11.2.3. Procedura opracowywania i Plan Komunikacji tworzony jest przez wyznaczonych w tym celu | Plan Komunikacji tworzony jest przez wyznaczonych w tym celu DFR.I

zatwierdzania Planu Komunikacji Pracownikéw Wydziatu Informacji i Promocji LRPO (DFR.Il). | Pracownikow Wydziatu Informacji i Promocji (DIZ.IV)LRRO
Pracownicy wyznaczani sa przez Dyrektora DFR (BER:H. Pracownicy wyznaczani sa przez Dyrektora DIZBFR
1. Plan Komunikacji przygotowywany jest przez Pracownikow | 1.  Plan Komunikacji przygotowywany jest przez Pracownikéw
DFR.II w terminie nie diuzszym niz miesiac od dnia akceptacji | DFR.HIV w terminie nie diuzszym niz miesigc od dnia akceptacii
przez Komisj¢ Europejskg Strategii Komunikacji Funduszy | przez Komisje Europejska Strategii Komunikacji Funduszy
Europejskich w Polsce. Europejskich w Polsce.
2. Plan Komunikacji LRPO podlega konsultacji z Instytucja | 2.  Plan Komunikacji LRPO podlega konsultacji z Instytucjg
Koordynujgca NSRO. Konsultacje dotycza zgodnosci ze Strategia | Koordynujaca NSRO.  Konsultacie dotycza zgodnosci ze
Komunikacji. Strategia Komunikacji.
3. W przypadku, gdy IK stwierdzi niezgodno$¢ Planu | 3. W przypadku, gdy IK stwierdzi niezgodno$é Planu
Komunikacji z zatozeniami Strategii Komunikacji, Pracownicy | Komunikacji z zatozeniami Strategii Komunikaciji, Pracownicy
DFR.II w terminie 21 dni kalendarzowych od otrzymania informacji | DFR.HIV w terminie 21 dni kalendarzowych od otrzymania
wprowadza stosowne poprawki i odsyta poprawiony dokument do | informacji wprowadza stosowne poprawki i odsyta poprawiony
IK NSRO. dokument do IK NSRO.
4. Brak informacji o niezgodnosci Planu Komunikacji ze | 4. Brak informacji o niezgodnosci Planu Komunikacji ze
Strategia Komunikacji w ciagu 21 dni kalendarzowych od daty | Strategia Komunikacji w ciagu 21 dni kalendarzowych od daty
przekazania Planu Komunikaciji IK oznacza brak uwag IK do Planu. | przekazania Planu Komunikacji IK oznacza brak uwag IK do
5. Zatwierdzenie Planu Komunikacji nastepuje na podstawie | Planu.
akceptacji Komitetu Monitorujgcego LRPO. 5.  Zatwierdzenie Planu Komunikacji nastepuje na podstawie
6. W razie braku akceptacji Planu Komunikacji przez Komitet | akceptacji Komitetu Monitorujacego LRPO.
Monitorujgcy LRPO Pracownicy DFR.II wprowadza odpowiednie | 6. W razie braku akceptacji Planu Komunikacji przez Komitet
poprawki i po uzgodnieniu z IK nowej wersji Planu Komunikacji, | Monitorujgcy LRPO  Pracownicy DFR.HIV  wprowadza
przedktada go ponownie Komitetowi Monitorujacemu. odpowiednie poprawki i po uzgodnieniu z IK nowej wersji Planu

Komunikacji,  przedktada go  ponownie  Komitetowi
Monitorujacemu.

11.2.4. Raportowanie i ocena efektow 1. Pracownicy DFR.Il prowadzg odnosnie Planu Komunikacji | 1.  Pracownicy DFR.MIV  prowadza odnosnie Planu DFR.I

realizacji dziatan informacyjno- staly monitoring, w zakresie ktérego sporzadzane sa raporty. Komunikacii staty monitoring, w zakresie ktérego sporzadzane sa

promocyjnych. Weryfikacje Planu raporty.

Komunikacji

11.2.4.1. Raportowanie

11.2.4.2 Ocena i weryfikacja Planu 3.Badania skuteczno$ci podejmowanych dziatari odbywaja sie nie | 3.Badania skutecznosci podejmowanych dziatann odbywajg sie DFR.I

Komunikacji

rzadziej niz raz na dwa lata lub w innych odstepach czasu
uzgodnionych z |K NSRO, koordynowane bedg przez
Pracownikéw Wydziatu Informacji i Promocji LRPO (DFR.II).
Ponadto Pracownicy DFR.II na uzytek IK NSRO oraz IZ LRPO
sporzgdzg dodatkowy raport zbiorczy z realizacji strategii
informacyjno-promocyjnej LRPO za okres 2007 — 2010. Raport
sporzgdzony zostanie w oparciu o wyniki dwéch badan
ewaluacyjnych wykonanych w odstepie dwoch lat. Raport bedzie
zawierat przede wszystkim informacje o skutecznosci
prowadzonych dziatarn oraz = bedzie wskazywat najbardziej
efektywne narzedzia i kierunki dziatan na przysziosc.

nie rzadziej niz raz na dwa lata lub w innych odstepach czasu
uzgodnionych z |K NSRO, koordynowane beda przez
Pracownikow Wydziatu Informacji i Promocji (DIZ.IV)}ERRO
{BER-H). Ponadto Pracownicy DFR.HIV na uzytek IK NSRO oraz
IZ LRPO sporzadza dodatkowy raport zbiorczy z realizacji
strategii informacyjno-promocyjnej LRPO za okres 2007 — 2010.
Raport sporzadzony zostanie w oparciu o wyniki dwéch badan
ewaluacyjnych wykonanych w odstepie dwach lat. Raport bedzie
zawierat przede wszystkim informacje o skutecznosci
prowadzonych dziatan oraz bedzie wskazywat najbardziej
efektywne narzedzia i kierunki dziatan na przysztosc.




8.Pracownicy DFR.Il, w celu optymalizacji podejmowanych
dziatan, na podstawie sporzadzonych raportéw ewaluacyjnych,
przynajmniej raz w roku dokonujg weryfikacji Planu Komunikacji i
w razie potrzeby wprowadzajg odpowiednie zmiany. Wszelkie
korekty w Planie Komunikacji uzgadniane sg z IK NSRO.

8.Pracownicy DFR.MHIV, w celu optymalizacji podejmowanych
dziatan, na podstawie sporzadzonych raportdw ewaluacyjnych,
przynajmniej raz w roku dokonujg weryfikacji Planu Komunikacji
i w razie potrzeby wprowadzajg odpowiednie zmiany. Wszelkie
korekty w Planie Komunikacji uzgadniane sg z IK NSRO.

ramach Pomocy Technicznej

1211 Procedura przygotowywania,
weryfikacji i zatwierdzania
Zapotrzebowania na wydatki w ramach
Pomocy Technicznej dla IZ

organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego zaangazowane w
realizacje LRPO

1. Zapotrzebowanie na $rodki PT dla 1Z LRPO
przygotowywane jest przez DFR.V na podstawie informacii
przedfozonych  przez ~ komoérki  organizacyjne = Urzedu
Marszalkowskiego zaangazowane w realizacje LRPO.

2. Komérki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego
zaangazowane w realizacie LRPO skiadajg Zapotrzebowanie do

organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego zaangazowane w
realizacje LRPO
1. Zapotrzebowanie na $rodki PT dla 1Z LRPO
przygotowywane jest przez DIZ BFR.V na podstawie
informacji przedtozonych przez komérki organizacyjne
Urzedu Marszatkowskiego zaangazowane w realizacje
LRPO.
2. Komdrki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego

11.2.4.3.Karta konsultacji w ramach Oswiadczenie pracownika DFR.I w ramach Lubuskiego | Oswiadczenie pracownika DFRHV w ramach Lubuskiego DFR.I
Lubuskiego Regionalnego Programu Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 - | Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 —
Operacyjnego na lata 2007-2013 - pozyskiwanie i analizowanie informacji pozyskiwanie i analizowanie informacji
pozyskiwanie, analizowanie i analizowanie 1. Pracownicy DFR.II spisujg raz w miesigcu oswiadczenia, | 1. Pracownicy DFR-HV spisujg raz w miesigcu oswiadczenia,
informaciji ktore stanowig zrédio informacji zwrotnej od Beneficientow. | ktére stanowig zrédio informacji zwrotnej od Beneficjentow.
Oswiadczenia sg rownoczesnie Zrodtem danych na temat ilosci | Oswiadczenia sg réwnoczes$nie zrédiem danych na temat iloci
przeprowadzonych konsultacji telefonicznych oraz w drodze | przeprowadzonych konsultacji telefonicznych oraz w drodze
kontaktu osobistego z Beneficjentami. kontaktu osobistego z Beneficjentami.
2. Oswiadczenia powinny zawierac: 44. Oswiadczenia powinny zawierac:
a) date sporzadzenia, a) date sporzadzenia,
b) liczbg konsultacji udzielonych droga telefoniczng oraz | b) liczbe konsultacji udzielonych drogg telefoniczng oraz
osobista; osobista;
c) zakres konsultacii; c) zakres konsultaciji;
d) podpis pracownika DFR.II. d) podpis pracownika DFR:HIV.
11.3. Roczny plan dziatari informacyjnych i | Roczne plany dziatan informacyjnych i promocyjnych (RPD) | Roczne plany dziatan informacyjnych i promocyjnych (RPD) DFR.I
promocyjnych stanowig konkretyzacij¢ Planu Komunikacji na dany rok | stanowig konkretyzacie Planu Komunikacji na dany rok
I kalendarzowy, przygotowywane sg przez Pracownikéw DFR.II. kalendarzowy, przygotowywane sg przez Pracownikow DFR.HIV.
11.3.2. Procedura opracowywania i 1. RPD opracowywane sa przez Pracownikéw DFR.I, na | 1. RPD opracowywane sg przez Pracownikow DFR.HIV, na DFR.I
zatwierdzenia Rocznych plandéw dziatan podstawie Planu Komunikacji Lubuskiego Regionalnego Programu | podstawie Planu Komunikacji Lubuskiego Regionalnego
informacyjnych i promocyjnych Operacyjnego na lata 2007 — 2013. Programu Operacyjnego na lata 2007 — 2013.
2. RPD opracowywane sg do 15 listopada kazdego roku. 2.  RPD opracowywane sg do 15 listopada kazdego roku.
3. RPD podlega konsultacji z IK NSRO oraz jej akceptacii 3. RPD podlega konsultacji z IK NSRO oraz jej akceptacji
4. W przypadku aktualizacji lub modyfikacji RPD, IZ LRPO | 4. W przypadku aktualizacji lub modyfikacji RPD, 1Z LRPO
przekazuje niezwiocznie zmieniony dokument IK NSRO (w wersji | przekazuje niezwtocznie zmieniony dokument IK NSRO (w wersji
papierowe] i elektronicznej) wraz z opisem i uzasadnieniem zmian. | papierowej i elektronicznej) wraz z opisem i uzasadnieniem
Liczba ewentualnych aktualizacji lub modyfikacji nie moze [ zmian. Liczba ewentualnych aktualizacji lub modyfikacji nie moze
przekroczy¢ dwoch w ciggu roku. RPD mozna zaktualizowaé do 30 | przekroczy¢ dwéch w ciggu roku. RPD mozna zaktualizowaé do
wrzes$nia roku, ktérego RPD dotyczy. 30 wrzesnia roku, ktérego RPD dotyczy.
5. RPD zatwierdzane sg przez Pionowego Cztonka Zarzadu na | 5.  RPD zatwierdzane sg przez Pionowego Czionka Zarzadu
wniosek Dyrektora DFR. na wniosek Dyrektora DFR.
12.1. Zapotrzebowania na srodki w Weryfikacja Zapotrzebowar sporzadzanych przez komorki | Weryfikacja Zapotrzebowari sporzadzanych przez komérki DFR.I




DFR.V zgodnie z Zatgcznikiem nr 12.1.2 oraz 12.1.3 w terminie do
31 sierpnia roku poprzedzajacego rok, na ktéry przewidziano
wydatki w ramach PT.

3. Zapotrzebowanie okresla wykaz planowanych wydatkow
na kolejny rok w podziale dokonanym zgodnie z klasyfikacja
budzetowa oraz uzasadnieniem.

4. Wyznaczeni pracownicy komdrek organizacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego zaangazowanych w realizacie LRPO
przygotowujg Zapotrzebowania i przekazuja je po akceptacji
bezposredniego przelozonego droga elektroniczng do Kierownika
DFR.V.

5. Kierownik DFR.V przekazuje otrzymane
Zapotrzebowania do Pracownika DFR.V celem przeanalizowania
dokumentéw oraz skonfrontowania przediozonych zapotrzebowan
pod wzgledem dostepnosci sSrodkow w ramach alokacji
PT/budzetu wojewoddztwa oraz racjonalnosci przedstawionych
wydatkow.

6. Pracownik DFR.V w przypadku stwierdzenia
nieracjonalnosci wydatkéw badz przekroczenia dostepnych limitow
wydatkéw, po uzyskaniu akceptacji Kierownika DFR.V dokonuje
korekty wydatkéw przedstawionych w Zapotrzebowaniach.

7. Weryfikacja przediozonych Zapotrzebowarnh moze
odbywac sie dopiero po zakoriczeniu pierwszego etapu prac nad
Budzetem Wojewodztwa Lubuskiego.

8. Po dokonaniu weryfikacji oraz ewentualnej korekcie
przediozonych Zapotrzebowar pracownik DFR.V przedktada je do
akceptaciji Kierownikowi DFR.V.

Sporzadzanie Zapotrzebowania 1Z na $rodki Pomocy
Technicznej LRPO
9. Na podstawie przediozonych i zweryfikowanych

Zapotrzebowan oraz na podstawie wydatkow przewidzianych
przez DFR.V tworzone jest przez Pracownikow DFR.V osobne,
zbiorcze Zapotrzebowanie na $rodki PT dla 1Z.

10. Zapotrzebowanie dla |1Z przygotowywane jest przez
Pracownika A DFR.V w terminie 7 dni roboczych od dnia podjecia
uchwaly przez Sejmik Wojewddztwa Lubuskiego w sprawie
budzetu na kolejny rok .

11. Zapotrzebowanie dla |1Z sporzadzane jest z
poszanowaniem zasad rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci.
12. Pracownik A DFR.V sporzadza projekt Zapotrzebowania

zgodnie z Zatgcznikiem nr 12.1.1, a nastepnie przekazuje go do
zweryfikowania pracownikowi B DFR.V, ktéry w razie potrzeby
wnosi poprawki do projektu Zapotrzebowania

zaangazowane w realizacie LRPO skiadajg
Zapotrzebowanie do DIZBER.V zgodnie z
Zalgcznikiem nr 12.1.2 oraz 12.1.3 w terminie do 31

sierpnia _roku poprzedzajacego rok, na ktory
przewidziano wydatki w ramach PT.
3. Zapotrzebowanie okresla wykaz planowanych

wydatkow na kolejny rok w podziale dokonanym
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa oraz uzasadnieniem.

4.  Wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego zaangazowanych w
realizacie LRPO przygotowuja Zapotrzebowania i
przekazuja je po akceptacji bezposredniego
przetozonego drogg elektroniczng do Kierownika
DIZ.DFR.V.

5. Kierownik DIZDFR.V  przekazuje otrzymane
Zapotrzebowania do Pracownika DIZ.DER.V celem
przeanalizowania dokumentow oraz skonfrontowania
przediozonych  zapotrzebowarn pod  wzgledem
dostepnosci $rodkéw w ramach alokacji PT/budzetu
wojewodztwa oraz racjonalnosci przedstawionych
wydatkow.

6. Pracownik DIZBFR.V w przypadku stwierdzenia
nieracjonalnosci wydatkow badz przekroczenia
dostepnych limitow wydatkéw, po uzyskaniu akceptaciji
Kierownika DIZBFR.V dokonuje korekty wydatkow
przedstawionych w Zapotrzebowaniach.

7. Weryfikacja przediozonych Zapotrzebowarn moze
odbywac¢ sie dopiero po zakoriczeniu pierwszego
etapu prac nad Budzetem Wojewodztwa Lubuskiego.

8. Po dokonaniu weryfikacji oraz ewentualnej korekcie
przediozonych Zapotrzebowari pracownik DIZ.DER.V
przedktada je do akceptacji Kierownikowi DIZ.DER:V.

Sporzadzanie Zapotrzebowania 1Z na s$rodki Pomocy
Technicznej LRPO
9. Na podstawie przediozonych i zweryfikowanych

Zapotrzebowari oraz na podstawie wydatkow
przewidzianych przez DIZ.BER.V tworzone jest przez
Pracownikow DIZBFR.V  osobne, zbiorcze
Zapotrzebowanie na $rodki PT dla I1Z.

10. Zapotrzebowanie dla IZ przygotowywane jest przez
Pracownika A DIZ.BFR.V w terminie 7 dni roboczych
od dnia podjecia uchwaty przez Sejmik Wojewodztwa
Lubuskiego w sprawie budzetu na kolejny rok .

11. Zapotrzebowanie dla 1Z sporzadzane jest z
poszanowaniem zasad rzetelnosci, gospodarnosci i
celowosci.

12. Pracownik A DIZ.BFR.V sporzadza projekt
Zapotrzebowania zgodnie z Zafgcznikiem nr 12.1.1, a




(weryfikacja/fewentualna poprawa Zapotrzebowania trwa nie diuzej
niz 2 dni robocze od dnia otrzymania dokumentu od Pracownika A
DFR.V).

13. Projekt Zapotrzebowania przekazywany jest przez
Pracownika A DFR.V do akceptacji Kierownikowi DFR.V, ktéry
akceptuje i parafuje dokument w dniu otrzymania.

14. W przypadku zgloszenia przez Kierownika DFR.V uwag
do dokumentu Pracownik A DFR.V dokonuje niezwlocznie (w
terminie okreslonym przez Kierownika) stosownych poprawek i
ponownie przekazuje Zapotrzebowanie Kierownikowi DFR.V do
akceptacji.

15. Po zaakceptowaniu Zapotrzebowania przez Kierownika
DFR.V, Pracownik A DFR.V przygotowuje pismo przekazujgce
dokument do weryfikacji formalno-rachunkowej do DF i przekazuje
je do akceptaciji Kierownikowi DFR.V, ktory parafuje pismo.

16. Pracownik DFR.V przekazuje pismo przewodnie wraz z
Zapotrzebowaniem do akceptacji Dyrektorowi DFR, ktéry
podpisuje pismo i parafuje dokument w dniu otrzymania.

17. Pracownik DFR.V przekazuje do sekretariatu DF
Zapotrzebowanie wraz z pismem przewodnim podpisanym przez
Dyrektora DFR.

Weryfikacja formalno-rachunkowa Zapotrzebowania IZ na
srodki Pomocy technicznej LRPO
18. W sekretariacie DF Zapotrzebowanie jest rejestrowane i
dekretowane przez Skarbnika na Il z—ce Dyrektora Departamentu,
ktory nastepnie przekazuje dokumenty do Kierownika DF.II.
19. Kierownik DF.II dekretuje dokumenty do Pracownika A
celem przeprowadzenia weryfikacjl formalno-rachunkowej.
20. Pracownik A przeprowadza weryfikacje
Zapotrzebowania pod wzgledem formalno-rachunkowym
postugujac sig lista sprawdzajacy stanowigca Zatacznik nr 12.1.5
21. Pracownik A w dniu zakorczenia weryfikacji przekazuje
Zapotrzebowanie do Pracownika B, ktdry zgodnie z zasadg ,dwoch
par oczu” dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej dokumentu.
22. W przypadku uwag lub zastrzezen zgtoszonych w trakcie
weryfikacji formalno-rachunkowej, Pracownik DF.ll sporzadza
pismo z uwagami do Zapotrzebowania i przekazuje je
Kierownikowi do akceptacii.
23. Po akceptacji pisma wraz z Zapotrzebowaniem przez

nastepnie  przekazuje go do zweryfikowania
pracownikowi B DIZ.BER.V, ktoéry w razie potrzeby
wnosi poprawki do projektu Zapotrzebowania
(weryfikacja/ewentualna poprawa Zapotrzebowania
trwa nie dtuzej niz 2 dni robocze od dnia otrzymania
dokumentu od Pracownika A DIZ.BER.V).

13. Projekt Zapotrzebowania przekazywany jest przez
Pracownika A DIZ.DER:V do akceptacji Kierownikowi
DIZ.BFR.V, ktoéry akceptuje i parafuje dokument w dniu
otrzymania.

14. W przypadku zgtoszenia przez Kierownika DIZ.BER.V
uwag do dokumentu Pracownik A DIZ.BER.V dokonuje
niezwlocznie (w terminie  okreslonym  przez
Kierownika) stosownych poprawek i ponownie
przekazuje Zapotrzebowanie Kierownikowi DIZ.BER-V
do akceptadji.

15. Po  zaakceptowaniu  Zapotrzebowania  przez
Kierownika DIZ.BER.V, Pracownik A DIZ.BFR.V
przygotowuje pismo przekazujgce dokument do
weryfikacji formalno-rachunkowej do DF i przekazuje je
do akceptaciji Kierownikowi DIZ.BER.V, ktéry parafuje
pismo.

16. Pracownik DIZ.DER.V przekazuje pismo przewodnie
wraz z Zapotrzebowaniem do akceptacji Dyrektorowi
DIZ BER, ktdry podpisuje pismo i parafuje dokument w
dniu otrzymania.

17. Pracownik DIZ.BER.V przekazuje do sekretariatu DF
Zapotrzebowanie wraz z pismem przewodnim
podpisanym przez Dyrektora DIZDER.

Weryfikacja formalno-rachunkowa Zapotrzebowania I1Z na
srodki Pomocy technicznej LRPO
18. W sekretariacie DF Zapotrzebowanie jest rejestrowane
i dekretowane przez Skarbnika na Il z-ce Dyrektora
Departamentu, ktory nastepnie przekazuje dokumenty
do Kierownika DF.II.
19. Kierownik DF.II dekretuje dokumenty do Pracownika A

celem przeprowadzenia  weryfikacji formalno-
rachunkowej.

20. Pracownik A przeprowadza weryfikacje
Zapotrzebowania  pod  wzgledem  formalno-

rachunkowym postugujgc sie lista sprawdzajgca
stanowigca Zafgcznik nr 12.1.5

21. Pracownik A w dniu zakoriczenia weryfikacji
przekazuje Zapotrzebowanie do Pracownika B, ktory
zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu” dokonuje
weryfikacji formalno-rachunkowej dokumentu.

22. W przypadku uwag lub zastrzezern zgloszonych w




Kierownika DF.II jest ono przekazywane |l Zastepcy Dyrektora,
ktory nastepnie przekazuje dokumenty Skarbnikowi do podpisu.
24, Calkowity czas weryfikacji Zapotrzebowania przez DF
wynosi 3 dni robocze od dnia wptywu dokumentu do Sekretariatu
DF.

25. Nastepnie pismo wraz z Zapotrzebowaniem jest
przekazywane do DFR, gdzie zostaje dekretowane przez
Dyrektora DFR do Kierownika DFR.V.

26. Kierownik DFR.V dekretuje dokumenty do Pracownika
DFR.V celem naniesienia poprawek.

27. Pracownik DRF.V sporzadza Zapotrzebowanie z
uwzglednieniem uwag przekazanych przez DF nastepnie
procedura przebiega od pkt. 11.

28. W przypadku stwierdzenia przez Pracownikow DF.II
poprawno$ci Zapotrzebowania (odpowiednie zapisy na liscie
sprawdzajgcej) wniosek wraz z  wypetnionymi  listami
sprawdzajgcymi zostaje przekazany do Kierownika DF.II celem
akceptacji, ktora zostaje potwierdzona poprzez podpisanie list
sprawdzajgcych.

29. Nastepnie poprawne Zapotrzebowanie jest
przekazywane do |l Zastepcy Dyrektora, ktéry nastepnie
przekazuje dokumenty Skarbnika celem zaparafowania
dokumentu.

30. Skarbnik, otrzymane Zapotrzebowanie po ocenie
formalno-rachunkowej, parafuje dokument, ktory nastepnie
przekazywany jest do DFR.

Zatwierdzanie Zapotrzebowania przez Zarzad Wojewédztwa
31. Zaparafowane przez Skarbnika Zapotrzebowanie
przedkiadane jest przez Dyrektora DFR Zarzadowi Wojewddztwa
celem jego akceptacji oraz podjecia uchwaly w sprawie
dofinansowania  zadan przedstawionych w ramach
Zapotrzebowania.

32. W przypadku zaakceptowania Zapotrzebowania Zarzad
Wojewodztwa podejmuje uchwalte, w ktorej sg zawarte w
szczegolnosci:

0 wartos¢ przyznanego dofinansowania,

= harmonogram platnosci,

5! numery decyzji dla dziatania 6.1 oraz odrebnie dla
dziatania 6.2.

Pracownik DFR.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13)
zapotrzebowanie (zgodnie z aktualng instrukcjg uzytkownika KSI

trakcie weryfikacji formalno-rachunkowej, Pracownik
DF.Il sporzadza pismo z uwagami do Zapotrzebowania
i przekazuje je Kierownikowi do akceptacji.

23. Po akceptacji pisma wraz z Zapotrzebowaniem przez
Kierownika DF.II jest ono przekazywane |l Zastepcy
Dyrektora, ktéry nastgpnie przekazuje dokumenty
Skarbnikowi do podpisu.

24. Calkowity czas weryfikacji Zapotrzebowania przez DF
wynosi 3 dni robocze od dnia wptywu dokumentu do
Sekretariatu DF.

25. Nastepnie pismo wraz z Zapotrzebowaniem jest
przekazywane do DIZDFR, gdzie zostaje
dekretowane przez Dyrektora DIZ.BFR do Kierownika
DIZ.BER.V.

26. Kierownik DIZBFRV dekretuje dokumenty do
Pracownika DIZ.BER.V celem naniesienia poprawek.

27. Pracownik DIZ.BRE.V sporzadza Zapotrzebowanie z
uwzglednieniem uwag przekazanych przez DF
nastepnie procedura przebiega od pkt. 11.

28. W przypadku stwierdzenia przez Pracownikéw DF.II
poprawnosci Zapotrzebowania (odpowiednie zapisy na
liscie sprawdzajacej) wniosek wraz z wypetnionymi
listami sprawdzajgcymi zostaje przekazany do
Kierownika DF.ll celem akceptacji, ktora zostaje
potwierdzona poprzez podpisanie list sprawdzajacych.

29. Nastepnie poprawne Zapotrzebowanie  jest
przekazywane do |l Zastepcy Dyrektora, ktéry
nastepnie przekazuje dokumenty Skarbnika celem
zaparafowania dokumentu.

30. Skarbnik, otrzymane Zapotrzebowanie po ocenie
formalno-rachunkowej, parafuje dokument, ktéry
nastepnie przekazywany jest do DIZBER.

Zatwierdzanie Zapotrzebowania przez Zarzad Wojewddztwa

31. Zaparafowane przez Skarbnika Zapotrzebowanie

przedktadane jest przez Dyrektora DIZBER Zarzadowi

Wojewddztwa celem jego akceptacji oraz podjgcia

uchwaly w sprawie dofinansowania zadan
przedstawionych w ramach Zapotrzebowania.

32. W przypadku zaakceptowania Zapotrzebowania
Zarzad Wojewoddztwa podejmuje uchwate, w ktérej sg
zawarte w szczegélno$ci:

—  warto$¢ przyznanego dofinansowania,

—  harmonogram ptatnosci,

- numery decyzji dla dziatania 6.1 oraz odrebnie dla
dziatania 6.2.

Pracownik DIZ.BFR.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13)
zapotrzebowanie (zgodnie z aktualng instrukcjg uzytkownika KSI




(SIMIK 07-13), w terminie 5 dni roboczych od zatwierdzenia go
przez Zarzad w formie uchwaty.

(SIMIK 07-13), w terminie 5 dni roboczych od zatwierdzenia go
przez Zarzad w formie uchwaly.

12.1.2 Procedura weryfikacji
Zapotrzebowania IP Il na Srodki w ramach
Pomocy Technicznej LRPO

Ztozenie do IZ Zapotrzebowania na srodki przez IP |l

1. IP Il sporzadza odrebne Zapotrzebowanie zgodnie z
Zatacznikiem nr 12.1.1, 12.1.2 oraz 12.1.3 i przedktada je do DFR
w terminie do 31 sierpnia roku poprzedzajacego rok, na ktdry
przewidziano wydatki w ramach PT.

2. Zapotrzebowanie od IP Il skladane jest w wersji
papierowej i elektroniczne;j.

3. Zapotrzebowanie od IP Il jest dekretowanie przez
Dyrektora DFR do Kierownika DFR.V.

4. Kierownik DFR.V dekretuje je do Pracownika A w celu
przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytoryczne;.

Weryfikacja formalna i merytoryczna Zapotrzebowania IP Il na
Srodki Pomocy technicznej LRPO

5. Weryfikacja Zapotrzebowania dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzajacej stanowigcej Zatacznik 12.1.4 do
Podrecznika Procedur w terminie do 14 dni roboczych od dnia
podjecia uchwaly przez Sejmik Wojewddztwa Lubuskiego w
sprawie budzetu na kolejny rok.

6. Weryfikacja przeprowadzana jest zgodnie z ,zasadg
dwaoch par oczu”.
7. Pracownicy DFR.V kazdorazowo, jeszcze przed

rozpoczeciem oceny formalinej i merytorycznej Zapotrzebowania
od IP Il podpisujg oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, ktére
stanowi integralng czesc listy sprawdzajacej.

8. Po dokonaniu weryfikacji Pracownik A przekazuje
Zapotrzebowanie do Pracownika B, ktéry dokonuje sprawdzenia
zapotrzebowania w oparciu o liste sprawdzajaca (Zatgcznik nr
12.1.4).

9. Kazdy Pracownik DFR.V dokonujacy weryfikacji
sporzadza odrebng liste sprawdzajaca.
10. W przypadku wystgpienia rozbiezno$ci w ocenie

Zapotrzebowania, ostateczng decyzje podejmuje Kierownik DFR
V, co zostaje odnotowane na liscie sprawdzajgce;.

11. W przypadku negatywnej oceny Zapotrzebowania
Pracownik DFR.V sporzadza pismo informujace o przyczynach
negatywnej weryfikacji wraz z okresleniem terminu wniesienia
korekty. Termin okresla sie w odniesieniu do charakteru
wymaganych zmian, jednak nie moze by¢ on diuzszy niz 14 dni
kalendarzowych.

12. Pracownik DFR.V przekazuje pismo do akceptacii
kolejno Kierownikowi, ktory parafuje pismo DFR.V i Dyrektorowi
DFR, ktory je podpisuije.

Ztozenie do I1Z Zapotrzebowania na Srodki przez IP Il

1. IP Il sporzadza odrebne Zapotrzebowanie zgodnie z
Zatgcznikiem nr 12.1.1, 12.1.2 oraz 12.1.3 i przedkiada je do
DIZBER w terminie do 31 sierpnia roku poprzedzajgcego rok, na
ktory przewidziano wydatki w ramach PT.

2. Zapotrzebowanie od IP |l skiadane jest w wersji
papierowej i elektronicznej.

3. Zapotrzebowanie od IP Il jest dekretowanie przez
Dyrektora DIZBER do Kierownika DIZ.BER.V.

4. Kierownik DIZ.BER:V dekretuje je do Pracownika A w
celu przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytorycznej.

Weryfikacja formalna i merytoryczna Zapotrzebowania IP Il
na srodki Pomocy technicznej LRPO

5. Weryfikacja Zapotrzebowania dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzajacej stanowigcej Zatgcznik 12.1.4 do
Podrecznika Procedur w terminie do 14 dni roboczych od dnia
podjecia uchwaly przez Sejmik Wojewoddztwa Lubuskiego w
sprawie budzetu na kolejny rok.

6. Weryfikacja przeprowadzana jest zgodnie z ,zasadg
dwach par oczu”.
7. Pracownicy DIZ.BFR.V kazdorazowo, jeszcze przed

rozpoczeciem oceny formalnej i merytorycznej Zapotrzebowania
od IP Il podpisujg oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, ktére
stanowi integralng czes¢ listy sprawdzajacej.

8. Po dokonaniu weryfikacji Pracownik A przekazuje
Zapotrzebowanie do Pracownika B, ktéry dokonuje sprawdzenia
zapotrzebowania w oparciu o liste sprawdzajacq (Zatgcznik nr
12.1.4).

9. Kazdy Pracownik DIZ.BER.V dokonujgcy weryfikacji
sporzadza odrebna liste sprawdzajaca.
10. W przypadku wystapienia rozbieznoéci w ocenie

Zapotrzebowania, ostateczng decyzje podejmuje Kierownik
DIZ.BER V, co zostaje odnotowane na liscie sprawdzajace;j.

11. W przypadku negatywnej oceny Zapotrzebowania
Pracownik DIZ.BFR.V sporzadza pismo informujace o
przyczynach negatywnej weryfikacji wraz z okresleniem terminu
wniesienia korekty. Termin okresla sie w odniesieniu do
charakteru wymaganych zmian, jednak nie moze by¢ on diuzszy
niz 14 dni kalendarzowych.

12, Pracownik DIZ.BER-V przekazuje pismo do akceptacii
kolejno  Kierownikowi, ktéry parafuje pismo DIZDFR.V i
Dyrektorowi DIZBER, ktdry je podpisuje.

13. Zaakceptowane pismo Pracownik DFR.V przekazuje do | 13. Zaakceptowane pismo Pracownik DFR.V przekazuje
IPII. do IPIl.
14. W takiej sytuacji IP Il skiada Zapotrzebowanie od IP Il | 14. W takiej sytuacii IP |l sktada Zapotrzebowanie od IP ||

DFR.I




ponownie i procedura rozpoczyna si¢ od poczatku.

15. W sytuacji, gdy Zapotrzebowanie od IP Il zostanie
zweryfikowane poprawnie pod wzgledem spefnienia kryteriow
merytorycznych i formalnych Pracownik DFR.V sporzadza pismo
przekazujace dokument do weryfikacji formalno-rachunkowej (DF)
i wraz z Zapotrzebowaniem od IP || przekazuje do akceptacii
Kierownikowi DFR.V.

16. Kierownik podpisuje pismo do DF oraz akceptuje wynik
weryfikacji sktadajac podpis na listach sprawdzajacych.

1i7. Pracownik DFR.V przekazuje do Dyrektora DFR pismo
oraz listy sprawdzajgce celem ich podpisania.

18. Pracownik DFR.V przekazuje do DF Zapotrzebowanie
wraz z pismem przewodnim oraz wypetnionymi listami
sprawdzajacymi, ktére potwierdzajg przeprowadzenie weryfikacji
formalnej i merytorycznej w celu dokonania weryfikacji formalno-
rachunkowej.

Weryfikacja formalno-rachunkowa Zapotrzebowania IP Il na
$rodki Pomocy technicznej LRPO

19. Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej
analogiczna do procedury 12.1.1 (od pkt. 18).

20. W przypadku negatywnej oceny Zapotrzebowania przez
DF, Pracownik DFR.V sporzadza pismo do IP Il informujace o
przyczynach negatywnej weryfikacji wraz z okresleniem terminu
whniesienia korekty. Termin okresla sie w odniesieniu do charakteru
wymaganych zmian, jednak nie moze by¢ on diuzszy niz 14 dni
kalendarzowych.

21. Pracownik DFR.V przedstawia pismo na temat wyniku
weryfikacji formalno-rachunkowej do zatwierdzenia Kierownikowi
DFR.V, ktéry je parafuje, a nastepnie do Dyrektora DFR, ktdry
podpisuje pismo.

22. Pracownik DFR przekazuje pismo do IP Il.

23. IP Il przedktada poprawione Zapotrzebowanie do IZ w
terminie okreslonym w pismie.

24, Dyrektor DFR dekretuje poprawiony dokument do
Kierownika DFR.V. Wowczas procedura weryfikacji rozpoczyna
sie ponownie zgodnie z powyzszymi zapisami.

25, W przypadku stwierdzenia przez Pracownikéw DF.lI
poprawnosci Zapotrzebowania od IP Il (cdpowiednie zapisy na
liscie sprawdzajgcej) dokument wraz z wypetnionymi listami
sprawdzajacymi zostaje przekazany do Kierownika DF.Il celem
akceptacji, ktéra zostaje potwierdzona poprzez podpisanie list
sprawdzajgcych.

26. Poprawne Zapotrzebowanie od IP Il jest przekazywane
do Il z-cy Dyrektora, ktéry nastepnie przekazuje dokumenty do
Skarbnika celem jego parafowania.

27. Skarbnik otrzymane Zapotrzebowanie po ocenie
formalno-rachunkowej, parafuje dokument, ktory nastgpnie
przekazywany jest do DFR.

jest

ponownie i procedura rozpoczyna sig od poczatku.

15. W sytuacji, gdy Zapotrzebowanie od IP Il zostanie
zweryfikowane poprawnie pod wzgledem spetnienia kryteriow
merytorycznych i formalnych Pracownik DIZ.BFR.V sporzadza
pismo przekazujgce dokument do weryfikacji formalno-
rachunkowej (DF) i wraz z Zapotrzebowaniem od IP || przekazuje
do akceptacji Kierownikowi DIZ.BER.V.

16. Kierownik podpisuje pismo do DF oraz akceptuje wynik
weryfikacji skiadajac podpis na listach sprawdzajacych.
17. Pracownik DIZ.BDFR.V przekazuje do Dyrektora

DIZBER pismo oraz listy sprawdzajgce celem ich podpisania.
18. Pracownik  DIZDFR\V  przekazuje do DF
Zapotrzebowanie wraz z pismem przewodnim oraz wypetnionymi
listami sprawdzajacymi, ktore potwierdzajg przeprowadzenie
weryfikacji formalnej i merytorycznej w celu dokonania weryfikacji
formalno-rachunkowe;.

Weryfikacja formalno-rachunkowa Zapotrzebowania IP Il na
srodki Pomocy technicznej LRPO

19. Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej
analogiczna do procedury 12.1.1 (od pkt. 18).

20. W przypadku negatywnej oceny Zapotrzebowania
przez DF, Pracownik DIZ.DFR.V sporzadza pismo do IP Il
informujace o przyczynach negatywnej weryfikacji wraz z
okresleniem terminu wniesienia korekty. Termin okresla sie w
odniesieniu do charakteru wymaganych zmian, jednak nie moze
by¢ on diuzszy niz 14 dni kalendarzowych.

21, Pracownik DIZ.BER.V przedstawia pismo na temat
wyniku weryfikacji formalno-rachunkowej do zatwierdzenia
Kierownikowi DIZ.BFR.V, ktéry je parafuje, a nastepnie do
Dyrektora DIZ.BER, ktory podpisuje pismo.

22. Pracownik DIZBER przekazuje pismo do IP II.

23. IP Il przedktada poprawione Zapotrzebowanie do IZ w
terminie okreslonym w pismie.

24. Dyrektor DIZDER dekretuje poprawiony dokument do
Kierownika DIZ.DER.V. Wowczas procedura weryfikacji
rozpoczyna sie ponownie zgodnie z powyzszymi zapisami.

25. W przypadku stwierdzenia przez Pracownikow DF.II
poprawnosci Zapotrzebowania od IP Il (odpowiednie zapisy na
liscie sprawdzajacej) dokument wraz z wypetnionymi listami
sprawdzajgcymi zostaje przekazany do Kierownika DF.Il celem
akceptacji, ktéra zostaje potwierdzona poprzez podpisanie list
sprawdzajgcych.

26. Poprawne Zapotrzebowanie od IP || jest przekazywane
do Il z-cy Dyrektora, ktdry nastepnie przekazuje dokumenty do
Skarbnika celem jego parafowania.

27. Skarbnik otrzymane Zapotrzebowanie po ocenie
formalno-rachunkowej, parafuje dokument, ktory nastepnie
przekazywany jest do DIZ.BER.

jest




Zatwierdzanie
Wojewaddztwa
28. Zaparafowane przez Skarbnika Zapotrzebowanie
przedktadane jest przez Dyrektora DFR Zarzadowi Wojewdédztwa
celem jego akceptacji oraz podjecia uchwaly w sprawie
dofinansowania zadan przedstawionych ~ w ramach
Zapotrzebowania.

29. W przypadku zaakceptowania Zapotrzebowania Zarzad
Wojewodztwa podejmuje uchwate, w ktérej sg zawarte w
szczegolnosci:

Zapotrzebowania IP Il przez Zarzad

5 warto$¢ przyznanego dofinansowania,

3 harmonogram platnosci,

B numery uméw dla dziatania 6.1 oraz odrebnie dla
dziatania 6.2.

30. Niezwiocznie po akceptacji Zapotrzebowania od IP I

przez Zarzad Wojewodztwa, pracownik DFR.V sporzgdza pismo
do IP Il informujace o pozytywnej weryfikacji formalnej,
merytorycznej i rachunkowej oraz zaakceptowania go przez
Zarzad Wojewddztwa.

Umowa z IPII.

31. Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych
zapotrzebowan w ramach dziatan 6.1 i 6.2 ztozonych przez IP I,
Instytucja Zarzadzajgca przygotowuje umowe z IP |l na kazde z
ww. dziatan z osobna w ramach Pomocy technicznej.

32. Umowa sporzadzona przez pracownika DFR.V jest
akceptowana przez radce prawnego i parafowana przez Dyrektora
DFR , a nastepnie jest przekazywana do akceptagii i parafowania
Skarbnikowi Wojewodztwa.

33. Po zaakceptowaniu niniejszego dokumentu przez
Skarbnika Wojewodztwa umowa w dwdch egzemplarzach
przekazywana jest do IP Il w celu jej podpisania .

34. Po podpisaniu przez IP Il umowy, dokument w dwdch
egzemplarzach jest przekazywany do podpisu Marszatka
Wojewodztwa.

35. Po podpisaniu umowy przez Marszalka Wojewodztwa,
jeden egzemplarz umowy ( parafowany przez prawnika IZ LRPO)
zostaje w DFR, a drugi egzemplarz jest odestany do IP II.

36. Podpisana umowa jest rejestrowana przez pracownika
DFR.V w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 5 dni roboczych od daty jej

podpisania.

37. Na podstawie podpisanej umowy IP |l skiada wnioski o
platnosc.

38. W przypadku gdy konieczne jest dokonanie zmian w

realizowanym przez IP |l projekcie istnieje mozliwos¢é podpisania
aneksu do umowy.

39. Przy sporzadzaniu aneksu do umowy postepuje sie tak
jak w pkt. 32-37

Zatwierdzanie Zapotrzebowania IP |l
Wojewodztwa

28. Zaparafowane przez Skarbnika Zapotrzebowanie
przedktadane jest przez Dyrektora DIZDER Zarzadowi
Wojewodztwa celem jego akceptacji oraz podjecia uchwaty w
sprawie dofinansowania zadan przedstawionych w ramach
Zapotrzebowania.

29. W przypadku zaakceptowania Zapotrzebowania
Zarzad Wojewédztwa podejmuje uchwate, w ktérej sg zawarte w
szczegodlnosci:

warto$¢ przyznanego dofinansowania,

harmonogram ptatnosci,

O numery umoéw dla dziatania 6.1 oraz odrebnie dla
dziatania 6.2.

30. Niezwiocznie po akceptacji Zapotrzebowania od IP I
przez Zarzad Wojewddztwa, pracownik DIZ.BER.V sporzadza
pismo do IP Il informujace o pozytywnej weryfikacji formalnej,
merytorycznej i rachunkowej oraz zaakceptowania go przez
Zarzad Wojewddztwa.

przez Zarzad

UmowazIP Il

31 Na  podstawie = pozytywnie  zweryfikowanych
zapotrzebowan w ramach dziatan 6.1 i 6.2 ztozonych przez IP [,
Instytucja Zarzadzajaca przygotowuje umowe z IP |l na kazde z
ww. dziatan z osobna w ramach Pomocy technicznej.

32. Umowa sporzadzona przez pracownika DIZ.BFR.V
jest akceptowana przez radcg prawnego i parafowana przez
Dyrektora DIZBFR , a nastepnie jest przekazywana do
akceptaciji i parafowania Skarbnikowi Wojewddztwa.

33. Po zaakceptowaniu niniejszego dokumentu przez
Skarbnika Wojewodztwa umowa w dwodch egzemplarzach
przekazywana jest do IP Il w celu jej podpisania .

34. Po podpisaniu przez IP Il umowy, dokument w dwéch
egzemplarzach jest przekazywany do podpisu Marszatka
Wojewodztwa.

35. Po podpisaniu umowy przez Marszalka Wojewo6dztwa,
jeden egzemplarz umowy ( parafowany przez prawnika |Z LRPO)
zostaje w DIZ.BFR, a drugi egzemplarz jest odestany do IP II.
36. Podpisana umowa jest rejestrowana przez pracownika
DIZ.BER.V w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 5 dni roboczych od
daty jej podpisania.

37. Na podstawie podpisanej umowy IP Il skiada wnioski o
platnos¢.
38. W przypadku gdy konieczne jest dokonanie zmian w

realizowanym przez |P |l projekcie istnieje mozliwo$¢ podpisania
aneksu do umowy.

39. Przy sporzadzaniu aneksu do umowy postepuje sig tak
jak w pkt. 32-37




40, Podpisany aneks do umowy jest rejestrowany przez
pracownika DFR.V w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 5 dni roboczych
od daty jego podpisania.

Pracownik DFR.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13)
zapotrzebowanie, w terminie 5 dni roboczych od zatwierdzenia go
przez Zarzad w formie uchwaty.

40. Podpisany aneks do umowy jest rejestrowany przez
pracownika DIZ.BER.V w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 5 dni
roboczych od daty jego podpisania.

Pracownik DIZ.DER.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13)
zapotrzebowanie, w terminie 5 dni roboczych od zatwierdzenia
go przez Zarzad w formie uchwaly.

1221  Procedura przygotowywania,
weryfikacji i zatwierdzania wnioskow o
platnoé¢ IZ dotyczacych wydatkéw w
ramach Pomocy Technicznej LRPO

Przygotowanie wniosku o ptatno$¢ w ramach PT dla IZ oraz
weryfikacja merytoryczna wniosku o ptatno$¢ w ramach PT
1. Whiosek o ptatno$é¢ w ramach Priorytetu VI — Pomoc
Techniczna dla I1Z jest przygotowywany przez wyznaczonego
przez Kierownika DFR.V Pracownika DFR.V.

2, Whiosek jest przygotowywany zgodnie z Zatgcznikami nr
12.2.1,12.2.1ai12.2.2.
3. Do pierwszego wniosku o ptatno$¢ w ramach projektu

zataczany jest Zatgcznik nr 12.2.10.

4. Pracownik DFR.V przygotowu;e whnioski o ptatnos¢ nie
czesciej niz raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz na kwartat.

5. Przygotowujac wniosek Pracownik DFR.V wystepuje o
wydanie przez DF kopii (potwierdzonych za zgodnos¢ z
oryginatem)  dokumentéw  ksiggowych  potwierdzajacych
poniesienie wydatkéw w ramach Pomocy Technicznej.

6. Pracownik DFR.V wystepuje réwniez do innych
departamentow merytorycznych UMWL w celu udostepnienia
dokumentacji zwigzanej z realizowanymi przez IZ LRPO zadaniami
w ramach Pomocy Technicznej (np. DP - dokumentacja
przetargowa).

T Odpowiedzialno§¢ merytoryczng za prawidlowosé
przedstawionej dokumentacji do wniosku o pfatno$¢ ponosza

Pracownicy  Departamentow  odpowiedzialnych za ich
dostarczenie.
8. Wypetniony wniosek o ptatnos¢ Pracownik DFR.V

przedktada do weryfikacji dwom pracownikom DFR.V
wyznaczonym przez Kierownika DFR.V, w celu weryfikacji zgodnie
z zasadg dwoéch par oczu, w oparciu o liste sprawdzajaca
stanowiacg Zatacznik nr 12.2.9.

9. Pracownicy DFR. V po dokonaniu weryfikacji,
powiadamiajg Kierownika DFR. V o jej wyniku i przekazujg wniosek
wraz z wypetniong lista sprawdzajaca.

10. Kierownik weryfikuje dokonanie czynnosci
sprawdzajacych przez Pracownikéw DFR. V i podpisuje wniosek i
liste sprawdzajaca.

1. W przypadku uwag Kierownik DFR.V zwraca wniosek do
poprawy Pracownikom DFR.V.

12. Po dokonaniu niezbgdnych poprawek procedura
przebiega jak w pkt. 8-10.

13. W przypadku braku uwag, wniosek o ptatnosc¢ i listg
sprawdzajacg podpisuje Dyrektor DFR.

Przygotowanie wniosku o platno$¢ w ramach PT dla IZ oraz
weryfikacja merytoryczna wniosku o ptatno$¢ w ramach PT
% Whiosek o ptatnos¢ w ramach Priorytetu VI — Pomoc
Techniczna dla I1Z jest przygotowywany przez wyznaczonego
przez Kierownika DIZ.DER.V Pracownika DIZ.BER.V.

2. Whiosek jest przygotowywany zgodnie z Zatacznikami
nr12.2.1,12.21ai12.2.2.

3: Do pierwszego wniosku o ptatno$¢ w ramach projektu
zalgczany jest Zatacznik nr 12.2.10.

4. Pracownik DIZ.BFR.V przygotowuje wnioski o ptatnosé¢
nie czesciej niz raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz na kwartat.
5L Przygotowujac  wniosek  Pracownik  DIZ.BER.V

wystepuje o wydanie przez DF kopii (potwierdzonych za
zgodno$¢ z  oryginalem)  dokumentéw  ksiegowych
potwierdzajacych  poniesienie wydatkéw w ramach Pomocy
Technicznej.

6. Pracownik DIZ.BER.V wystepuje réwniez do innych
departamentow merytorycznych UMWL w celu udostgpnienia
dokumentacji zwigzanej z realizowanymi przez |1Z LRPO
zadaniami w ramach Pomocy Technicznej (np. DP -
dokumentacja przetargowa).

7. Odpowiedzialnos¢ merytoryczng za prawidlowos¢
przedstawionej dokumentacji do wniosku o pfatnos¢ ponosza

Pracownicy Departamentéw odpowiedzialnych za ich
dostarczenie.
8. Wypeiniony wniosek o ptatnos¢ Pracownik DIZ.BEFR.V

przedkiada do weryfikacji dwém pracownikom DIZ.BER.V
wyznaczonym przez Kierownika DIZ.BFR.V, w celu weryfikacji
zgodnie z zasadg dwoch par oczu, w oparciu o liste sprawdzajgcg
stanowigcg Zatgcznik nr 12.2.9.

9. Pracownicy DIZ.DFR.V po dokonaniu weryfikacji,
powiadamiajg Kierownika DIZ.DER:V o jej wyniku i przekazujg
wniosek wraz z wypetniong listg sprawdzajaca.

10. Kierownik weryfikuje dokonanie czynnosci
sprawdzajgcych przez Pracownikéw DIZ.BER:V i podpisuje
whniosek i liste sprawdzajaca.

1. W przypadku uwag Kierownik DIZ.BER.V zwraca
wniosek do poprawy Pracownikom DIZ.BER.V.

12. Po dokonaniu niezbednych poprawek procedura
przebiega jak w pkt. 8-10.

13. W przypadku braku uwag, wniosek o ptatno$é i listg
sprawdzajacg podpisuje Dyrektor DIZBER.

DFR.I




Weryfikacja formalno-rachunkowa wniosku o ptatnos¢ I1Z w
ramach PT

14, Procedura weryfikacji wniosku o ptatnos¢ przez DF.lI
opisana w rozdziale 5 w punkcie 5.1.3., dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzajacej stanowiacej zatgcznik 12.2.8.

15. W przypadku, gdy DF.Il w wyniku weryfikacji stwierdzi
poprawnos$¢ ziozonego wniosku przekazuje pisemnie informacje w
tym zakresie do DFR.V.

16. W przypadku, gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
wniosek jest wnioskiem o ptatnos¢ korncowa, wyznaczony przez
Kierownika DFR.V Pracownik DFR.V sporzadza do DP pismo
informujace o zakorczeniu realizacji projektu systemowego i
koniecznosci przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych.

17. Whiosek o ptatnos¢ koncowa zostaje zatwierdzony po
uzyskaniu pozytywnego wyniku weryfikacji formalno -
rachunkowej i po przeprowadzeniu kontroli na zakorczenie
realizacji projektu.

Dyspozycja przekazania srodkéw dla IZ w ramach PT

18. Pracownik DFR.V po uzyskaniu informacji na temat
pozytywnego wyniku weryfikacji formalno-rachunkowej i zwrocie
zaparafowanego przez Skarbnika wniosku o pfatno$é

przygotowuje dyspozycje wyplaty srodkow, ktora jest akceptowana
przez Kierownika DFR.V i podpisywana przez Dyrektora DFR.

19. W przypadku gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
wniosek jest wnioskiem o pfatno$¢ koricowa, dyspozycja
przekazania srodkow sporzadzana jest po zakoriczeniu czynnosci
kontrolnych zgodnie z informacja pokontrolna.

20. Dyspozycja przekazania srodkow kierowana jest do
realizacji do DF.lll, gdzie Pracownik DF.lIl dokonuje przekazania
Srodkéw na podstawie decyzji, na wskazany przez DFR.V
rachunek bankowy.

Pracownik DFR.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13) poprawnie
zweryfikowane wnioski o ptatno$¢, zgodnie z aktualng instrukcjg
uzytkownika KSI (SIMIK(07-13), w terminie 5 dni roboczych od ich
akceptaciji.

Weryfikacja formalno-rachunkowa wniosku o ptatnos¢ IZ w
ramach PT

14. Procedura weryfikacji wniosku o pfatno$¢ przez DF.II
opisana w rozdziale 5 w punkcie 5.1.3., dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzajgcej stanowigcej zalgcznik 12.2.8.

15. W przypadku, gdy DF.Il w wyniku weryfikacji stwierdzi
poprawnos¢ ziozonego wniosku przekazuje pisemnie informacje
w tym zakresie do DIZ.DER-V.

16. W przypadku, gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
whniosek jest wnioskiem o pfatnos¢ koficowa, wyznaczony przez
Kierownika DIZ.BER.V Pracownik DIZ.DFR-V sporzadza do DP
pismo informujgce o zakonczeniu realizacji  projektu
systemowego i koniecznosci przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych.

17. Whiosek o ptatnos¢ koficowg zostaje zatwierdzony po
uzyskaniu pozytywnego wyniku weryfikacji formalno -
rachunkowej i po przeprowadzeniu kontroli na zakoriczenie
realizacji projektu.

Dyspozycja przekazania srodkow dla IZ w ramach PT

18. Pracownik DIZ.BER.V po uzyskaniu informacji na
temat pozytywnego wyniku weryfikacji formalno-rachunkowe;j i
zwrocie zaparafowanego przez Skarbnika wniosku o ptatno§é
przygotowuje dyspozycie wyptaty Srodkéw, ktéra jest
akceptowana przez Kierownika DIZ.BFR.V i podpisywana przez
Dyrektora DIZ.BER.

19. W przypadku gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
wniosek jest wnioskiem o pfatnos¢ koricows, dyspozycja
przekazania $rodkéw sporzadzana jest po zakonczeniu
czynnosci kontrolnych zgodnie z informacja pokontrolna.

20. Dyspozycja przekazania Srodkow kierowana jest do
realizacji do DF.III, gdzie Pracownik DF.lIl dokonuje przekazania
Srodkéw na podstawie decyzji, na wskazany przez DIZ.DFR.V
rachunek bankowy.

Pracownik DIZBFR.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13)
poprawnie zweryfikowane wnioski o ptatnos¢, zgodnie z aktualng
instrukcjg uzytkownika KSI (SIMIK(07-13), w terminie 5 dni
roboczych od ich akceptadiji.

12.2.2 Procedura weryfikacji i
zatwierdzania wnioskéw o ptatnosé IP Il w
ramach Pomocy Technicznej LRPO

Przekazywanie wnioskow o platnos¢ IP Il w ramach PT

1. IP Il sporzadza i przedkiada do IZ wnioski o ptatno$¢ w
ramach Pomocy Technicznej zgodnie =z formularzami
stanowigcymi Zataczniki 12.2.1, 12.2.1a112.2.2, a takze Zatgcznik
12.2.3 i Zatgcznik nr 12.2.10.

2; IP Il przedkfada IZ wnioski o ptatnosé nie czesciej niz raz
w miesigcu i nie rzadziej niz raz na kwartat.

3. IP 1, przekazuje do Sekretariatu DFR wypeiniony
whniosek o platnos¢ wraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami,

Przekazywanie wnioskéw o ptatnosé IP Il w ramach PT

1. IP Il sporzadza i przedktada do I1Z wnioski o platnosé w
ramach Pomocy Technicznej zgodnie z formularzami
stanowigcymi Zalaczniki 12.2.1, 12.2.1a i 12.2.2, a takze
Zatgcznik 12.2.3 i Zatgeznik nr 12.2.10.

2. IP Il przedkiada I1Z wnioski o ptatno$é¢ nie czesciej niz
raz w miesiacu i nie rzadziej niz raz na kwartat.
3. IP I, przekazuje do Sekretariatu DIZBFR wypetniony

wniosek o platnos¢ wraz ze wszystkimi niezbednymi
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badz ich kopiami potwierdzonymi za zgodno$c z oryginatem (listy
ptac, faktury, dowody zaptaty itp.) stwierdzajgcymi faktyczne
poniesienie wydatkow.

4. IP Il przekazuje wypetniony wniosek o ptatnos¢ wraz z
niezbednymi dokumentami do Sekretariatu DFR w wers;ji
papierowej i elektroniczne;.

5 IP 1l do wniosku o ptatnos$¢ dotacza w szczegdlnosci:

. o$wiadczenie o niepodleganiu podwojnemu
finansowaniu, stanowigce Zatgcznik 12.2.4,

. oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z mozliwosci
ubiegania sie¢ o dofinansowanie ze srodkow UE, stanowigce
Zatacznik 12.2.5,

. oswiadczenie o kwalifikowalnosci  wynagrodzen

pracownikéw IP I, stanowigce Zatgcznik 12.2.6 oraz zakresy
obowigzkéw pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie LRPO.
6. Dyrektor DFR dekretuje wniosek o pfatnosé do
Kierownika DFR.V, ktéry dekretuje dokument na Pracownika A
DFR.V w celu przeprowadzenia weryfikacji formalnej i
merytorycznej.

Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku o ptatnos¢ IP II
w ramach PT

7. Weryfikacja jest prowadzona zgodnie z zasadg ,dwoch
par oczu” oraz na podstawie listy sprawdzajgcej stanowigcej
Zatacznik nr 12.2.7.

8. Po  przeprowadzeniu  weryfikacji formalnej i
merytorycznej przez Pracownika A, wniosek przekazywany jest do
weryfikacji formalnej i merytorycznej Pracownikowi B.

Kazdy pracownik DFR V weryfikuje wniosek o pfatno$¢ na
podstawie odrebnej listy.

9. Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana jest w
ciggu 14 dni roboczych od dnia wpltyniecia wniosku do Sekretariatu
DFR.

10. Pracownicy DFR.V kazdorazowo, jeszcze przed
rozpoczeciem oceny formalnej i merytorycznej wniosku o ptatnosé
podpisujg oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, ktére stanowi
integralng czes¢ listy sprawdzajacej.

1. W przypadku negatywnej oceny wniosku o pfatnosg,
Pracownik DFR.V sporzadza pismo do IP [l informujace o
przyczynach negatywnej weryfikacji wraz z okresleniem terminu
whniesienia korekty. Termin okre$la sie w odniesieniu do charakteru
wymaganych zmian, jednak nie moze by¢ on diuzszy niz 14 dni
kalendarzowych.

12, Pracownik DFR.V przekazuje pismo wraz z listami
sprawdzajacymi do Kierownika DFR.V, ktory podpisuje listy i
parafuje pismo.

13. Pracownik DFR.V przekazuje pismo i listy sprawdzajace
do Dyrektora DFR, celem podpisania dokumentow.

dokumentami, badz ich kopiami potwierdzonymi za zgodno$c¢ z
oryginatem (listy pfac, faktury, dowody =zaptaty itp.)
stwierdzajgcymi faktyczne poniesienie wydatkow.

4, IP Il przekazuje wypetniony wniosek o ptatno$é wraz z
niezbednymi dokumentami do Sekretariatu DIZBDER w wersji
papierowej i elektronicznej.

5; IP Il do wniosku o platno$¢ dotgcza w szczegolnosci:

. oswiadczenie o  niepodleganiu  podwojnemu
finansowaniu, stanowigce Zatacznik 12.2.4,

. o$wiadczenie o niepodleganiu  wykluczeniu z

mozliwosci ubiegania sig o dofinansowanie ze srodkéw UE,
stanowiace Zatgcznik 12.2.5,

. o$wiadczenie o kwalifikowalnosci wynagrodzen
pracownikow IP |, stanowigce Zatgcznik 12.2.6 oraz zakresy
obowigzkéw pracownikow zaangazowanych we wdrazanie
LRPO.

6. Dyrektor DIZBER dekretuje wniosek o ptatnos¢ do
Kierownika DIZDER.V, ktory dekretuje dokument na Pracownika
A DIZDER.\V w celu przeprowadzenia weryfikacji formalnej i
merytorycznej.

Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku o ptatnos¢ IP
Il w ramach PT

T Weryfikacja jest prowadzona zgodnie z zasadg ,dwoch
par oczu" oraz na podstawie listy sprawdzajacej stanowigcej
Zatacznik nr 12.2.7.

8. Po przeprowadzeniu  weryfikacji formalnej i
merytorycznej przez Pracownika A, wniosek przekazywany jest
do weryfikacji formalnej i merytorycznej Pracownikowi B.

Kazdy pracownik DIZBER.V weryfikuje wniosek o ptatno$é¢ na
podstawie odrebne;j listy.

9. Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana jest
w ciggu 14 dni roboczych od dnia wplynigcia wniosku do
Sekretariatu DFR.

10. Pracownicy DIZBFR.V kazdorazowo, jeszcze przed
rozpoczeciem oceny formalnej i merytorycznej wniosku o
pfatnos¢ podpisujg o$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci,
ktore stanowi integralng czes¢ listy sprawdzajace;.

1. W przypadku negatywnej oceny wniosku o ptatnosc,
Pracownik DIZBFR.V sporzadza pismo do IP Il informujgce o
przyczynach negatywnej weryfikacji wraz z okresleniem terminu
wniesienia korekty. Termin okresla sie w odniesieniu do
charakteru wymaganych zmian, jednak nie moze by¢ on diuzszy
niz 14 dni kalendarzowych.

12. Pracownik DIZBFR.V przekazuje pismo wraz z listami
sprawdzajgcymi do Kierownika DIZBER.V, ktory podpisuije listy i
parafuje pismo.

13. Pracownik DIZBER:V przekazuje pismo |
sprawdzajace do Dyrektora DIZDBER,

listy

celem podpisania




14. Pismo z wykazem biedow jest przekazywane przez
Pracownika DFR.V do IP Il celem dokonania poprawy dokumentu
i ponownego jego ziozenia w Sekretariacie DFR.

15. Po ztozeniu przez IP || poprawionego wniosku o ptatno$¢
procedura weryfikacji rozpoczyna sig od poczatku.
16. W sytuacii, gdy wniosek o ptatnos¢ zostanie pozytywnie

zweryfikowany pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
Pracownicy dokonujgcy weryfikacji podpisujg listy sprawdzajace i
przekazujg je wraz z wnioskiem do akceptacji Kierownikowi
DFR.V.

17. Kierownik podpisuje listy sprawdzajace i wraz z
wnioskiem przekazuje je do Dyrektora DFR.

18. Dyrektor DFR  podpisuje listy sprawdzajace,
potwierdzajagce  przeprowadzenie  weryfikacji formalno -
merytorycznej.

19. Pozytywnie zweryfikowany wniosek o ptatnos¢ IP I

przekazywany jest do DF w celu sprawdzenia go pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz akceptacji i parafowania przez
Skarbnika Wojewddztwa.

20. Whniosek przekazywany jest do DF wraz pismem
przewodnim  przygotowanym przez Pracownika DFR.V,
zaakceptowanym i zaparafowanym przez Kierownika DFR.V oraz
zatwierdzonym i podpisanym przez Dyrektora DFR oraz z listami
sprawdzajgcymi potwierdzajacymi dokonanie weryfikacji formalnej
i merytorycznej.

Weryfikacja formalno-rachunkowa wniosku o ptatnosc IP Il w
ramach PT

21. Procedura weryfikacji wniosku o ptatno$¢ przez DF.II
opisana w rozdziale 5 w punkcie 5.1.3., dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzajgcej stanowigcej Zatgcznik 12.2.8.

22. W przypadku, gdy DF.Il w wyniku weryfikacji stwierdzi
poprawno$¢ ztozonego wniosku przekazuje pisemnie informacje
na ten temat do DFR.V.

23. W przypadku, gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
whniosek jest wnioskiem o ptatno$¢ koricows, istnieje koniecznosé
przeprowadzenia kontroli na zakoriczenie realizacji projektu.

24. Niezwlocznie po akceptacji wniosku o platnosc,
pracownik DFR.V sporzadza pismo do IP Il informujace o
pozytywnej weryfikacji formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j.

Dyspozycja przekazania srodkéw dla IP Il w ramach PT

25. Na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatnosé
,Pracownik DFR.V przygotowuje dyspozycije wyplaty $rodkow,
ktéra jest akceptowana przez Kierownika DFR.V i podpisywana
przez Dyrektora DFR.

26. Dyspozycja przekazania $rodkéw kierowana jest do
DF.Ill, gdzie jest realizowana przez Pracownika DF.III, ktory

dokumentdw.

14. Pismo z wykazem bledéw jest przekazywane przez
Pracownika DIZBER.V do IP Il celem dokonania poprawy
dokumentu i ponownego jego zlozenia w Sekretariacie DIZBER.
15. Po ziozeniu przez IP Il poprawionego wniosku o
ptatnos¢ procedura weryfikacji rozpoczyna sie od poczatku.

16. W sytuacji, gdy wniosek o platnos¢ zostanie
pozytywnie zweryfikowany pod wzgledem formalnym i
merytorycznym, Pracownicy dokonujacy weryfikacji podpisujg
listy sprawdzajgce i przekazujg je wraz z wnioskiem do akceptacji
Kierownikowi DIZDER.V.

17. Kierownik podpisuje listy sprawdzajace i wraz z
whnioskiem przekazuje je do Dyrektora DIZDER.

18. Dyrektor DIZBFR podpisuje listy sprawdzajgce,
potwierdzajace przeprowadzenie weryfikacji formalno -
merytorycznej.

19. Pozytywnie zweryfikowany wniosek o ptatnosé IP Il
przekazywany jest do DF w celu sprawdzenia go pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz akceptacji i parafowania przez
Skarbnika Wojewddztwa.

20. Whiosek przekazywany jest do DF wraz pismem
przewodnim przygotowanym przez Pracownika DIZBFR.V,
zaakceptowanym i zaparafowanym przez Kierownika DIZDER.V
oraz zatwierdzonym i podpisanym przez Dyrektora DIZBER oraz
z listami sprawdzajacymi potwierdzajacymi dokonanie weryfikacji
formalnej i merytorycznej.

Weryfikacja formalno-rachunkowa wniosku o ptatnosé IP I
w ramach PT

21. Procedura weryfikacji wniosku o ptatno$¢ przez DF.II
opisana w rozdziale 5 w punkcie 5.1.3., dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzajgcej stanowigcej Zatgcznik 12.2.8.

22. W przypadku, gdy DF.Il w wyniku weryfikacji stwierdzi
poprawnosc zlozonego wniosku przekazuje pisemnie informacje
na ten temat do DIZBER-V.

23. W przypadku, gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
whniosek jest wnioskiem o pfatnosc¢ kornicows, istnieje koniecznosé
przeprowadzenia kontroli na zakoriczenie realizacji projektu.

24, Niezwlocznie po akceptacji wniosku o platnosc,
pracownik DIZBFR.V sporzadza pismo do IP Il informujace o
pozytywnej weryfikacji formalnej, merytorycznej i rachunkowe;.

Dyspozycja przekazania Srodkéw dla IP Il w ramach PT

25. Na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatnosé
,Pracownik DIZBER.V przygotowuje dyspozycije wyptaty
Srodkow, ktdra jest akceptowana przez Kierownika DIZDER.V i
podpisywana przez Dyrektora DIZBER.

26. Dyspozycja przekazania $rodkéw kierowana jest do
DF.lll, gdzie jest realizowana przez Pracownika DF.lIl, ktory




przekazuje srodki na podstawie umowy, na wskazany w dyspozycji
rachunek bankowy.

27, W przypadku wnioskéw o ptatnos¢ koricowa, dyspozycja
przekazania $rodkéw sporzadzana jest po przeprowadzeniu
kontroli zgodnie z informacja pokontrolna.

Pracownik DFR.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13) poprawnie
zweryfikowane wnioski o ptatnosé, w terminie 5 dni roboczych od
ich zatwierdzenia.

przekazuje S$rodki na podstawie umowy, na wskazany w
dyspozycji rachunek bankowy.

27. W przypadku wnioskow o pfatno$¢ korncows,
dyspozycja przekazania $rodkéw sporzadzana jest po
przeprowadzeniu kontroli zgodnie z informacjg pokontrolng.

Pracownik DIZDER.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13)
poprawnie zweryfikowane wnioski o ptatno$é, w terminie 5 dni
roboczych od ich zatwierdzenia.

12.3 Kontrola wydatkow Poziom wydatkdw ponoszonych i planowanych na dziatania | Poziom wydatkéw ponoszonych i planowanych na dziatania DFR.I
zwigzane z Pomoca Techniczng jest na biezaco kontrolowany. | zwigzane z Pomoca Techniczng jest na biezaco kontrolowany.
Pracownicy DFR.V stale monitorujg poziom wydatkowanych | Pracownicy DIZDFR.V stale monitorujg poziom wydatkowanych
$rodkéw, aby nie przekroczyt przyznanych przez Zarzad | srodkow, aby nie przekroczyt przyznanych przez Zarzad
Wojewédztwa limitow, jak rowniez alokacji przyznanej na dany rok | Wojewodztwa limitow, jak rowniez alokacji przyznanej na dany
w poszczegolnych dziataniach. Kazdy wydatek planowany i | rok w poszczegdinych dziataniach. Kazdy wydatek planowany i
zrealizowany ze $rodkéw Pomocy Technicznej przez jakakolwiek | zrealizowany ze srodkéw Pomocy Technicznej przez jakgkolwiek
komaérke UMWL jest zgtaszany i konsultowany z DFR.V w postaci | komorke UMWL jest zgtaszany i konsultowany z DIZDFR.V w
zamowienia badz zgtoszenia (co najmniej drogg elektroniczng) w | postaci zaméwienia badz zgloszenia (co najmniej drogg
celu przyporzadkowania danego wydatku wg klasyfikacji | elektroniczng) w celu przyporzadkowania danego wydatku wg
budzetowe;j i rozliczenia. klasyfikacji budzetowej i rozliczenia.

12.5.2 Procedura sporzadzania wniosku o | Whniosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu parstwa w | Wniosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa w DFR.I

rozliczenie dotacji celowej z budzetu zakresie PT LRPO sporzadzany jest przez pracownika DFR.V | zakresie PT LRPO sporzadzany jest przez pracownika

panstwa. zgodnie ze wzorem okreslonym w Kontrakcie Wojewddzkim wraz | DIZDER.V zgodnie ze wzorem okreslonym w Kontrakcie
z zalgcznikiem: rozliczeniem kumulatywnym dotacji celowej - | Wojewodzkim wraz z zatacznikiem: rozliczeniem kumulatywnym
pomoc techniczna. dotacji celowej - pomoc techniczna.
1. Pracownik DFR.V na podstawie dostarczonych z DF | 1. Pracownik DIZDFR.V na podstawie dostarczonych z
kopii  wyciggbw  bankowych dotyczacych operacji na | DF kopii wyciagow bankowych dotyczacych operacji na
wyodrebnionych rachunkach bankowych przygotowuje wniosek o | wyodrebnionych rachunkach bankowych przygotowuje wniosek
rozliczenie dotacji celowej z budzetu paristwa — pomoc techniczna | o rozliczenie dotacji celowej z budzetu paristwa — pomoc
wraz z wymaganym zatacznikiem. techniczna wraz z wymaganym zatgcznikiem.
2. Sporzadzony wniosek jest parafowany przez kierownika | 2. Sporzadzony wniosek jest parafowany przez
DFR.V Dyrektora DFR, a nastepnie wraz z pismem przewodnim | Kkierownika DIZBER.V Dyrektora DIZBER, a nastgpnie wraz z
przekazywany do weryfikacji DF. pismem przewodnim przekazywany do weryfikacji DF.

Weryfikacja prowadzona przez DF jest analogiczna do | 3. Weryfikacja prowadzona przez DF jest analogiczna do
procedury 4.1.3 (pkt.6-14) procedury 4.1.3 (pkt.6-14)
4, W przypadku akceptacji DF, skarbnik wojewddztwa | 4. W przypadku akceptacji DF, skarbnik wojewddztwa
skiada kontrasygnate na wniosku o rozliczenie dotacji celowej z | sktada kontrasygnate na wniosku o rozliczenie dotacji celowej z
budzetu panstwa i zatgczniku. budzetu panstwa i zatgczniku.
5i Whiosek z kontrasygnatg Skarbnika pracownik DFR.V | 5. Whniosek z kontrasygnatg Skarbnika pracownik
przekazuje do Dyrektora DFR celem akceptaciji i podpisania. DIZDER.V przekazuje do Dyrektora DIZDER celem akceptacji i
6. Podpisany wniosek z zatacznikiem zostaje przekazany | podpisania.
do MIR. 6. Podpisany wniosek z zatgcznikiem zostaje przekazany
do MIR.
12.5.4 Procedura sporzadzania 1. Pracownik DFR.V na podstawie dostarczonych z DF 1. Pracownik BER-V DIZ.V na podstawie dostarczonych DIZV
sprawozdania z wykorzystania dotacji kopii  wyciagéw  bankowych dotyczacych operacji na z DF kopii wyciggow bankowych dotyczacych operacii

celowej z budzetu Paristwa - pomoc
techniczna.

wyodrebnionych rachunkach bankowych za miesiac, za ktdry
sporzadzane jest sprawozdanie przygotowuje sprawozdanie z
wykorzystania dotacji celowej z budzetu panstwa — pomoc
techniczna oraz aktualizacje harmonogramu zapotrzebowania na

na wyodrebnionych rachunkach bankowych za
miesigc, za ktory sporzadzane jest sprawozdanie
przygotowuje sprawozdanie z wykorzystania dotacii
celowej z budzetu paristwa — pomoc techniczna oraz




$rodki dotacji celowej.

2. Sporzadzone sprawozdanie jest parafowane przez
kierownika DFR.V i Dyrektora DFR, a nastepnie wraz pismem
przewodnim przekazywane do DF w celu dokonania weryfikacji.

3. Weryfikacja prowadzona przez DF jest analogiczna do
procedury 4.1.3 (pkt.6-14)
4. Zaakceptowane przez Skarbnika sprawozdanie z

wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu paristwa —
pomoc techniczna oraz harmonogram zapotrzebowania na $rodki
dotacji celowej pracownik DFR.V przekazuje do Dyrektora DFR
celem akceptacji i podpisania.

5. Podpisane sprawozdanie z harmonogramem zostaje
przekazany do MIR.

aktualizacje harmonogramu zapotrzebowania na
srodki dotacji celowe;j.

2. Sporzadzone sprawozdanie jest-parafewane parafuje
kierownik DIZ.V peez—k&erewadea—DER—V i Dyrektera
DFR Dyrektor DIZ a—nastepnie i wraz pismem
przewodnim przekazywane jest do BF DFR w-seld

dokonania-weryfikasji.

3. W celu dokonania weryfikacji DFR przekazuje
sprawozdanie do DF.

4. Weryfikacja prowadzona przez DF j
procedury przebiega zgodnie z procedurg 4.1.3
(pkt.6-14)

5. Zaakceptowane przez Skarbnika sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu
panstwa — pomoc techniczna oraz harmonogram
zapotrzebowania na $rodki dotacji celowej pracewnik

Haedasama; podpisuje Dyrektor DFR.
6. Podpisane sprawozdanie z harmonogramem DFR

zostaje-przekazane przekazuje do MIR.

12.6. Aktualizacja wartosci uméw/decyzji
po zakoriczeniu realizacji projektu.

W przypadku, gdy wysokos¢ $rodkéw zakontraktowanych w
ramach projektéw Pomocy Technicznej LRPO jest wieksza od
wydatkow faktycznie poniesionych na ich realizacje, konieczna jest
aktualizacja wartosci zawartych umow/ wydanych decyzji.

W tym celu niewykorzystang czes¢ srodkéw, w ramach zawartych
umoéw/ wydanych decyzji, nalezy skorygowac do poziomu wartosci
wydatkow rzeczywistych:

T, Aktualizacja wartosci umowy/decyzji dokonywana jest
po zakonczeniu finansowej realizacji projektu, na zasadzie korekty
wartosci wydatkow kwalifikowalnych oraz wartosci dofinansowania
z EFRR do poziomu wydatkow faktycznie poniesionych od
poczatku realizacji projektu.

2. Korekta wartosci umowy/decyzji dokonywana jest w
oparciu o dane zawarte w zatwierdzonym i rozliczonym wniosku o
ptatnos¢ koricowa.

3 Za date aktualizacji wartosci umowy przyjmowana jest
data wyptaty srodkow na podstawie wniosku o ptatno$c koricowa.
4. Aktualizacje ~ wartosci  umowy/decyzji  rejestruje
pracownik DFR.V w KSI w terminie 7 dni roboczych od momentu
dokonania wyptaty $rodkéw w ramach wniosku o pfatnosé
koncowa.

W przypadku, gdy wysokos¢ srodkéw zakontraktowanych w
ramach projektéow Pomocy Technicznej LRPO jest wieksza od
wydatkow faktycznie poniesionych na ich realizacje, konieczna
jest aktualizacja wartosci zawartych umoéw/ wydanych decyzji.

W tym celu niewykorzystang czes¢ srodkéw, w ramach
zawartych umow/ wydanych decyzji, nalezy skorygowaé do
poziomu wartosci wydatkow rzeczywistych:

15 Aktualizacja wartosci umowy/decyzji dokonywana jest
po zakoriczeniu finansowej realizacji projektu, na zasadzie
korekty wartosci wydatkéw kwalifikowalnych oraz wartosci
dofinansowania z EFRR do poziomu wydatkow faktycznie
poniesionych od poczatku realizacji projektu.

2. Korekta wartosci umowy/decyzji dokonywana jest w
oparciu o dane zawarte w zatwierdzonym i rozliczonym wniosku
o ptatnos¢ koricowa.

3. Za date aktualizacji wartosci umowy przyjmowana jest
data wyptaty srodkéw na podstawie wniosku o ptatno$¢ koricowa.
4. Aktualizacje wartosci  umowy/decyzji  rejestruje

pracownik DIZBFR:V w KSI| w terminie 7 dni roboczych od
momentu dokonania wyplaty $rodkéw w ramach wniosku o
ptatnos¢ koricowa.

DFR.I

Wykaz skrotow

DA Departament Organizacyjno-Gospodarczy

DFR Departament Regionalnego Programu Operacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubuskiego

DA Departament Administracyjno Organizasyjre-Gospodarczy
DIZ Departament Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym

DIZ.IV Departament Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym Wydziat Informacji i Promocji

DIZV Departament Zarzgdzania Regionalnym Programem

DFR.I




DFR.I Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Zarzadzania RPO

DFR.II Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Informacji i Promoc;ji

DFR.III Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Kontraktacji Inwestycji Publicznych

DFR.IV Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Kontroli

DFR.V Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej

DFR.VI Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wyadziat Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych

DFR.VII Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
stanowisko ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych

DFR.VIII Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Wnioskow o Platnosé

DFR.IX Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Informatyki (DFR.IX)

DFR.X Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Kontraktacji Inwestycji Srodowiskowych (DFR.X)

DFR.XI Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Finanséw i Certyfikacji (DFR.XI)

DFR.XIl Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat ds. Instrumentow Inzynierii Finansowej (DFR.XII)

DFR.XIII Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Postgpowan Administracyjnych, Windykacji i Procedury
Odwotawczej (DFR.XIII)

MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Operacyjnym Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej
DFR Departament Programow Regionalnych Regienalrege
Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Lubuskiego

DFR.| Departament Programéw Regionalnych Regienalnege

Programu—Operacyjrege Wydzial Koordynacji Wdrazania

EFRR Zarzadzania-RRO

DFR.Il Departament Programéw Regionalnych Regionalnege

Programu-Operacyjrege \Wydzial-informasji--Rremosji Wydzial

ds. Instrumentéw Inzynierii Finansowej

DFR.II  Departament Programéw  Regionalnych
i jnrege Wydziat Kontraktaciji

Inwestycji Publicznych

DFR.IV  Departament Programéw  Regionalnych
Regienalnego-Programu-Operacyjrege Wydziat Kontroli
DFR.V  Departament Programéw  Regionalnych

Regienalnego—Programu—Operasyjrege Wydzial Postepowan
Administracyjnych, Windykacji i Procedury Odwotawczej

DFR.VI  Departament Programéw  Regionalnych
i jrege Wydziat Kontraktacji

Inwestycji Gospodarczych

DFR.VII Departament Programéw Regionalnych

Regionalnege—Programu—Operacyjrege  stanowisko  ds.

Kancelaryjno-Organizacyjnych

DFR.VIII Departament Programow Regionalnych
i Wydziat Finansow i

Certyfikacji Wnioskéw-o-Platnesé

BFRIX—Departament—Regionalnego—Programu—Operacyjrego

WydziatHnformatyki-(DFR-

DFR.X Programoéw Reglonalnych Regienalnege—Programu

Operacyjrego Wydziat Kontraktacji Inwestycji Srodowiskowych

(BFR-X)

DFRXDepartament—Regionalnege—Programu—Operacyjrego
Wydzial Finanséw-i-Ceryfikacji{DFRXH

Nvdaisids. | Sw Insvaiesi i DFER.XH)
BRER-XIH-Departament-Regisnalnego-Programu-Operasyjrege
Wydzial R R 5 \Wind P
OdwotaweczeHDFR-XH)

MRR-Ministerstwo—Rozwoju—Regionalnego-MIR Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju

Zataczniki

Zalacznik 2.3.5.e

Usunieto




Zatacznik 2.3.11.m (Zatacznik 1 i Zatacznik 2) Usunigto
Zatacznik 2.11.1 Usunigto
Zalacznik 6.1.2 Zmieniono
Zalacznik 6.1.4 g Usunieto
Zatacznik 6.1.4 h Usunieto
Zatacznik 6.2.1 Zmieniono
Zatacznik 6.2.2 Zmieniono
Zatacznik 6.2.3 Zmieniono
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