR.I dane zbiorcze (zakres
przekazywanych danych stanowia, zaiqczniki 6.1.4 a-j) za
dany okres sprawozdawczy w terminie do 20 dni
kalendarzowvch po uptywie okresu sprawozdawczego.

DFR.

6.1.3 Procedura sporza,dzania
sprawozdania rocznego z reaMzacji LRPO

Procedura sporzadzania sprawozdania
rocznego z realizacji LRPO przez DFR.I

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

1. Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej (DFRrV DIZ.V),
Wydziat Informacji i Promocji (DFR.II DIZ.IV) oraz Wydziat ds.
Instrumentow Inzynierii Finansowej (DFR.XH-II) przekazuja, (w
wersji elektronicznej} do DFR.I dane zbiorcze {zakres
przekazywanych danych stanowia, zataczniki 6.1.6 a-c) za dany
okres sprawozdawczy w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

DFR.I

6.1.4 Procedura sporzadzania
sprawozdania kohcowego z realizacji
LRPO

Procedura sporzqdzania sprawozdania
kohcowego z realizacji LRPO przez DFR.I

1. Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej {DFR.V),
Wydziat Informacji i Promocji (DFR.fl) oraz Wydziat ds.
Instrumentow Inzynierii Finansowej (DFR.XII) przekazuja {wwersji
papierowej i elektronicznej) do DFR.I dane zbiorcze (zakres
przekazywanych danych stanowia, zataczniki 6.1-6 a-c) za dany
okres sprawozdawczy w terminie do 1 wrzesnia 2016 roku.

1. Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej (O^RrV DIZ.V),
Wydziat Informacji i Promocji (DFR.)t DIZ.IV) oraz Wydziat ds.
Instrumentow Inzynierii Finansowej (DFR.XiJ-ll) przekazuj^ (w
wersji papierowej i elektronicznej} do DFR.I dane zbiorcze
(zakres przekazywanych danych stanowia, zataczniki 6.1.6 a-c)
za dany okres sprawozdawczy w terminie do 1 wrzesnia 2016
roku.

DFR.I

6.2.2. Monitorowanie projektoww okresie
trwatosci

Niezlozenie przez Beneficjenta
oswiadczeri obowiazujacych w okresie
trwatosci projektu w terminie

1. Pracownicy DFR.VIII na biezaco monitoruja terminowosc
sktadania oswiadczen obowia,zuja,cych Beneficjentdw w
okresie trwafosci. W przypadku przekroczenia przez
Beneficjenta terminu ztozenia przedmiotowych oswiadczen,
Pracownik DFR.VIII przygotowuje w terminie 30 dni
kalendarzowvch od dnia, w ktorym uptynaj termin ztozenia
oswiadczen Wezwanie do zfozenia oswiadczen

1. Pracownicy DFR.VIU DFR.I na biez^co monitoruja,
terminowosc sktadania oswiadczen obowia.zuja.cych
Beneficjentow w okresie trwatosci. W przypadku
przekroczenia przez Beneficjenta terminu zfozenia
przedmiotowych oswiadczen, Pracownik DFR.VHl—I
przygotowuje w terminie 30 dni kalendarzowvch od dnia, w
ktorym uptynaj termin ztozenia oswiadczen Wezwanie do

DFR.I



Procedure weryfikacji formalnej
oswiadczeri Beneficjentow sktadanych
okresie trwatosci projektow

Beneficjentow skiadanych w okresie trwalosci projektow
realizowanych w ramach LRPO na lata 2007-2013 {wzor
stanowi zaiqcznik 6.2.2) z terminem ztozenia wyznaczonym
przez DFR.VIII lub wzywa Beneficjenta do ich zlozenia
telefonicznie i sporzqdza notatke sluzbowa z
przeprowadzonej rozmowy,
Wezwanie lub notatka sfuzbowa z przeprowadzonej rozmowy
telefonicznej jest parafowana przez Kierownika DFR.VIIf i
podpisywana przez Dyrektora DFR/Zastepce Dyrektora
DFR..
W przypadku sporza.dzenia Wezwania do zlozenia
oswiadczen Beneficjentow sktadanych w okresie trwalosci
projektow realizowanych w ramach LRPO na lata 2007-2013
(wzor stanowi zatacznik 6.2.2) jest ono wysytane {poczta)
przez Pracownika DFR.VII! niezwtocznie, nie pozniej jednak
niz w nastepnym dniu roboczym po podpisaniu przez
Dyrektora DFR/Zastepc? Dyrektora DFR.
Niezfozenie Oswiadczen..., mimo kilkukrotnego wezwania.
rnoze skutkowac przeprowadzeniem kontroli doraznej u
Beneficjenta oraz moze stanowic podstawe do rozwiazania
umowy o dofinansowanie i zwrotu przyznanego
dofinansowania.

Beneficjent dostarcza oswiadczenia sktadane w okresie
trwatosci projektu do sekretariatu Departamentu LRPO.
Pracownik DFR.VII rejestruje oswiadczenia w dzienniku
korespondencji.
Oswiadczenia w dniu wptywu do DFR zostaje przekazane do
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DFR w celu dekretacji na
Kierownika DFR.VII!.
Kierownik DFR.VIII, w dniu otrzymania oswiadczen,
dekretuje je na Pracownika DFR.VIII w celu
przeprowadzenia weryfikacji formalnej oraz przekazuje je
Pracownikowi DFR.VIII.
W trakcie weryfikacji formalnej, trwaja_cej do 24 dni
roboczych (liczonych od dnia dekretacji na Pracownika),
Pracownik DFR.VIII wypelnia list? sprawdzajaca, (zata,cznik
6.2.3 Lista sprawdzajaca do vjeryfikacji formalnej
oswiadczen skfadanych w okresie trwatosci projektow).
Po zweryfikowaniu oswiadczen Pracownik DFR.VIII
podpisuje liste. sprawdzaja.ca,. W przypadku stwierdzenia
btedow, Pracownik DFR.VIII sporzadza pismo do
Beneficjenta zawieraja.ce wykaz btedow lub przekazuje
uwagi telefonicznie, jednoczesnie, w obu przypadkach,
wskazuje termin ztozenia korekty oswiadczen.
Podpisana lista sprawdzajaca wraz z ewentualnym pismem
zawierajacym wykaz btedow zostaje przekazana do
weryfikacji i akceptacji Kierownika DFR.VIII.
Lista sprawdzaja.ca zawierajqca adnotacje o telefonicznym

zlozenia oswiadczen Beneficjentow skiadanych w okresie
trwatosci projektow realizowanych w ramach LRPO na lata
2007-2013 (wzor stanowi zatqcznik 6.2.2) z terminem
ztozenia wyznaczonym przez DFR.V4II I lub wzywa
Beneficjenta do ich ztozenia telefonicznie i sporza,dza
notatk§ stuzbowa, z przeprowadzonej rozmowy.
Wezwanie lub notatka stuzbowa z przeprowadzonej
rozmowy telefonicznej jest parafowana przez Kierownika
DFR.VIU I i podpisywana przez Dyrektora DFR/Zast§pc§
Dyrektora DFR..
W przypadku sporzadzenia Wezwania do zlozenia
oswiadczen Beneficjentow skfadanych w okresie trwalosci
projektow realizowanych w ramach LRPO na lata 2007-
2013 (wzor stanowi zata,cznik 6.2.2) jest ono wysytane
(poczta.) przez Pracownika DFR.VW-I niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz w nastepnym dniu roboczym po
podpisaniu przez Dyrektora DFR/Zastepc? Dyrektora DFR.
Nieztozenie Oswiadczen.... mimo kilkukrotnego wezwania,
moze skutkowac przeprowadzeniem kontroli doraznej u
Beneficjenta oraz moze stanowic podstawe do rozwia,zania
umowy o dofinansowanie i zwrotu przyznanego
dofinansowania.

Beneficjent dostarcza oswiadczenia skladane w okresie
trwatosci projektu do sekretariatu Departamentu !=RP-O
Programow Regionalnych.
Pracownik DFR.VII rejestruje oswiadczenia w dzienniku
korespondencji.

Oswiadczenia w dniu wpfywu do DFR zostaja^ przekazane
do Dyrektora/Zastepcy Dyrektora DFR w celu dekretacji na
Kierownika DFR.VUi-l

Kierownik DFR.V-HI—I, w dniu otrzymania oswiadczen,
dekretuje je na Pracownika DFR.VHI I w celu
przeprowadzenia weryfikacji formalnej oraz przekazuje je
Pracownikowi DFR.V4I I.

W trakcie weryfikacji formalnej, trwaja,cej do 24 dni
roboczych (liczonych od dnia dekretacji na Pracownika),
Pracownik DFR.VIfl—I wypetnia list? sprawdzajaca
(zata,cz n i k 6.2.3 Lista sprawdzaja ca do weryfikacji
formalnej oswiadczen skiadanych w okresie trwaiosci
projektow).

Po zweryfikowaniu oswiadczen Pracownik DFR.V4W I
podpisuje liste sprawdzajaca. W przypadku stwierdzenia
btedow, Pracownik DFR.VIU I sporza,dza pismo do
Beneficjenta zawieraja.ee wykaz bte.dow lub przekazuje
uwagi telefonicznie, jednoczesnie, w obu przypadkach,
wskazuje termin ztozenia korekty oswiadczen.

Podpisana lista sprawdzajaca wraz z ewentualnym pismem
zawierajacym wykaz btgdow zostaje przekazana do



przekazaniu uwag lub ewentualne pismo zawieraja.ee wykaz
bt^dow przekazywane jest nast^pnie do podpisu/akceptacji
Dyrektora DFR/Zastepcy Dyrektora DFR.

9. W przypadku, gdy oswiadczenia zostaty wypetnione
poprawnie, natomiast wartosci wskaznikow nie zostaty
osiagniete ba.dz utrzymane na zalozonym we wniosku o
dofinansowanle poziomie, a Beneficjent nie podat przyczyn,
z powodu ktorych nie osiacjna/utrzymat wartosci
wskaznikow, jest wzywany pisemnie badz telefonicznie do
ztozenia takich wyjasnien. Pracownik DFR.VIIt sporzadza
pismo do Beneficjenta lub prosi o ztozenie wyjasnien
telefonicznie i sporzadza notatke. stuzbowa z
przeprowadzonej rozmowy. Dokumenty 53 akceptowane
przez Kierownika DFR.VIII oraz Dyrektora/Zast§pce
Dyrektora DFR.

10. Po otrzymaniu wyjasnieri od Beneficjenta, Pracownik
DFR.VIII sporza,dza informacje wwersji mailowej. Dokument
skceptuje Kierownik DFR.VIII. po czym przesyte do
wtasciwego Kierownika DFR. Ill/Vi oraz do wiadomosci
Dyrektora/Zaste.pcy Dyrektora DFR. Kierownik DFR.IIi/VI
dekretuje informacje na Pracownika DFR.IIIA/I, ktory
sporzadza notatk^ w przedmiotowej sprawie i przekazuje do
akceptacji Kierownikowi DFR.III/VI. Nastepnie notatka jest
przekazywana do Dyrektora DFR. Dyrektor DFR rozpatruje
kazdy przypadek indywidualnie. W przypadku braku
akceptacji, wyjasnien ba,dz potrzeby podj?cia innych dziatari
Beneficjenci informowani sa. o tym pisemnie przez wydziat
DFR.III/VI.

11. W przypadku ztozenia korekty oswiadczeii procedure ich
weryfikacji przebiega jak przy weryfikacji dokumentow
pierwotnych.

weryfikacji i akceptacji Kierownika DFR.ViU I.
8. Lista sprawdzaja.ca zawieraja,ca adnotacj? o telefonicznym

przekazaniu uwag lub ewentualne pismo zawieraja.ce
wykaz btedbw przekazywane jest nastepnie do
podpisu/akceptacji Dyrektora DFR/Zastepcy Dyrektora
DFR.

9. W przypadku, gdy oswiadczenia zostaty wypetnione
poprawnie, natomiast wartosci wskaznikow nie zostaty
osiagniete badz utrzymane na zatozonym we wniosku o
dofinansowanie poziomie, a Beneficjent nie podat
przyczyn, z powodu ktorych nie osiggna/utrzymat wartosci
wskaznikow, jest wzywany pisemnie badz telefonicznie do
ztozenia takich wyjasnieri. Pracownik DFR.VIU I sporzqdza
pismo do Beneficjenta lub prosi o ztozenie wyjasnieri
telefonicznie i sporzadza notatke. stuzbowa^ z
przeprowadzonej rozmowy. Dokumenty sa akceptowane
przez Kierownika DFR.V4U I oraz Dyrektora/Zastepce
Dyrektora DFR.

10. Po otrzymaniu wyjasnieri od Beneficjenta, Pracownik
DFR.VfU I sporzadza informacje w wersji mailowej.
Dokument akceptuje Kierownik DFR.ViU I, po czym
przesyta do wtasciwego Kierownika DFR. Ill/Vi oraz do
wiadomosci Dyrektora/Zast^pcy Dyrektora DFR.
Kierownik DFR.IIIA/i dekretuje informacje. na Pracownika
DFR.III/VI, ktory sporza,dza notatk? w przedmiotowej
sprawie i przekazuje do akceptacji Kierownikowi
DFR.III/VI. Nastepnie notatka jest przekazywana do
Dyrektora DFR. Dyrektor DFR rozpatruje kazdy przypadek
indywidualnie. W przypadku braku akceptacji, wyjasnieri
ba,dz potrzeby podjecia innych dziatari Beneficjenci
informowani sa. otym pisemnie przez wydziat DFR. III/VI.

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

6.2.3. Procedura podejmowania decyzji o
dalszym wykorzystywaniu przez
Beneficjent6w bedqcych funduszami
pozyczkowymi i por^czeniowymi
otrzymanego dofinansowania

Powotenie zespoiu oceniaiaceao
DIa wtasciwej oceny w zakresie efektywnosci realizowanych zadari
powotuje sie. Zespot, ktorego zadaniem jest przygotowanie
Raportu. Dyrektor DFR na wniosek kierownika DFR.XII powotuje
Zespot, w skiad ktorego rnoga wchodzic pracownicy DFR.XII oraz
innych wydziatow DFR lub specjalisci zewn?trzni. Zespof
sporza,dza raport, ktory uwzglednia dane liczbowe prezentuja.ce
dziaialnosc Beneficjenta od poczatku realizacji projektu. Dane
pozyskiwane sa. z wczesniejszych informacji na temat projektu
gromadzone przez DFR.XII, i inne wydziaty, w tym informacje
pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez Wydziat Kontroli w
okresie realizacji projektu. Zespot przygotowujacy moze
dodatkowo wystapic do Beneficjenta o przekazanie innych danych.

_Raport powinien zawierac przede wszystkim: liczbe

Powotanie zespotu oceniaiaceoo
DIa wiasciwej oceny w zakresie efektywnosci realizowanych
zadari powotuje si§ Zespot, ktorego zadaniem jest przygotowanie
Raportu. Dyrektor DFR na wniosek kierownika DFR.Xtt- II
powofuje Zespot, w sMad ktorego mogq wchodzic pracownicy
DFR.X-H II oraz innych wydziat6w DFR lub specjalisci zewnetrzni.
Zespot sporzqdza raport, ktory uwzglednia dane liczbowe
prezentuja,ce dziatalnosc Beneficjenta od poczatku realizacji
projektu. Dane pozyskiwane sa. z wczesniejszych informacji na
temat projektu gromadzone przez DFR.XU If, i inne wydziaty, w
tym informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez
Wydziat Kontroli w okresie realizacji projektu. Zespof
przygotowuja.cy moze dodatkowo wystaj)ic do Beneficjenta o
przekazanie innych danych.

DFR.II



pozyczkobiorc6w/pore.czeniobiorcow, wielkosc udzielonych
pozyczek/poreczeri, wielkosc zaangazowanego kapitatu, wielkosc
kapitatu na rachunkach bankowych oraz zainwestowane w
bezpieczne i ptynne instrumenty finansowe, wartosc sptaconych
pozyczek/por^czeri, kosztow wtasnych Funduszy, kwote wptat za
pore.czone i nie sptacone zobowia,zania/niesptacone pozyczki wraz
z informacja na temat podje.tych dziatari przez Beneficjenta w celu
odzyskania wypteconych srodkow.
Raport przekazany zostaje Dyrektorowi DFR do akceptacji.
Dyrektor DFR w cia.gu 14 dni akceptuje Raport lub zwraca go do
Zespotu w celu dokonania poprawek, uzupetnieri lub zmian. Zespot
przygotowuja,cy Raport w cia,gu 10 dni przygotowuje uzupelnienia
do Raportu i przekazuje go ponownie Dyrektorowi DFR. Dyrektor
DFR akceptuje Raport i przekazuje Zarza_dowi, ktory podejmuje
decyzje. o:
- wycofaniu wktadu Lubuskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego i przeznaczeniu przedmiotowych srodkow na
wsparcie przedsi^biorczosci, lub
- kontynuacji dziaialnosci w oparciu o otrzymane wczesniej srodki.

Raport powinien zawierac przede wszystkim: liczbe.
pozyczkobiorc6w/pore.czeniobiorc6w, wielkosc udzielonych
pozyczek/poreczeri, wielkosc zaangazowanego kapitalu,
wielkosc kapitatu na rachunkach bankowych oraz
zainwestowane w bezpieczne i ptynne instrumenty finansowe,
wartosc sptaconych pozyczek/por^czeri, kosztow wtasnych
Funduszy, kwote wptat za portjczone i nie sptacone
zobowiazania/niespiacone pozyczki wraz z informacja. na temat
podjetych dziatah przez Beneficjenta w celu odzyskania
wyptaconych srodkow.
Raport przekazany zostaje Dyrektorowi DFR do akceptacji.
Dyrektor DFR w ciagu 14 dni akceptuje Raport iub zwraca go do
Zespotu w celu dokonania poprawek, uzupefnieri lub zmian.
Zespot przygotowuja.cy Raport w cia.gu 10 dni przygotowuje
uzupetnienia do Raportu i przekazuje go ponownie Dyrektorowi
DFR. Dyrektor DFR akceptuje Raport i przekazuje Zarza.dowi,
ktory podejmuje decyzje. o:
- wycofaniu wktadu Lubuskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego i przeznaczeniu przedmiotowych srodkow na
wsparcie przedsiebiorczosci, lub
- kontynuacji dziatalnosci w oparciu o otrzymane wczesniej
srodki.

7. Kontrola
7.2.3. Zasady prowadzenia kontroli w
ramach LRPO
7.2.3.9. Prowadzenie kontroli na
zakohczenie realizacji projektu

Po zakoriczeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu
wyznaczony przez Kierownika DFR.IV/ Zastepc§ Dyrektora
BAK pracownik DFR.IV/BAK.I przekazuje do
DFR.VIII/DFR.V/DFR.IX informacje. o zakonczeniu kontroli na
zakonczenie realizacji.

9. Po zakonczeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu
wyznaczony przez Kierownika DFR.IV/Zastepce Dyrektora BAK
pracownik DFR.IV/BAK.I przekazuje do DFR.VIII/DFR.V/DFR.JX-I
inforrnacje. o zakonczeniu kontroli na zakonczenie realizacji.

DFR.I

9. Windykacja
9.1. Procedure odzyskiwania srodkow

Wszczecie postepowania
3.W przypadku stwierdzenia przez Pracownika DFR.VIII, ze w
terminie 14 dni od dnia dore.czenia wezwania Beneficjent nie
wyrazit zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci na rzecz
Beneficjenta o kwot$ podlegajaca zwrotowi lub: ze zwrot nie zostat
dokonany przez Beneficjenta w okreslonym terminie wraz z
odsetkami okreslonymijak dla zaiegtosci podatkowych, Pracownik
DFR.VIII przekazuje protokotem Pracownikowi DFR.XIII
kserokopie pisma wzywaja.cego Beneficjenta do zwrotu wraz z
kserokopia, potwierdzenia jego odbioru- Pracownik DFR.XIII
przygotowuje projekt Uchwafy o wszcze.ciu z urz^du postepowania
administracyjnego. Projekt uzasadnienia Uchwaty sporza,dza
Pracownik DFR.XIII na podstawie przekazanego mu droga,
elektroniczna. ostatecznego stanu faktycznego sprawy,
wynikajacego z informacji pokontrolnej/notatki o nieprawidfowosci

Wszczecie postepowania
3.W przypadku stwierdzenia przez Pracownika DFR.VIII, ze w
terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania Beneficjent nie
wyrazif zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci na rzecz
Beneficjenta o kwote podlegajaca zwrotowi lub, ze zwrot nie
zostaf dokonany przez Beneficjenta w okreslonym terminie wraz
z odsetkami okreslonymi jak dla zalegfosci podatkowych.
Pracownik DFR.VIII przekazuje protokotem Pracownikowi
DFR.X4UV kserokopi§ pisma wzywajacego Beneficjenta do
zwrotu wraz z kserokopia. potwierdzenia jego odbioru. Pracownik
DFR.XIHV przygotowuje projekt Uchwaty o wszcze.ciu z urz^du
postepowania administracyjnego. Projekt uzasadnienia Uchwaty
sporza.dza Pracownik DFR.XW4V na podstawie przekazanego mu
droga elektroniczna., ostatecznego stanu faktycznego sprawy,
wynikaja.cego z informacji pokontrolnej/notatki o
nieprawidtgwosci i korespondencji z Beneficjentem. Za usta!enje_

DFR.I



i korespondencji z Beneficjentem. Za ustalenie stanu faktycznego,
9

odpowiedzialna jest komorka ktora wykryta nieprawidtowosc .
4.Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt Uchwaly Kierownikowi
DFR.XIII, ktory, dokonuje weryfikacji i zatwierdzenia dokumentu.
5. Nastepnie Pracownik DFR.XIII przekazuje Projekt Uchwaly

do weryfikacji
i zatwierdzenia Radcy Prawnernu.

6. Nastepnie Pracownik DFR.XII! przekazuje zatwierdzony
przez Radc$ Prawnego projekt Uchwaty do akceptacji
Dyrektorowi DFR, ktory zatwierdza otrzymany dokument.

7. Dalej Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt Uchwaty
Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego/Cztonkowi Zarzadu
do akceptacji na Zarzad.

8. Po otrzymaniu zaakceptowanego projektu Uchwaty
Pracownik DFR.XIII przekazuje przygotowana Uchwale do
Biura Zarz^du.

9. Po przyjeciu Uchwaty przez Zarzad Wojewodztwa
Lubuskiego zostaje ona przekazana do DFR.

10. Zawiadomienie o wszczeciu postepowania z urz?du wraz z
kopia. Uctiwaty, Pracownik DFR.XIII przekazuje
Beneficjentowi poczta. ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru"
lub dostarcza osobiscie do siedziby Beneficjenta.

Postepowanie administracyjne i decyzja w I instancji
11. Po uptywie 7 dm kalendarzowych od doreczenia

zawiadomienia, w czasie ktorych Beneficjent ma mozliwosc
wypowiedzenia sie co do zebranych dowodow i materiatow,
Pracownik DFR.XIII przygotowuje projekt Decyzji
administracyjnej, na podstawie przekazanego mu zgodnie z
pkt. 3 ostatecznego stanu faktycznego sprawy, zgodnie z art.
107 KPA. W razie potrzeby, w szczegolnosci gdy strona
postepowania bedzie kwestionowac ustalenia faktyczne,
Pracownik DFR.XIII zwraca si? do komorki odpowiedzialnej
za wykrycie nieprawidtowosci, o zajecia stanowiska w
zakresie zakwestionowanego stanu faktycznego. Wtasciwy
Pracownik komorki odpowiedzialnej za wykrycie
nieprawidtowosci zajmuje stanowisko i przekazuje pisemna
informacje, zatwierdzona przez Kierownika wydziatu, do
Pracownika DFR.XIN. W sprawach szczegolnie
skomplikowanych termin ten moze zostac wydtuzony.
Decyzja powinna bye wydana nie pozniej niz w ci^gu

stanu faktycznego, odpowiedzialna jest komorka ktora wykryta

nieprawidtowosc .
4.Pracownik DFR.X4UV przekazuje projekt Uchwaty Kierownikowi
DFR.XUIV, ktory, dokonuje weryfikacji i zatwierdzenia
dokumentu.

5. Nastepnie Pracownik DFR.XI4IV przekazuje Projekt

Uchwaty do weryfikacji i zatwierdzenia Radcy Prawnemu.
6. Nastepnie Pracownik DFR.X4UV przekazuje
zatwierdzony przez Radce Prawnego projekt Uchwaty do
akceptacji Dyrektorowi DFR, ktory zatwierdza otrzymany
dokument.
7. Dalej Pracownik DFR.X4UV przekazuje projekt Uchwafy
Marszafkowi Wojewodztwa Lubuskiego/Cztonkowi Zarza.du do
akceptacji na Zarza.d.
8. Po otrzymaniu zaakceptowanego projektu Uchwaty
Pracownik DFR.X4HV przekazuje przygotowana. Uchwate do
Biura Zarz^du.
9. Po przyjeciu Uchwaty przez Zarza_d Wojewodztwa
Lubuskiego zostaje ona przekazana do DFR.
10. Zawiadomienie o wszczeciu postepowania z urzedu
wraz z kopia^ Uchwaty, Pracownik DFR.X441V przekazuje
Beneficjentowi poczta, ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru"
lub dostarcza osobiscie do siedziby Beneficjenta.

Postepowanie administracyjne i decyzja w I instancji
11. Po uptywie 7 dni kalendarzowych od doreczenia
zawiadomienia, w czasie ktorych Beneficjent ma mozliwosc
wypowiedzenia sie co do zebranych dowodow i materiatow,
Pracownik DFR.X4W przygotowuje projekt Decyzji
administracyjnej, na podstawie przekazanego mu zgodnie z pkt.
3 ostatecznego stanu faktycznego sprawy, zgodnie z art. 107
KPA. W razie potrzeby, w szczegolnosci gdy strona
post^powania bedzie kwestionowac ustalenia faktyczne,
Pracownik DFR.XUIV zwraca si§ do komorki odpowiedzialnej za
wykrycie nieprawidtowosci, o zajecia stanowiska w zakresie
zakwestionowanego stanu faktycznego. Wtasciwy Pracownik
komorki odpowiedzialnej za wykrycie nieprawidtowosci zajmuje
stanowisko i przekazuje pisemna. informacje^ zatwierdzona przez
Kierownika wydziatu, do Pracownika DFR.XIWV. W sprawach
szczegolnie skomplikowanych termin ten moze zostac

9 W zalaczniku nr 9.1.1 podstawowym dokumentem jest: Ostateczny stan faktyczny sprawy. Stan faktyczny przedstawiony w przedmiotowym dokumencie stanowi stan
faktyczny do uzasadnienia ewentualnej decyzji administracyjnej.

10 W zatacznikunr 9.1.1 podstawmvym dokumentem jest: Ostateczny stan faktyczny sprawy. Stan faktyczny przedstawiony w przedmiotowym dokumencie stanowi stan
faktyczny do uzasadnienia ewentualnej decyzji administracyjnej.



miesia,ca od dnia doreczenia wszczecia postepowania
administracyjnego.

12. Termin wydania Decyzji moze zostac przesuniety zgodnie z
przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

13. Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt Decyzji Kierownikowi
DFR.XMI i/lub Kierownikowi DFR.III/DFR.IV/DFR.VI (w
sprawach dotyczqcych nieprawidtowosci zwiazanych z ich
kompetencjami), ktorzy dokonuja weryfikacji i zatwierdzenia
dokumentu.

14. Pracownik DFR.XII! przekazuje projekt Decyzji Radcy
Prawnemu, ktory dokonuje weryfikacji i zatwierdzenia
dokumentu.

15. Nastepnie Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt Decyzji do
akceptacji Dyrektorowi DFR/ Zastepcy Dyrektora DFR, ktory
zatwierdza otrzymany dokument

16. Dalej Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt Decyzji
Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego/Cztonkowi Zarza,du
do akceptacji skierowania go na posiedzenie Zarz^du
Wojewodztwa Lubuskiego.

17. Po otrzymaniu zaakceptowanego projektu Decyzji Pracownik
DFR.XIII przekazuje przygotowana Decyzje do Biura
Zarzadu.

18. Po podpisaniu Decyzji przez Zarzad Wojewodztwa
Lubuskiego zostaje ona przekazana do DFR.

19. Pracownik DFR.XIII dorecza Decyzje Beneficjentowi: poczta
,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru" lub dostarcza
osobiscie do siedziby Beneficjenta.

Odzyskiwanie srodkow
20. Jezeli Beneficjent nie ztozy wniosku o ponowne rozpatrzenie

sprawy i po uptywie 14 dni od daty doreczenia mu Decyzji o
zwrocie, nie zwroci srodkow na rachunek bankowy wskazany
w wezwaniu zaptaty, IZ LRPO przystepuje do procedury
odzyskiwania srodkow.

21. Pracownik DFR.XIII po uptywie terminu o ktorym mowawpkt.
20 przygotowuje upomnienie, ktore po zatwierdzeniu przez
Kierownika DFR.Xill i podpisaniu przez Dyrekfora/Zastepce
Dyrektora jest wysyfane poczta ,,za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru" lub dostarcza osobiscie do siedziby Beneficjenta.

22. Zgodnie
z § 6 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22
listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektorych
przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541) Pracownik DFR.XIII
niezwtocznie sporzadza projekt tytutu wykonawczego.

23. Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt tytutu wykonawczego
Kierownikowi DFR.XIII, ktory dokonuje weryfikacji i
zatwierdzenia dokumentu.

wydluzony. Decyzja powinnabycwydana niepozniejnizwciagu
miesi^ca od dnia doreczenia wszcz^cia postepowania
administracyjnego.
12. Termin wydania Decyzji moze zostac przesuni^ty
zgodnie z przepisarni Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.
13. Pracownik DFR.X4UV przekazuje projekt Decyzji
Kierownikowi DFR.X4UV i/lub Kierownikowi
DFR.III/DFR.IV/DFR.VI (w sprawach dotyczacych
nieprawidtowosci zwi^zanych z ich kompetencjami), ktorzy
dokonuja weryfikacji i zatwierdzenia dokumentu.
14. Pracownik DFR.X4WV przekazuje projekt Decyzji Radcy
Prawnemu, ktory dokonuje weryfikacji i zatwierdzenia
dokumentu.
15. Nastepnie Pracownik DFR.XWV przekazuje projekt
Decyzji do akceptacji Dyrektorowi DFR/ Zastepcy Dyrektora
DFR, ktory zatwierdza otrzymany dokument.
16. Dalej Pracownik DFR.X4UV przekazuje projekt Decyzji
Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego/Cztonkowi Zarz^du do
akceptacji skierowania go na posiedzenie Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego.
17. Po otrzymaniu zaakceptowanego projektu Decyzji
Pracownik DFR.X4UV przekazuje przygotowana Decyzj? do
Biura Zarzqdu.
18. Po podpisaniu Decyzji przez Zarza,d Wojewodztwa
Lubuskiego zostaje ona przekazana do DFR.
19. Pracownik DFR.X4UV dorecza Decyzje Beneficjentowi,
poczta. ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru" lub dostarcza
osobiscie do siedziby Beneficjenta.

Odzyskiwanie srodkow
20. Jezeli Beneficjent nie ztozy wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy i po uptywie 14 dni od daty doreczenia mu
Decyzji o zwrocie, nie zwroci srodkow na rachunek bankowy
wskazany w wezwaniu zaptety. IZ LRPO przystepuje do
procedury odzyskiwania srodkow.
21. Pracownik DFR.X4UV po uptywie terminu o ktorym
mowa w pkt. 20 przygotowuje upomnienie, ktore po
zatwierdzeniu przez Kierownika DFR.XIII i podpisaniu przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora jest wysytene poczta. nza
zwrotnym potwierdzeniem odbioru" lub dostarcza osobiscie do
siedziby Beneficjenta.
22. Zgodnie z § 6 pkt. 1 rozporza,dzenia Ministra Finansow
z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektorych
przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. Nr 137, poz. 1541) Pracownik DFR.X4WV niezwtocznie
sporzadza projekt tytutu wykonawczego.



24. Nastepnie Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt tytutu
wykonawczego do akceptacji i podpisu Dyrektorowi
DFR/Zastepcy Dyrektora DFR.

25. Podpisany przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora tytut
wykonawczy kierowany jest do wtasciwego naczelnika urzedu
skarbowego. Pracownik DFR.XIII, z zachowaniem drogi
sluzbowej, przekazuje do DF.V informacje na temat post?pu
procesu windykacyjnego oraz kazdorazowo na wniosek
DF.V.

26. Pracownik DFR. XIII monitoruje przebieg postepowania
egzekucyjnego, w szczegolnosci poprzez wysylanie
wnioskow do organu egzekucyjnego w sprawie udzielenia
informacji o sposobie zatatwienia wniosku egzekucyjnego.

27. Pracownik DFR. XIII przygotowuje projekty pism, w toku
postepowania egzekucyjnego, w szczegolnosci dotyczacych
zaj^cia stanowiska przez IZ LRPO, w zakresie zarzutow
Zobowiazanego.

28. Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt pisma Kierownikowi
DFR.XIII, ktory dokonuje weryfikacji i zatwierdzenia
dokumentu.

29. Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt pisma Radcy
Prawnemu, ktory dokonuje weryfikacji i zatwierdzenia
dokumentu.

30. Naste.pnie Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt pisma do
akceptacji i podpisu Dyrektorowi DFR/Zast^pcy Dyrektora
DFR. Nastepnie sprawie zostaje nadany dalszy bieg, w
zaleznosci od obowiazuj^cych przepisow prawa.

31. Pracownik DFR.XIII na biezaco aktualizuje dane w rejestrze
kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania, kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub cz^sci wk)adu
wspolnotowego o informacje w zakresie prowadzonego
postepowania.

Decyzja w II instancji
32. Jezeli Beneficjent zlozy wniosek o ponowne rozpatrzenie

sprawy w terminie 14 dni od daty doreczenia mu Decyzji
administracyjnej Pracownik DFR.XIII dokonuje ponownego
rozpatrzenia sprawy, przy czym projekt uzasadnienia do
Decyzji przygotowywany jest przy wspotpracy Pracownika
DFR.XIII z komorka. odpowiedzialnq za wykrycie
nieprawidlowosci w terminie zgodnym z KPA. W razie
potrzeby, w szczegolnosci gdy strona postepowania bedzie
kwestionowac ustalenia faktyczne, Pracownik DFR.XIII
zwraca sie do kom6rki odpowiedzialnej za wykrycie
nieprawidlowosci, o zajecie stanowiska w zakresie
zakwestionowanego stanu faktycznego. Wlasciwy Pracownik
komorki odpowiedzialnej za wykrycie nieprawidtowosci
zajmuje stanowisko i ujmuje je w tresci przygotowywanego
uzasadnienia do DecyzjL

23. Pracownik DFR.X4UV przekazuje projekt tytutu
wykonawczego Kierownikowi DFR.XUIV, ktory dokonuje
weryfikacji i zatwierdzenia dokumentu.
24. Nastepnie Pracownik DFR.XUIV przekazuje projekt
tytuiu wykonawczego do akceptacji i podpisu Dyrektorowi
DFR/Zastepcy Dyrektora DFR.
25. Podpisany przez Dyrektora/Zastepce. Dyrektora tytul
wykonawczy kierowany jest do wlasciwego naczelnika urz^du
skarbowego. Pracownik DFR.XUIV, z zachowaniem drogi
sluzbowej, przekazuje do DF.V informacje na temat post?pu
procesu windykacyjnego oraz kazdorazowo na wniosek DF.V.
26. Pracownik DFR.XUIV monitoruje przebieg
postepowania egzekucyjnego, w szczegolnosci poprzez
wysylanie wnioskow do organu egzekucyjnego w sprawie
udzielenia informacji o sposobie zalatwienia wniosku
egzekucyjnego.
27. Pracownik DFR.XUIV przygotowuje projekty pism, w
toku postepowania egzekucyjnego, w szczegolnosci
dotyczacych zaj^cia stanowiska przez IZ LRPO, w zakresie
zarzutow Zobowia/anego.
28. Pracownik DFR.XUIV przekazuje projekt pisma
Kierownikowi DFR.X4UV, ktory dokonuje weryfikacji i
zatwierdzenia dokumeniu.
29. Pracownik DFR.XUIV przekazuje projekt pisma Radcy
Prawnemu, ktory dokonuje weryfikacji i zatwierdzenia
dokumentu.
30. Nastepnie Pracownik DFR.XUIV przekazuje projekt
pisma do akceptacji i podpisu Dyrektorowi DFR/Zastepcy
Dyrektora DFR. Nast^pnie sprawie zostaje nadany dalszy bieg,
w zaleznosci od obowiazuj^cych przepisow prawa.
31. Pracownik DFR.XUIV na biezaco aktualizuje dane w
rejestrze kwot podlegaj^cych procedurze odzyskiwania, kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub cz?sci wWadu
wspolnotowego o informacje w zakresie prowadzonego
postepowania.

Decyzja w I! instancji
32. Jezeli Beneficjent ztozy wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy w terminie 14 dni od daty doreczenia mu
Decyzji administracyjnej Pracownik DFR.XUIV dokonuje
ponownego rozpatrzenia sprawy, przy czym projekt
uzasadnienia do Decyzji przygotowywany jest przy wspotpracy
Pracownika DFR.XUIV z komorka^ odpowiedzialn^ za wykrycie
nieprawidlowosci w terminie zgodnym z KPA. W razie potrzeby,
w szczegolnosci gdy strona postepowania bedzie kwestionowac
ustalenia faktyczne, Pracownik DFR.XUIV zwraca si? do komorki
odpowiedzialnej za wykrycie nieprawidlowosci, o zajecie
stanowiska w zakresie zakwestionowanego stanu faktycznego.

Pracgwnik komorki odpowiedzialnej za wykrycie



9.3. Procedure odwotewcza WFOSiGW.

33. Po ponownym rozpatrzeniu sprawy Pracownik DFR.XIII
przygotowuje projekt Decyzji administracyjnej, w ktorej
utrzymuje w mocy zaskarzona, decyzje albo uchyla
zaskarzona decyzje w calosci albo w czesci i w tym zakresie
orzeka co do istoty sprawy albo uchylaja,c t§ decyzje - urnarza
postepowanie pierwszej instancji w catosci albo w czesci albo
umarza postepowanie odwotawcze. Decyzja musi bye
zatwierdzona nie pozniej niz w ciagu miesigca od dnia wplywu
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy do Urzedu.

34. Termin wydania Decyzji moze zostac przesuniety, zgodnie z
przepisarni Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

35. Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt Decyzji Kierownikowi
DFR.XIII i/lub Kierownikowi DFR.iV/DFR.HI/DFR.VI (w
sprawach dotycz^cych nieprawidtowosci zwiazanych z ich
kompetencjami}: ktorzy dokonuja weryfikacji i zatwierdzenia
dokumentu w zakresie odpowiadaja.cym kompetencjom
wydziaiu.

36. Projekt Decyzji Pracownik DFR.XIil przekazuje do weryfikacji
i zatwierdzenia Radcy Prawnemu.

37. Nastepnie Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt Decyzji do
akceptacji Dyrektorowi DFR/ Zastepcy Dyrektora, ktory
zatwierdza otrzymany dokument.

38. Dalej Pracownik DFR.XIII przekazuje projekt Decyzji
Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego/Cztonkowi Zarza.du
do akceptacji i skierowania go na posiedzenie Zarza,du
Wojewodztwa Lubuskiego.

39. Po otrzymaniu zaakceptowanego projektu Decyzji Pracownik
DFR.XIII przekazuje przygotowana, Decyzje do Biura
Zarzadu.

40. Po podpisaniu Decyzji przez Zarzad Wojewodztwa
Lubuskiego zostaje ona przekazana do DFR.

41. Pracownik DFR.XIII przekazuje Decyzje Beneficjentowi,
poczta, ,,za zwrotnym potwierdzeniern odbioru" lub osobiscie
do siedziby Beneficjenta.

42. Pracownik DFR.XIII przygotowuje upomnienie, ktore po
zatwierdzeniu przez Kierownika DFR.XIII i podpisaniu przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora jest wysytane poczta, ,,za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru': lub dostarczane osobiscie
do siedziby Beneficjenta.

43. W przypadku braku dokonania zwrotu srodkow w terminie 7
dni od daty doreczenia upomnienia. o ktorym mowa w pkt. 42T

Pracownik DFR.XIII postepuje zgodnie z pkt 22-31.

Od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez IP II, Beneficjent
moze zfozyc za jej posrednictwem odwolanie do IZ LRPO w
terminie 1 4 dni od dnia doreczenia decyzji.

nieprawidlowosci zajmuje stanowisko i ujmuje je w tresci
przygotowywanego uzasadnienia do Decyzji.
33. Po ponownym rozpatrzeniu sprawy Pracownik
DFR.X4UV przygotowuje projekt Decyzji administracyjnej. w
ktorej utrzymuje w mocy zaskarzona, decyzje albo uchyla
zaskarzona. decyzje w catosci albo w czesci i w tym zakresie
orzeka co do istoty sprawy albo uchylaja,c te decyzje - umarza
postepowanie pierwszej instancji w catosci albo w czesci albo
umarza postepowanie odwotawcze. Decyzja musi bye
zatwierdzona nie pozniej niz w ciagu miesia,ca od dnia wplywu
wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy do Urzedu.
34. Termin wydania Decyzji moze zostac przesuni^ty,
zgodnie z przepisarni Kodeksu Postepowania
Administracyjnego.
35. Pracownik DFR.X4UV przekazuje projekt Decyzji
Kierownikowi DFR.X4UV i/lub Kierownikowi
DFR.IV/DFR.IIl/DFR.VI (w sprawach dotyczacych
nieprawidlowosci zwiazanych z ich kornpetencjami), ktorzy
dokonuja, weryfikacji i zatwierdzenia dokumentu w zakresie
odpowiadaja,cym kompetencjom wydziaiu.
36. Projekt Decyzji Pracownik DFR.X4WV przekazuje do
weryfikacji i zatwierdzenia Radcy Prawnemu.
37. Nastepnie Pracownik DFR.X4UV przekazuje projekt
Decyzji do akceptacji Dyrektorowi DFR/ Zastepcy Dyrektora,
ktory zatwierdza otrzymany dokument.
38. Dalej Pracownik DFR.X4HV przekazuje projekt Decyzji
Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego/Cztonkowi Zarzadu do
akceptacji i skierowania go na posiedzenie Zarzajdu
Wojewodztwa Lubuskiego.
39. Po otrzymaniu zaakceptowanego projektu Decyzji
Pracownik DFR.X4UV przekazuje przygotowana, Decyzje do
Biura Zarza,du.
40. Po podpisaniu Decyzji przez Zarza.d Wojewodztwa
Lubuskiego zostaje ona przekazana do DFR.
41. Pracownik DFR.X4UV przekazuje Decyzje
Beneficjentowi, poczta, ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru"
lub osobiscie do siedziby Beneficjenta.
42. Pracownik DFR.XWV przygotowuje upomnienie, ktore
po zatwierdzeniu przez Kierownika DFR.X4WV i podpisaniu przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora jest wysyfane poczta, ,za
zwrotnym potwierdzeniern odbioru" lub dostarczane osobiscie do
siedziby Beneficjenta.
43. W przypadku braku dokonania zwrotu srodkow w
terminie 7 dni od daty doreczenia upomnienia, o ktorym mowa w
pkt. 42. Pracownik DFR.X4UV postepuje zgodnie z pkt 22-31.

Od decyzji wydanej w pierwszej instancji przez IP II, Beneficjent
moze ztozyc za jej posrednictwem odwotanie do IZ LRPO w
terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji.

DFR.I



lO.Ewaluacja

H.lnformacja i Promocja

1. Po wptynieciu odwotania od decyzji przez Beneficjenta III
Priorytetu LRPO, Pracownik IP II stopnia przekazuje odwotanie od
decyzji wraz z dokumentami dotycza.cymi realizowanego projektu
do Departamentu LRPO (jezeli w tym terminie nie wydat nowej
decyzji w mysl art. 132 kpa) przekazuje w terminie 7 dni od dnia,
ich otrzymania. Przekazanie dokumentow nastepuje na podstawie
Protokotu przekazania dokumentow (protokot stanowi zal^cznik nr
9.1.1 do niniejszego rozdziafu). Dokumenty winny bye
uporza_dkowane (kolejne karty akt sprawy musza, zostac
ponumerowane) i utozone chronologicznie. Ponadto w
przedtozonych dokumentach nalezy zaznaczyc zrodta na
podstawie ktorych wydana zostata Decyzja.
2. Po wptynieciu odwotania od decyzji, Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DFR, dekretuje dokumenty na Kierownika DFR.XIII.
3. Kierownik DFR.XMI dekretuje odwotenie od decyzji na
Pracownika DFR.XIII.
4. Pracownik DFR.XIII dokonuje rozpatrzenia sprawy, sprawdza
decyzje I instancji czy speinia wymogi z art. 107 KPA i informuje
odpowiednia, komorke merytoryczn^.
5. W przypadku wystepowania brakow/uchybieri w zat^czonych
przez IP II stopnia dokumentach, po otrzymaniu pisemnej
informacji od IZ LRPO, sporza,dzanej przez Pracownika DFR.XIII,
przy wspotpracy z pracownikiem odpowiedniej komorki
merytorycznej, IP II stopnia jest zobowia,zana do uzupetnienia
dokumentow.
6. Projekt uzasadnienia do Decyzji przygotowywany jest przy
wspotpracy Pracownika DFR.XIII z pracownikami Departamentu
LRPO odpowiedzialnymi za ustalenie stanu faktycznego, zgodnie
z posiadanymi kompetencjami. Ustalenie stanu faktycznego winno
odbywac si? na podstawie przedtozonych dokumentow
zrodtowych lub w razie potrzeby, przeprowadzenia kontroli.
7. Wtesciwy Pracownik komorki odpowiedzialnej za ustalenie
stanu faktycznego zajmuje stanowisko {w protokole o ktorym
mowa w pkt 1, zatwierdzanym przez Kierownika wydziatu) w
terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania informacji od
pracownika DFR.XIII . W sprawach szczegolnie skomplikowanych
termin ten moze zostac wydtuzony.
8. Po rozpatrzeniu odwotania Pracownik DFR.XIl! przygotowuje
projekt decyzji administracyjnej zgodnie z art. 138 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, stosuja_c procedury z punktu
9.1. tj. 32 in.

Za przeprowadzenie ewaluacji programu odpowiedzialna jest IZ
LRPO, a wjej imieniu Wydzia) Zarzadzania RPO (DFR.l).

Wszystkie zadania IZ LRPO zwiazane z realizacja_ i planowaniem
dziataii informacyjno-promocyjnych realizowane 33 przez Wydziat
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1. Po wptynieciu odwotania od decyzji przez Beneficjenta III
Priorytetu LRPO, Pracownik IP If stopnia przekazuje odwotenie
od decyzji wraz z dokumentami dotycza_cymi realizowanego
projektu do Departamentu Programow RegionalnychtRP©
(jezeli w tym terminie nie wydat nowej decyzji w mysl art. 132 kpa}
przekazuje w terminie 7 dni od dnia, ich otrzymania. Przekazanie
dokumentow nastepuje na podstawie Protokotu przekazania
dokumentow {protokot stanowi zata.cznik nr 9.1.1 do niniejszego
rozdziatu). Dokumenty winny bye uporz^dkowane (kolejne karty
akt sprawy musza, zostac ponumerowane) i utozone
chronologicznie. Ponadto w przedtozonych dokumentach nalezy
zaznaczyc zrodfa na podstawie ktorych wydana zostala Decyzja.
2. Po wptynieciu odwotania od decyzji, Dyrektor/Zastepca
Dyrektora DFR, dekretuje dokumenty na Kierownika DFR.XHIV.
3. Kierownik DFR.X4UV dekretuje odwotenie od decyzji na
Pracownika DFR.X4HV.
4. Pracownik DFR.X4UV dokonuje rozpatrzenia sprawy,
sprawdza decyzj? I instancji czy spelnia wymogi z art. 107 KPA i
informuje odpowiedni^ komonXe merytoryczna,.
5. W przypadku wystepowania brakow/uchybieii w
zat^czonych przez IP II stopnia dokumentach, po otrzymaniu
pisemnej informacji od IZ LRPO, sporzajdzanej przez Pracownika
DFR.XWV, przy wspotpracy z pracownikiem odpowiedniej
komorki merytorycznej, IP II stopnia jest zobowiazana do
uzupetnienia dokumentow.
6. Projekt uzasadnienia do Decyzji przygotowywany jest przy
wspotpracy Pracownika DFR.X4HV z pracownikami
Departamentu Programow Regionalnych LRPO
odpowiedzialnymi za ustaienie stanu faktycznego, zgodnie z
posiadanymi kompetencjami. Ustalenie stanu faktycznego winno
odbywac si$ na podstawie przedtozonych dokumentow
zrodtowych lub w razie potrzeby, przeprowadzenia kontroli.
7. Wtasciwy Pracownik komorki odpowiedzialnej za ustalenie
stanu faktycznego zajrnuje stanowisko (w protokole o ktorym
mowa w pkt 1, zatwierdzanym przez Kierownika wydziafu) w
terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania informacji od
pracownika DFR.X4UV. W sprawach szczegolnie
skomplikowanych termin ten moze zostac wydtuzony.
8. Po rozpatrzeniu odwotania Pracownik DFR.X4WV
przygotowuje projekt decyzji administracyjnej zgodnie z art. 138
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, stosuja.c procedury z
punktu 9.1. tj. 32 in.

Za przeprowadzenie ewaluacji programu odpowiedziaina jest IZ
LRPO, a w jej imieniu Wydziat Koordynacji Wdrazania EFRR
'anqd'-ania PPQ (DPP I)

Wszystkie zadania IZ LRPO zwiazane z realizacja. i planowaniem
dziataii informacyjno-promocyjnych realizowane sa. przez
Wvrtriflt InfnrmaHi i Prnmncii /DI7 IVM-PPO /RFP Ih
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