
11.2.3. Procedura opracowywania i
zatwierdzania Planu Komunikacji

Plan Komunikacji tworzony jest przez wyznaczonych w tym celu
Pracownikow Wydziatu Informacji i Promocji LRPO (DFR.II).
Pracownicy wyznaczani sa przez Dyrektora DPR

1. Plan Komunikacji przygotowywany jest przez Pracownikow
DFR.II w terminie nie dtuzszym niz miesi^c od dnia akceptacji
przez Komisj? Europejska. Strategii Komunikacji Funduszy
Europejskich w Polsce.
2. Plan Komunikacji LRPO podlega konsultacji z Instytucja^
Koordynuj^ca, NSRO. Konsultacje dotycza zgodnosci ze Strategia
Komunikacji.
3. W przypadku, gdy IK stwierdzi niezgodnosc Planu
Komunikacji z zatozeniami Strategii Kornunikacji, Pracownicy
DFR.II w terminie 21 dni kalendarzowych od otrzymania informacji
wprowadza stosowne poprawki i odsyte poprawiony dokument do
IK NSRO.
4. Brak informacji o niezgodnosci Planu Komunikacji ze
Strategia Komunikacji w ciagu 21 dni kalendarzowych od daty
przekazania Planu Komunikacji IKoznacza brakuv/ag IK do Planu.
5. Zatwierdzenie Planu Komunikacji nastepuje na podstawie
akceptacji Kornitetu Monitorujqcego LRPO.
6. W razie braku akceptacji Planu Komunikacji przez Komitet
Monitorujgcy LRPO Pracownicy DFR.II wprowadza odpowiednie
poprawki i po uzgodnieniu z IK nowej wersji Planu Komunikacji,
przedktada go ponownie Komitetowi Monitorujacemu.

Plan Komunikacji tworzony jest przez wyznaczonych w tym celu
Pracownikow Wydzialu Informacji i Promocji (DIZ.IV)L-RPO
(DPR4I). Pracownicy wyznaczani sa przez Dyrektora DIZ0ER

1. Plan Komunikacji przygotowywany jest przez Pracownikow
DFR.HIV w terminie nie dtuzszym niz miesia.c od dnia akceptacji
przez Komisje Europejska. Strategii Komunikacji Funduszy
Europejskich w Polsce.
2. Plan Komunikacji LRPO podlega konsultacji z Instytucja.
Koordynuja,ca NSRO. Konsultacje dotycza zgodnosci ze
Strategia Komunikacji.
3. W przypadku, gdy IK stwierdzi niezgodnosc Planu
Komunikacji z zalozeniami Strategii Komunikacji, Pracownicy
DFR.J4IV w terminie 21 dni kalendarzowych od otrzymania
informacji wprowadza stosowne poprawki i odsyfa poprawiony
dokument do IK NSRO.
4. Brak informacji o niezgodnosci Planu Komunikacji ze
Strategia, Kcmunikacji w cia.gu 21 dni kalendarzowych od daty
przekazania Planu Komunikacji !K oznacza brak uwag IK do
Planu.
5. Zatwierdzenie Ptanu Komunikacji nastepuje na podstawie
akceptacji Komitetu Monitoruja.cego LRPO.
6. W razie braku akceptacji Planu Komunikacji przez Komitet
Monitoruja.cy LRPO Pracownicy DFR.WIV wprowadza
odpowiednie poprawki i po uzgodnieniu z !K nowej wersji Planu
Komunikacji, przedktada go ponownie Komitetowi
Monitorujacemu.

DFR.I

11.2.4. Raportowanie i ocena efektow
realizacji dziatari informacyjro-
promocyjnych. Weryfikacje Planu
Komunikacji
11.2.4,1. Raportowanie

1. Pracownicy DFR.II prowadza odnosnie Planu Komunikacji
stafy monitoring, w zakresie ktorego sporz^dzane sa raporty.

1. Pracownicy DFR.WiV prowadza odnosnie Planu
Komunikacji staty monitoring, w zakresie ktorego sporzajdzane sa.
raporty.

DFR.I

11.2.4.2 Ocena i weryfikacja Planu
Komunikacji

S.Badania skutecznosci podejmowanych dziatah odbywaja sie nie
rzadziej niz raz na dwa lata lub w innych odstepach czasu
uzgodnionych z IK NSRO, koordynowane bed$ przez
Pracownikow Wydziatu Informacji i Promocji LRPO (DFR.II).
Ponadto Pracownicy DFR.II 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 dwoch badari
ewaluacyjnych wykonanych w odstepie dwoch lat. Raport bedzie
zawierat przede wszystkim informacje o skutecznosci
prowadzonych dziatan oraz bedzie wskazywaf najbardzie]
efektywne narzgdzia i kierunki dziatari na przysztosc.

S.Badania skutecznosci podejmowanych dziatari odbywaja, si?
nie rzadziej niz raz na dwa lata lub w innych odstepach czasu
uzgodnionych z IK NSRO, koordynowane b?d^ przez
Pracownikow Wydziatu Informacji i Promocji {DIZ.IV)tRR©
(OF-R4J). Ponadto Pracownicy DFR.UIV na uzytek IK NSRO oraz
IZ LRPO sporza.dz3 dodatkowy raport zbiorczy z realizacji
Strategii inform acyj no-prom ocyjnej LRPO za okres 2007 - 2010.
Raport sporzqdzony zostanie w oparciu o wyniki dwoch badari
ewaluacyjnych wykonanych w odstepie dwoch lat. Raport bedzie
zawierat przede wszystkim informacje o skutecznosci
prowadzonych dziatari oraz bedzie wskazywat najbardziej
efektywne narz§dzia i kierunki dziatari na przysztosc.

DFR.I



8-Pracownicy DFR.II, w celu optymalizacji podejmowanych
dziatati, na podstawie sporza.dzonych raportow ewaluacyjnych,
przynajmniej raz w roku dokonuj^ weryfikacji Planu Komunikacji i
w razie potrzeby wprowadzaja. odpowiednie zmiany. Wszelkie
korekty w Planie Komunikacji uzgadniane 53 z IK NSRO.

S.Pracownicy DFR.U1V, w celu optymalizacji podejmowanych
dzialari, na podstawie sporzajdzonych raportow ewaluacyjnych,
przynajmniej raz w roku dokonuja. weryfikacji Planu Komunikacji
i w razie potrzeby wprowadzaja, odpowiednie zmiany. Wszelkie
korekty w Planie Komunikacji uzgadniane 53 z IK NSRO.

Oswiadczenie pracownika DFRrUIV w ramach Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 -
pozyskiwanie i analizowanie informacji
1. Pracownicy DFRrUIV spisuja. raz w miesia,cu oswiadczenia,
ktore stanowia, zrodio informacji zwrotnej od Beneficjentow.
Oswiadczenia sa, rownoczesnie zrodtem danych na temat ilosci
przeprowadzonych konsultacji telefonicznych oraz w drodze
kontaktu osobistego z Beneficjentami.

44. Oswiadczenia powinny zawierac:
a) date, sporza^lzenia,
b) liczbe. konsultacji udzielonych droga, telefoniczna, oraz
osobistgj
c) zakres konsultacji;
d) podpis pracownika

11.2.4.3.Karta konsultacji w ramach
Lubuskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013-
pozyskiwanie, analizowanie i analizowanie
informacji

Oswiadczenie pracownika DFR.II w ramach Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 -
pozyskiwanie i analizowanie informacji

1. Pracownicy DFR.I! spisuja, raz w miesi^cu oswiadczenia,
ktore stanowia. zrodio informacji zwrotnej od Beneficjentow.
Oswiadczenia 53 rownoczesnie zrodtem danych na temat ilosci
przeprowadzonych konsultacji telefonicznych oraz w drodze
kontaktu osobistego z Beneficjentami.

2. Oswiadczenia powinny zawierac:
a) date. sporzajdzenia,
b) liczbe. konsultacji udzielonych droga, telefoniczna, oraz

osobistaj
c) zakres konsultacji;
d) podpis pracownika DFR.II.
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11.3. Roczny plan dziatari informacyjnych i
promocyjnych

Roczne plany dziafari informacyjnych i promocyjnych (RPD)
stanowig konkretyzacje. Planu Komunikacji na dany rok
kalendarzowy, przygotowywane 53 przez Pracownikow DFR.II.

Roczne plany dziateh informacyjnych i promocyjnych (RPD)
stanowia^ konkretyzacje. Planu Komunikacji na dany rok
kalendarzowy, przygotowywane sa. przez Pracownikow DFR.HIV.
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11.3.2. Procedure opracowywania i
zatwierdzenia Rocznych planowdziateri
informacyjnych i promocyjnych

1. RPD opracowywane s$ przez Pracownikow DFR.II, na
podstawie Planu Komunikacji Lubuskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na iata 2007 - 2013.
2. RPD opracowywane sa, do 15 listopada kazdego roku.
3. RPD podlega konsultacji z IK NSRO orazjej akceptacji
4. W przypadku aktualizacji lub modyfikacji RPD, IZ LRPO
przekazuje niezwtocznie zmieniony dokument IK NSRO (w wersji
papierowej i elektronicznej)wrazzopisem i uzasadnieniemzmian.
Liczba ewentualnych aktualizacji lub modyfikacji nie moze
przekroczyc dwoch w cia.gu roku. RPD mozna zaktualizowac do 30
wrzesnia roku, ktorego RPD dotyczy.
5. RPD zatwierdzane 53 przez Pionowego Cztonka Zarza.du na
wniosek Dyrektora DFR.

1. RPD opracowywane sa. przez Pracownikow DFR.WIV, na
podstawie Planu Komunikacji Lubuskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.
2. RPD opracowywane sa. do 15 listopada kazdego roku.
3. RPD podlega konsultacji z IK NSRO orazjej akceptacji
4. W przypadku aktualizacji lub modyfikacji RPD, IZ LRPO
przekazuje niezwtocznie zmieniony dokument IK NSRO (w wersji
papierowej i elektronicznej) wraz z opisem i uzasadnieniern
zmian. Liczba ewentualnych aktualizacji lub modyfikacji nie moze
przekroczyc dwoch w cia.gu roku. RPD mozna zaktualizowac do
30 wrzesnia roku, ktorego RPD dotyczy,
5. RPD zatwierdzane sa. przez Pionowego Cztonka Zarzqdu
na wniosek Dyrektora DFR.

Weryfikacja Zapotrzebowah sporza,dzanych przez komorki
organizacyjne Urz?du Marszatkowskiego zaangazowane w
realizacj? LRPO
1. Zapotrzebowanie na srodki PT dla IZ LRPO
przygotowywane jest przez DFR.V na podstawie informacji
przedtozonych przez kornorki organizacyjne Urze.du
Marszatkowskiego zaangazowane w realizacje LRPO.
2. Komorki organizacyjne Urze.du Marszatkowskiego
zaangazowane w realizacje LRPO skiadaja. Zapotrzebowanie do
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12.1. Zapotrzebowania na srodki w
ramach Pomocy Technicznej

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

Weryfikacja Zapotrzebowah sporz^dzanych przez komorki
organizacyjne Urz§du Marszatkowskiego zaangazowane w
realizacje LRPO

1. Zapotrzebowanie na srodki PT d!a IZ LRPO
przygotowywane jest przez DIZ DF-R.V na podstawie
informacji przedtozonych przez komorki organizacyjne
Urzedu Marszatkowskiego zaangazowane w realizacje
LRPO.

2. Komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego

DFR.I



DFR.V zgodnie z Zata,cznikiem nr 12.1.2 oraz 12.1.3 w terrninie 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 klasyfikacja.
budzetowa. oraz uzasadnieniem.
4. Wyznaczeni pracownicy komorek organ izacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego zaangazowanych w realizacje. LRPO
przygotowuja, Zapotrzebowania i przekazuja, je po akceptacji
bezposredniego przetozonego droga elektroniczna do Kierownika
DFR.V.
5. Kierownik DFR.V przekazuje otrzymane
Zapotrzebowania do Pracownika DFR.V celem przeanalizowania
dokumentow oraz skonfrontowania przedtozonych zapotrzebowah
pod wzgledem dostepnosci srodkow w ramach alokacji
PT/budzetu wojewodztwa oraz racjonalnosci przedstawionych
wydatkow.
6. Pracownik DFR.V w przypadku stwierdzenia
nieracjonalnosci wydatkow ba,dz przekroczenia dostepnych limitow
wydatkow, po uzyskaniu akceptacji Kierownika DFR.V dokonuje
korekty wydatkow przedstawionych w Zapotrzebowaniach.
7. Weryfikacja przedtozonych Zapotrzebowan moze
odbywac sie dopiero po zakoriczeniu pierwszego etapu prac nad
Budzetem Wojewodztwa Lubuskiego.
8. Po dokonaniu weryfikacji oraz ewentualnej korekcie
przedlozonych Zapotrzebowan pracownik DFR.V przedktada je do
akceptacji Kierownikowi DFR.V.

Sporzqdzanie Zapotrzebowania IZ na srodki Pomocy
Technicznej LRPO
9. Na podstawie przedtozonych i zweryfikowanych
Zapotrzebowali oraz na podstawie wydatkow przewidzianych
przez DFR.V tworzone jest przez Pracownikow DFR.V osobne,
zbiorcze Zapotrzebowanie na srodki PTdla IZ.
10. Zapotrzebowanie dla IZ przygotowywane jest przez
Pracownika A DFR.V w terminie 7 dni roboczych od dnia podj^cia
uchwaty przez Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego w sprawie
budzetu na kolejny rok .
11. Zapotrzebowanie dla IZ sporzadzane jest z
poszanowaniem zasad rzetelnoscL gospodarnosci i celowosci.
12. Pracownik A DFR.V sporza,dza projekt Zapotrzebowania
zgodnie z Zatacznikiem nr 12.1.1, a nastepnie przekazuje go do
zweryflkowania pracownikowi B DFR.V, ktory w razie potrzeby
wnosi poprawki dp projektu Zapotrzebowania

zaangazowane w realizacje LRPO sktadaja.
Zapotrzebowanie do DIZ.BFR.V zgodnie z
Zalqcznikiem 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 klasyfikacja. budzetowa, oraz uzasadnieniem.

4. Wyznaczeni pracownicy komorek organ izacyjnych
Urzedu Marszatkowskiego zaangazowanych w
realizacje LRPO przygotowuja Zapotrzebowania i
przekazuja je po akceptacji bezposredniego
przetozonego drog^ elektroniczna. do Kierownika
DIZ.DFR.V.

5. Kierownik DIZ.OFR.V przekazuje otrzymane
Zapotrzebowania do Pracownika DIZ.BFRV celem
przeanalizowania dokumentow oraz skonfrontowania
przedlozonych zapotrzebowan pod wzgl^dem
dostepnosci srodkow w ramach alokacji PT/budzetu
wojewodztwa oraz racjonalnosci przedstawionych
wydatkow.

6. Pracownik DIZ.DF-R.V w przypadku stwierdzenia
nieracjonainosci wydatkow badz przekroczenia
dostepnych limitow wydatkow, po uzyskaniu akceptacji
Kierownika DIZBF-R.V dokonuje korekty wydatkow
przedstawionych w Zapotrzebowaniach.

7. Weryfikacja przedtozonych Zapotrzebowan moze
odbywac sie dopiero po zakonczeniu pierwszego
etapu prac nad Budzetem Wojewodztwa Lubuskiego.

8. Po dokonaniu weryfikacji oraz ewentualnej korekcie
przedtozonych Zapotrzebowah pracownik DIZ.O£R.V
przedktada je do akceptacji Kierownikowi DIZ.BERrV.

Sporzqdzanie Zapotrzebowania IZ na srodki Pomocy
Technicznej LRPO

9. Na podstawie przedtozonych i zweryfikowanych
Zapotrzebowan oraz na podstawie wydatkow
przewidzianych przez DIZ.BF-R.V tworzone jest przez
Pracownikow DIZ.BF-R.V osobne, zbiorcze
Zapotrzebowanie na srodki PT dla IZ.

10. Zapotrzebowanie dla IZ przygotowywane jest przez
Pracownika A DIZ.BF-R.V w terminie 7 dni roboczych
od dnia podj?cia uchwaty przez Sejmik Wojewodztwa
Lubuskiego w sprawie budzetu na kolejny rok .

11. Zapotrzebowanie dla IZ sporza.dzane jest z
poszanowaniem zasad rzetelnoscL gospodarnosci i
celowosci.

12. Pracownik A DIZ.BPR.V sporza,dza projekt
Zapotrzebowania zgodnie z Zaiqcznikiem nr 12.1.1,_a



(weryfikacja/ewentualna 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, ktory
akceptuje i parafuje dokument w dniu otrzymania.
14. W przypadku zgtoszenia przez Kierownika DFR.V uwag
do dokumentu Pracownik A DFR.V dokonuje niezwtocznie (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 przekazuj^ce
dokument do weryfikacji formaino-rachunkowej do DF i przekazuje
je do akceptacji Kierownikowi DFR.V, ktory parafuje pismo.
16. Pracownik DFR.V przekazuje pismo przewodnie wraz z
Zapotrzebowaniem do akceptacji Dyrektorowi DFR. ktory
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 form a I no-rachunkowa Zapotrzebowania IZ na
srodki Pomocy technicznej LRPO
18. Wsekretariacie DF Zapotrzebowanie jest rejestrowane i
dekretowane przez Skarbnika na II z-ce. Dyrektora Departamentu,
ktory nast^pnie przekazuje dokumenty do Kierownika DF.II.
19. Kierownik DF.N dekretuje dokumenty do Pracownika A
celem przeprowadzenia weryfikacji formaino-rachunkowej.
20. Pracownik A przeprowadza weryfikacje
Zapotrzebowania pod wzgl^dem formalno-rachunkowym
posluguj^c si? lista. sprawdzaja_ca, stanowi^ca. Zaf^cznik nr 12.1.5
21. Pracownik A w dniu zakoiiczenia weryfikacji przekazuje
Zapotrzebowanie do Pracownika B, ktory zgodnie z zasadq ,,dwoch
par oczu" dokonuje weryfikacji formaino-rachunkowej dokumentu.
22. W przypadku uwag lub zastrzezen zgloszonych w trakcie
weryfikacji formaino-rachunkowej, Pracownik DF.II sporz^dza
pismo z uwagami do Zapotrzebowania i przekazuje je
Kierownikowi do akceptacji.
23. Po akceptacji pisma wraz z Zapotrzebowaniem przez

nast^pnie przekazuje go do zweryfikowania
pracownikowi B DIZ.DFR.V, ktory w razie potrzeby
wnosi poprawki do projektu Zapotrzebowania
(weryfikacja/ewentualna poprawa Zapotrzebowania
trwa nie diuzej niz 2 dni robocze od dnia otrzymania
dokumentu od Pracownika A DIZ.DFR.V).

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

14. W przypadku zgfoszenia przez Kierownika DIZ.BER.V
uwag do dokumentu Pracownik A DIZ.Q£R.V dokonuje
niezwtocznie (w terminie okreslonyrn przez
Kierownika) stosownych poprawek i ponownie
przekazuje Zapotrzebowanie Kierownikowi DIZ.DERrV
do akceptacji.

15. Po zaakceptowaniu Zapotrzebowania przez
Kierownika DIZ.BF-R.V, Pracownik A DIZ.DFRA/
przygotowuje pismo przekazujace dokument do
weryfikacji formalno-rachunkowej do DF i przekazujeje
do akceptacji Kierownikowi DIZ.SFR.V, ktory parafuje
pismo.

16. Pracownik DIZ.QFRV przekazuje pismo przewodnie
wraz z Zapotrzebowaniem do akceptacji Dyrektorowi
DIZ OER, ktory podpisuje pismo i parafuje dokument w
dniu otrzymania.

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

Weryfikacja formal no-rachunkowa Zapotrzebowania IZ na
srodki Pomocy technicznej LRPO

18. Wsekretariacie DFZapofrzefcowsn/e jest rejestrowane
i dekretowane przez Skarbnika na II z-c§ Dyrektora
Departamentu, ktory nast^pnie przekazuje dokumenty
do Kierownika DF.II.

19. Kierownik DF.II dekretuje dokumenty do Pracownika A
celem przeprowadzenia weryfikacji formaino-
rachunkowej.

20. Pracownik A przeprowadza weryfikacj?
Zapotrzebowania pod wzgledem forrnalno-
rachunkowym postuguja_c si§ list^ sprawdzajqcq
stanowi^ca, Zafqcznik nr 12.1.5

21. Pracownik A w dniu zakoiiczenia weryfikacji
przekazuje Zapotrzebowanie do Pracownika B, ktory
zgodnie z zasada^ ,,dwoch par oczu" dokonuje
weryfikacji formaino-rachunkowej dokumentu.

22. W przypadku uwag lub zastrzezen zgfoszonych w



Kierownika DF.II jest ono przekazywane II Zaste.pcy Dyrektora,
ktory nast§pnie 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 sporza_dza Zapotrzebowanie z
uwzgiednieniem uwag przekazanych przez DF nastepnie
procedura przebiega od pkt. 11.
28. W przypadku stwierdzenia przez Pracownikow DF.II
poprawnosci Zapotrzebowania (odpowiednie zapisy na liscie
sprawdzaja,cej) wniosek wraz z wypetnionymi iistami
sprawdzaja,cymi zostaje przekazany do Kierownika DF.II celem
akceptacji, ktora zostaje potwierdzona poprzez podpisanie list
sprawdzaja,cych.
29. Nastepnie poprawne Zapotrzebowanie jest
przekazywane do II Zastepcy Dyrektora, ktory naste.pnie
przekazuje dokumenty Skarbnika ceiem zaparafowania
dokumentu.
30. Skarbnik, otrzymane Zapotrzebowanie po ocenie
formalno-rachunkowej, parafuje dokument, ktory nastepnie
przekazywany jest do DFR.

Zatwierdzanie Zapotrzebowania przez Zarz^d Wojewodztwa
31. Zaparafowane przez Skarbnika Zapotrzebowanie
przedktadane jest przez Dyrektora DFR Zarzqdowi Wojewodztwa
celem jego akceptacji oraz podjecia uchwaly w sprawie
dofinansowania zadari przedstawionych w ramach
Zapotrzebowania.
32. W przypadku zaakceptowania Zapotrzebowania Zarzad
Wojewodztwa podejmuje uchwate, w ktorej 53 zawarte w
szczegolnosci:

wartosc przyznanego dofinansowania,
j harmonogram ptatnosci,

numery decyzji dla dziatania 6.1 oraz odrebnie dla
dziatania 6.2.

Pracownik DFR.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13)
Zapotrzebowanie (zgodnie z aktualna. instrukcj^ uzytkownika KSI

trakcie weryfikacji formalno-rachunkowej, Pracownik
DF.II sporzajdza 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 II Zastepcy
Dyrektora, ktory nastepnie przekazuje dokumenty
Skarbnikowi do podpisu.

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

25. Nastepnie pismo wraz z Zapotrzebowaniem jest
przekazywane do DIZ.SFR, gdzie zostaje
dekretowane przez Dyrektora DIZ.DF-R do Kierownika
DIZ.DFR.V.

26. Kierownik DIZ.BFR.V dekretuje dokumenty do
Pracownika DIZ.OER.V ceiem naniesienia poprawek.

27. Pracownik DIZ.BRRV sporza.dza Zapotrzebowanie z
uwzgiednieniem uwag przekazanych przez DF
nastepnie procedure przebiega od pkt. 11.

28. W przypadku stwierdzenia przez Pracownikow DF.II
poprawnosci Zapotrzebowania (odpowiednie zapisy na
liscie sprawdzajgcej} wniosek wraz z wypetnionymi
Iistami sprawdzajgcymi zostaje przekazany do
Kierownika DF.II celem akceptacji. ktora zostaje
potwierdzona poprzez podpisanie list sprawdzaja.cych.

29. Nastepnie poprawne Zapotrzebowanie jest
przekazywane do El Zastepcy Dyrektora, ktory
nastepnie przekazuje dokumenty Skarbnika celem
zaparafowania dokumentu.

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

Zatwierdzanie Zapotrzebowania przez Zarzad Wojewodztwa
31. Zaparafowane przez Skarbnika Zapotrzebowanie

przedkladane jest przez Dyrektora DIZBRR Zarzadowi
Wojewodztwa celem jego akceptacji oraz podj^cia
uchwaly w sprawie dofinansowania zadari
przedstawionych w ramach Zapotrzebowania.

32. W przypadku zaakceptowania Zapotrzebowania
Zarzajd Wojewodztwa podejmuje uchwale, w ktorej sa.
zawarte w szczegolnosci:
wartosc przyznanego dofinansowania,
harmonogram ptatnosci,
numery decyzji dla dziatania 6.1 oraz odre>nie dla
dziatania 6.2.

Pracownik DIZ.QER.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13}
Zapotrzebowanie (zgodnie z aktualna. instrukcjq uzytkownika KSI



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

(SIMIK 07-13), w terminie 5 dni roboczvch od zatwierdzenia go
przez Zarza,d w formie uchwaly.

12.1.2 Procedura weryfikacji
Zapotrzebowania IP II na srodki w ramach
PomocyTechnicznej LRPO

Ztozenie do IZ Zapotrzebowania na srodki przez IP IE
1. IP II sporzadza odrebne Zapotrzebowanie zgodnie z
Zatacznikiem nr 12.1.1,12.1.2 oraz 12.1.3 i przedktedaje do DFR
w terminie do 31 sierpnia roku poprzedzaja,cego rok, na ktory
przewidziano wydatki w ramach PT.
2. Zapotrzebowanie od IP II sWadane jest w wersji
papierowej i elektronicznej.
3. Zapotrzebowanie od IP f[ jest dekretowanie przez
Dyrektora DFR do Kierownika DFR.V.
4. Kierownik DFR.V dekretuje je do Pracownika A w celu
przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytorycznej.

Weryfikacja formalna i merytoryczna Zapotrzebowania IP II na
srodki Pomocy technicznej LRPO
5. Weryfikacja Zapotrzebowania dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzaj^cej stanowia.cej Zata,cznik 12.1.4 do
Podrecznika Procedur w terminie do 14 dni roboczych od dnia
podjecia uchwaty przez Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego w
sprawie budzetu na kolejny rok.
6. Weryfikacja przeprowadzana jest zgodnie z ,,zasada.
dwoch par oczu".
7. Pracownicy DFR.V kazdorazowo, jeszcze przed
rozpoczeciem oceny formalnej i merytorycznej Zapotrzebowania
od IP II podpisuja, oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, ktore
stanowi integralna. czesc listy sprawdzaj^cej.
8. Po dokonaniu weryfikacji Pracownik A przekazuje
Zapotrzebowanie do Pracownika B, ktory dokonuje sprawdzenia
Zapotrzebowania w oparciu o iiste sprawdzaja,ca_ (Zata_cznik nr
12.1.4).
9. Kazdy Pracownik DFR.V dokonuja.cy weryfikacji
sporza_dza odr^bna. list? sprawdzajacg.
10. W przypadku wysta,pienia rozbieznosci w ocenie
Zapotrzebowania, ostateczn^ decyzj? podejmuje Kierownik DFR
V, co zostaje odnotowane na iiscie sprawdzaja,cej.
11. W przypadku negatywnej oceny Zapotrzebowania
Pracownik DFR.V sporza_dza pismo informuja.ce o przyczynach
negatywnej weryfikacji wraz z okresleniem terminu wniesienia
korekty. Termin okresla si? w odniesieniu do charakteru
wymaganych zmian, jednak nie moze bye on dJuzszy niz 14 dni
kalendarzowych.
12. Pracownik DFR.V przekazuje pismo do akceptacji
kolejno Kierownikowi, ktory parafuje pisrno DFR.V i Dyrektorowi
DFR, ktory jepodpisuje.
13. Zaakceptowane pismo Pracownik DFR.V przekazuje do
IP II.
14. W takiej sytuacjMP II skteda Zapotrzebowanie od IP II

Ztozenie do IZ Zapotrzebowania na srodki przez IP II
1. IP II sporzadza odrebne Zapotrzebowanie zgodnie z
ZaJa.cznikiem nr 12.1.1, 12.1.2 oraz 12.1.3 i przedkiada je do
DIZDF-Rw terminie do 31 sierpnia roku poprzedzaja,cego rok, na
ktory przewidziano wydatki w ramach PT.
2. Zapotrzebowanie od IP II sktadane jest w wersji
papierowej i elektronicznej.
3. Zapotrzebowanie od IP il jest dekretowanie przez
Dyrektora DIZDFR do Kierownika DIZ.0£R.V.
4. Kierownik DIZ.DFRA/ dekretuje je do Pracownika A w
celu przeprowadzenia weryfikacji formalnej i merytorycznej.

Weryfikacja formalna i merytoryczna Zapotrzebowania IP II
na srodki Pomocy technicznej LRPO
5. Weryfikacja Zapotrzebowania dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzaja.cej stanowi^cej Zata_cznik 12.1.4 do
Podrecznika Procedur w terminie do 14 dni roboczych od dnia
podj^cia uchwaty przez Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego w
sprawie budzetu na kolejny rok.
6. Weryfikacja przeprowadzana jest zgodnie z ,,zasada.
dwoch par oczu".
7. Pracownicy DIZ.DFR.V kazdorazowo, jeszcze przed
rozpoczeciem oceny formalnej i merytorycznej Zapotrzebowania
od IP II podpisuja. oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, ktore
stanowi integrals cz?sc listy sprawdzaja.cej.
8. Po dokonaniu weryfikacji Pracownik A przekazuje
Zapotrzebowanie do Pracownika B, ktory dokonuje sprawdzenia
Zapotrzebowania w oparciu o Iiste sprawdzaja,ca. (Zat^cznik nr
12.1.4).
9. Kazdy Pracownik DIZ.OF-RrV dokonujqcy weryfikacji
sporza.dza odrebna^ list? sprawdzaja,ca,.
10. W przypadku wystapienia rozbieznosci w ocenie
Zapotrzebowania, ostateczna. decyzj? podejmuje Kierownik
DIZ.DFR V, co zostaje odnotowane na liscie sprawdzaja.cej.
11. W przypadku negatywnej oceny Zapotrzebowania
Pracownik DIZ.DFRV sporza.dza pismo informuja.ce o
przyczynach negatywnej weryfikacji wraz z okresleniem terminu
wniesienia korekty. Termin okresla si? w odniesieniu do
charakteru wymaganych zmian, jednak nie moze bye on dtuzszy
niz 14 dni kalendarzowych.
12. Pracownik DIZ.0£RA/ przekazuje pismo do akceptacji
kolejno Kierownikowi, ktory parafuje pismo DIZDFR.V i
Dyrektorowi DIZDFR, ktory je podpisuje.
13. Zaakceptowane pismo Pracownik DFR.V przekazuje
do IP II.
14. Wtakiej sytuacji IP II sktada Zapotrzebowanie od IP II

DFR.'



ponownie i procedura rozpoczyna sie, od pocza_tku.
15. W sytuacji, gdy Zapotrzebowanie od IP II zostanie
zweryfikowane poprawnie pod wzgle.dem spetnienia kryteriow
merytorycznych i formalnych Pracownik DFR.V sporzadza pismo
przekazuja.ee dokument do weryfikacji formalno-rachunkowej (DF)
i wraz z Zapotrzebowaniem od IP II przekazuje do akceptacji
Kierownikowi DFR.V.
16. Kierownik podpisuje pismo do DF oraz akceptuje wynik
weryfikacji skladajac podpis na listach sprawdzaja.cych.
17. Pracownik DFR.V przekazuje do Dyrektora DFR pismo
oraz listy sprawdzaja.ce celem ich podpisania.
18. Pracownik DFR.V przekazuje do DF Zapotrzebowanie
wraz z pismem przewodnim oraz wypelnionymi listami
sprawdzajacymi, ktore potwierdzaja, przeprowadzenie weryfikacji
formalnej i merytorycznej w celu dokongnia weryfikacji formalno-
rachunkowej.

Weryfikacja formalno-rachunkowa Zapotrzebowania IP II na
srodki Pomocy technicznej LRPO
19. Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej jest
analogiczna do procedury 12.1.1 (od pkt 18).
20. W przypadku negatywnej oceny Zapotrzebowania przez
DF, Pracownik DFR.V sporzadza pismo do IP II informujace o
przyczynach negatywnej weryfikacji wraz z okresleniem terminu
wniesienia korekty. Termin okresla si? w odniesieniu do charakteru
wymaganych zmian, jednak nie moze bye on dfuzszy niz 14 dni
kalendarzowych.
21. Pracownik DFR.V przedstawia pismo na temat wyniku
weryfikacji formalno-rachunkowej do zatwierdzenia Kierownikowi
DFR.V, ktory je parafuje, a naste.pnie do Dyrektora DFR, ktory
podpisuje pismo.
22. Pracownik DFR przekazuje pismo do IP II.
23. IP II 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 Pracownikow DF.II
poprawnosci Zapotrzebowania od IP II (odpowiednie zapisy na
liscie sprawdzaja.cej) dokument wraz z wypetnionymi listami
sprawdzajapymi zostaje przekazany do Kierownika DF.II celem
akceptacji. ktora zostaje potwierdzona poprzez podpisanie list
sprawdzaj^cych.
26. Poprawne Zapotrzebowanie od IP II jest przekazywane
do II z-cy Dyrektora, ktory nastepnie przekazuje dokumenty do
Skarbnika celem jego parafowania.
27. Skarbnik otrzymane Zapotrzebowanie po ocenie
formalno-rachunkowej, parafuje dokument, ktory nastepnie
przekazywany jest do DFR,

ponownie i procedura rozpoczyna si? od poczateu.
15. W sytuacji, gdy Zapotrzebowanie od IP II zostanie
zweryfikowane poprawnie pod wzgledem spetnienia kryteriow
merytorycznych i formalnych Pracownik DIZ.DFR.V sporzadza
pismo przekazuja.ee dokument do weryfikacji formalno-
rachunkowej (DF)i wraz z Zapotrzebowaniem od IP II przekazuje
do akceptacji Kierownikowi DIZ.BFR.V.
16. Kierownik podpisuje pismo do DF oraz akceptuje wynik
weryfikacji skJadajac podpis na listach sprawdzaja.cych.
17. Pracownik DIZ.0FRA/ przekazuje do Dyrektora
DIZDF-R pismo oraz listy sprawdzajace celem ich podpisania.
18. Pracownik DIZ.D£R.V przekazuje do DF
Zapotrzebowanie wraz z pismem przewodnim oraz wypetnionymi
listami sprawdzajacymi, ktore potwierdzaja. przeprowadzenie
weryfikacji formalnej i merytorycznej w celu dokonania weryfikacji
form a I no-ra oh u nkowej.

Weryfikacja formalno-rachunkowa Zapotrzebowania IP II na
srodki Pomocy technicznej LRPO
19. Procedura weryfikacji form alno-rachu nkowej jest
analogiczna do procedury 12.1.1 (od pkt. 18).
20. W przypadku negatywnej oceny Zapotrzebowania
przez DF, Pracownik DIZ.BFR.V sporzadza pismo do IP II
informujace o przyczynach negatywnej weryfikacji wraz z
okresleniem terminu wniesienia korekty. Termin okresla sie w
odniesieniu do charakteru wymaganych zrnian, jednak nie moze
bye on dtuzszy niz 14 dni kalendarzowych.
21. Pracownik DIZ.DFR.V przedstawia pismo na temat
wyniku weryfikacji formalno-rachunkowej do zatwierdzenia
Kierownikowi DIZ.0F-RV, ktory je parafuje, a naste.pnie do
Dyrektora DIZ.QF-R, ktory podpisuje pismo.
22. Pracownik DIZ&FR przekazuje pismo do IP II.
23. IP II przedktada poprawione Zapotrzebowanie do IZ w
terminie okreslonym w pismie.
24. Dyrektor DIZDFR dekretuje poprawiony dokument do
Kierownika DIZ.BF-R.V. Wowczas procedura weryfikacji
rozpoczyna si§ ponownie zgodnie z powyzszymi zapisami.
25. W przypadku stwierdzenia przez Pracownikow DF.II
poprawnosci Zapotrzebowania od IP II (odpowiednie zapisy na
liscie sprawdzajacej) dokument wraz z wypefriionymi listami
sprawdzajacymi zostaje przekazany do Kierownika DF.II celem
akceptacji, ktora zostaje potwierdzona poprzez podpisanie list
sprawdzaj^cych.
26. Poprawne Zapotrzebowanie od IP II jest przekazywane
do II z-cy Dyrektora, ktory naste,pnie przekazuje dokumenty do
Skarbnika celem jego parafowania.
27. Skarbnik otrzymane Zapotrzebowanie po ocenie
formalno-rachunkowej, parafuje dokument, ktory naste.pnie
przekazywany jest do DiZ.BER.



Zatwierdzanie Zapotrzebowania IP II przez Zarza.d
Wojewodztwa
28. Zaparafowane przez Skarbnika Zapotrzebowanie
przedktadane jest przez Dyrektora DFR Zarzgdowi Wojewodztwa
celem jego akceptacji oraz podj^cia uchwaty w sprawie
dofinansowania zadari przedstawionych w ramach
Zapotrzebowania.
29. W przypadku zaakceptowania Zapotrzebowania Zarza_d
Wojewodztwa podejmuje uchwaty, w ktorej 33 zawarte w
szczegolnosci:
C wartosc przyznanego dofinansowania,
E harmonogram ptatnosci,
r numery umow d!a dziatania 6.1 oraz odr?bnie dla
dziafania6.2.
30. Niezwtocznie po akceptacji Zapotrzebowania od IP II
przez Zarza_d Wojewodztwa, pracownik DFR.V sporz^dza pismo
do IP II informujace o pozytywnej weryfikacji formalnej,
merytorycznej i rachunkowej oraz zaakceptowania go przez
Zarza_d Wojewodztwa.

Umowa zIP II.
31. Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych
zapotrzebowari w ramach dziatari 6.1 i 6.2 ztozonych przez IP II,
Instytucja Zarzqdzaj^ca przygotowuje umowe. z IP II na kazde z
ww. dziatari z osobna w ramach Pomocy technicznej.
32. Umowa sporza.dzona przez pracownika DFR.V jest
akceptowana przez radc? prawnego i parafowana przez Dyrektora
DFR , a nastepnie jest przekazywana do akceptacji i parafowania
Skarbnikowi Wojewodztwa.
33. Po zaakceptowaniu niniejszego dokumentu przez
Skarbnika Wojewodztwa umowa w dwoch egzemplarzach
przekazywana jest do IP II w celu jej podpisania .
34. Po podpisaniu przez IP II umowy, dokument w dwoch
egzemplarzach jest przekazywany do podpisu Marszatka
Wojewodztwa.
35. Po podpisaniu umowy przez Marszatka 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
OFR.V w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 5 dni roboczych od daty jej
podpisania.
37. Na podstawie podpisanej umowy IP II sktada wnioski o
ptatnosc.
38. W przypadku gdy konieczne jest dokonanie zmian w
realizowanym przez IP il projekcie istnieje mozliwosc podpisania
aneksu do umowy.
39. Przy sporza_dzaniu aneksu do umowy post^puje sie tak
jakwpkt. 32-37

Zatwierdzanie Zapotrzebowania IP II przez Zarza.d
Wojewodztwa
28. Zaparafowane przez Skarbnika Zapotrzebowanie
przedktadane jest przez Dyrektora DIZD£R Zarz^dowi
Wojewodztwa celem jego akceptacji oraz podj§cia uchwaty w
sprawie dofinansowania zadari przedstawionych w ramach
Zapotrzebowania.
29. W przypadku zaakceptowania Zapotrzebowania
Zarza_d Wojewodztwa podejmuje uchwaty, w ktorej 53 zawarte w
szczegolnosci:
II wartosc przyznanego dofinansowania,
H harmonogram ptatnosci,
m numery umow dla dziatania 6.1 oraz odr^bnie dla
dziatania 6.2.
30. Niezwtocznie po akceptacji Zapotrzebowania od IP II
przez Zarza_d Wojewodztwa, pracownik DIZ.OF-R.V sporzajdza
pisrno do IP II inforrnuja,ce o pozytywnej weryfikacji formalnej,
merytorycznej i rachunkowej oraz zaakceptowania go przez
Zarza.d Wojewodztwa.

Umowa z IP II.
31. Na podstawie pozytywnie zweryfikowanych
zapotrzebowan w ramach dziateri 6.1 i 6.2 ztozonych przez IP II,
Instytucja Zarza.dzaja_ca przygotowuje umowe z IP II na kazde z
ww. dziatari z osobna w ramach Pomocy technicznej.
32. Umowa sporza.dzona przez pracownika DIZ.BF-R.V
jest akceptowana przez radc§ prawnego i parafowana przez
Dyrektora DIZ.BFR , a nastepnie jest przekazywana do
akceptacji i parafowania Skarbnikowi Wojewodztwa.
33. Po zaakceptowaniu niniejszego dokumentu przez
Skarbnika Wojewodztwa umowa w dwoch egzemplarzach
przekazywana jest do IP II w celu jej podpisania .
34. Po podpisaniu przez IP II umowy, dokument w dwoch
egzemplarzach jest przekazywany do podpisu Marszaika
Wojewodztwa.
35. Po podpisaniu umowy przez Marszatka Wojewodztwa,
jeden egzemplarz umowy (parafowany przez prawnika IZ LRPO)
zostaje wDIZ.D£R, a drugi egzemplarz jest odestany do IP II.
36. Podpisana umowa jest rejestrowana przez pracownika
DIZ.DFR.V w KSI (SIMIK 07-13) w terminie 5 dni roboczych od
daty jej podpisania.
37. Na podstawie podpisanej umowy IP II sktada wnioski o
ptatnosc.
38. W przypadku gdy konieczne jest dokonanie zmian w
realizowanym przez IP II projekcie istnieje mozliwosc podpisania
aneksu do umowy.
39. Przy sporza_dzaniu aneksu do umowy post^puje sie 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 datyjego 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.DPR.V w KSI {SIMIK 07-13) w terminie 5 dni
roboczych od datyjego podpisania.

Pracownik D!Z.D£R.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13)
zapotrzebowanie, w terminie 5 dni roboczych od zatwierdzenia
go przez Zarzad w formie uchwajy_._

12.2.1 Procedure przygotowywania,
weryfikacji i zatwterdzania wnioskow o
ptatnosc IZ dotyczacych wydatkow w
ramach PomocyTechnicznej LRPO

Przygotowanie wniosku o ptatnosc w ramach PT dla IZ oraz
weryfikacja merytoryczna wniosku o ptatnosc w ramach PT
1. Wniosek o ptatnosc w ramach Priorytetu VI - Pomoc
Techniczna dla IZ jest przygotowywany przez wyznaczonego
przez Kierownika DFR.V Pracownika DFR.V.
2. Wniosek jest przygotowywany zgodnie z Zatacznikami nr
12.2.1, 12.2.1 a i 12.2.2.
3. Do pierwszego wniosku o ptatnosc w ramach projektu
zatapzanyjestZataczniknr 12.2.10.
4. Pracownik DFR.V przygotowuje wnioski o ptatnosc nie
czesciej niz raz w miesia,cu i nie rzadziej niz raz na kwartal.
5. Przygotowujac wniosek Pracownik DFR.V wystepuje o
wydanie przez DF kopii (potwierdzonych za zgodnosc z
oryginalem) dokumentow ksiegowych potwierdzaja.cych
poniesienie wydatkow w ramach Pomocy Technicznej.
6. Pracownik DFR.V wystepuje rowniez do innych
departamentow merytorycznych UMWL w celu udost^pnienia
dokumentacji zwiazanej z realizowanymi przez IZ LRPO zadaniami
w ramach Pomocy Technicznej (np. DP - dokumentacja
przetargowa).
7. Odpowiedziainosc merytoryczna, za prawidtowosc
przedstawionej dokumentacji do wniosku o ptatnosc ponosza^
Pracownicy Departamentow odpowiedzialnych za ich
dostarczenie.
8. Wypetniony wniosek o ptatnosc Pracownik DFR.V
przedktada do weryfikacji dwbm pracownikom DFR.V
wyznaczonym przez Kierownika DFR.V, w celu weryfikacji zgodnie
z zasadq dwoch par oczu, w oparciu o liste sprawdzajacq
stanowia.ca, Zata,cznik nr 12.2.9.
9. Pracownicy DFR. V po dokonaniu weryfikacji,
powiadamiaj^ Kierownika DFR. V o je] wyniku i przekazuja, wniosek
wraz z wypetniona^ listq sprawdzajac^.
10. Kierownik weryfikuje dokonanie czynnosci
sprawdzajacych przez Pracownikow DFR. V i podpisuje wniosek i
list? sprawdzajaca,.
11. W przypadku uwag Kierownik DFR.V zwraca wniosek do
poprawy Pracownikom DFR.V.
12. Po dokonaniu niezbednych poprawek procedure
przebiega jak w pkt. 8-10.
13. W przypadku braku uwag, wniosek o platnosc i list?
sprawdzajaca, podpisuje DyrektorDFR.

Przygotowanie wniosku o platnosc w ramach PT dla IZ oraz
weryfikacja merytoryczna wniosku o platnosc w ramach PT
1. Wniosek o ptatnosc w ramach Priorytetu VI - Pomoc
Techniczna dla IZ jest przygotowywany przez wyznaczonego
przez Kierownika DIZ.DFR.V Pracownika DIZ.DFRvV.
2. Wniosek jest przygotowywany zgodnie z Zatacznikami
nr 12.2.1, 12.2.1 a i 12.2.2.
3. Do pierwszego wniosku o ptatnosc w ramach projektu
zata,czanyjestZatacznik nr 12.2.10.
4. Pracownik DIZ.BFR.V przygotowuje wnioski o ptatnosc
nie czesciej niz raz w miesiacu i nie rzadziej niz raz na kwartat.
5. Przygotowujac wniosek Pracownik DIZ.BPR.V
wystepuje o wydanie przez DF kopii (potwierdzonych za
zgodnosc z oryginalem) dokumentow ksiegowych
potwierdzaja.cych poniesienie wydatkow w ramach Pomocy
Technicznej.
6. Pracownik DIZ.BFR.V wystepuje rowniez do innych
departamentow merytorycznych UMWL w celu udostepnienia
dokumentacji zwiazanej z realizowanymi przez IZ LRPO
zadaniami w ramach Pomocy Technicznej (np. DP -
dokumentacja przetargowa}.
7. Odpowiedziainosc merytoryczna, za prawidtowosc
przedstawionej dokumentacji do wniosku o ptatnosc ponosza^
Pracownicy Departamentow odpowiedzialnych za ich
dostarczenie.
8. Wypetniony wniosek o ptatnosc Pracownik DIZ.DFR.V
przedktada do weryfikacji dwom pracownikom DIZ.BF-RV
wyznaczonym przez Kierownika DIZ.DF-R.V. w cetu weryfikacji
zgodnie z zasada, dwoch par oczu, w oparciu o liste sprawdzaja,ca,
stanowia,ca, Zatacznik nr 12.2.9.
9. Pracownicy DIZ.DF-R.V po dokonaniu weryfikacji,
powiadamiaja, Kierownika DIZ.B£RrV o jej wyniku i przekazuja.
wniosek wraz z wypelniona listq sprawdzajaca^
10. Kierownik weryfikuje dokonanie czynnosci
sprawdzaj^cych przez Pracownikow DIZ.DFR.V i podpisuje
wniosek i list? sprawdzajacq.
11. W przypadku uwag Kierownik DIZ.DF-R.V zwraca
wniosek do poprawy Pracownikom DIZ.DPR.V.
12. Po dokonaniu niezbednych poprawek procedure
przebiega jak w pkt. 8-10.
13. W przypadku braku uwag, wniosek o ptatnosc i liste
sprawdzajacq podpisuje Dyrektor DIZBFR.

DFR.



Weryfikacja formalno-rachunkowa wniosku o ptatnosc IZ w
ramach PT
14. Procedure weryfikacji wniosku o ptatnosc przez DF.II
opisana w rozdziale 5 w punkcie 5.1.3., dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzajacej stanowiacej zata_cznik 12.2.8.
15. W przypadku, gdy DF.II w wyniku weryfikacji stwierdzi
poprawnosc ztozonego wniosku przekazuje pisemnie informacje w
tym zakresie do DFR.V.
16. W przypadku, gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
wniosek jest wnioskiem o ptatnosc koiicowa,, wyznaczony przez
Kierownika DFR.V Pracownik DFR.V sporza.dza do DP pismo
informuja,ce o zakoriczeniu realizacji projektu systemowego i
koniecznosci przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.
17. Wniosek o ptetnosc koiicow^ 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 DFR.V po uzyskaniu informacji na temat
pozytywnego wyniku weryfikacji formalno-rachunkowej i zwrocie
zaparafowanego przez Skarbnika wniosku o ptatnosc
przygotowuje dyspozycje wyptaty 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 ptatnosc koricowa, dyspozycja
przekazania srodkow sporza,dzana jest po zakoriczeniu czynnosci
kontroinych zgodnie z informacja, pokontrolna..
20. Dyspozycja przekazania srodkow kierowana jest do
realizacji do DF.lll, gdzie Pracownik DF.III dokonuje przekazania
srodkow na podstawie decyzji, na wskazany przez DFR.V
rachunek bankowy.

Pracownik DFR.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13} poprawnie
zweryfikowane wnioski o ptatnosc, zgodnie z aktuaina^ instrukcja^
uzytkownika KSI (SIMIK(07-13), w terminie 5 dni roboczych od ich
akceptacji.

Weryfikacja formalno-rachunkowa wniosku o ptatnosc IZ w
ramach PT
14. Procedura weryfikacji wniosku o ptetnosc przez DF.II
opisana w rozdziale 5 w punkcie 5.1.3., dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzajacej stanowiacej zatqcznik 12.2.8.
15. W przypadku, gdy DF.II w wyniku weryfikacji stwierdzi
poprawnosc ztozonego wniosku przekazuje pisemnie informacje
w tym zakresie do DIZ.Q£RrV.
16. W przypadku, gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
wniosek jest wnioskiem o ptatnosc koricowa^ wyznaczony przez
Kierownika DIZ.S£R.V Pracownik DIZ.OF-RV sporzadza do DP
pismo informujace o zakoriczeniu realizacji projektu
systemowego i koniecznosci przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych.
17. Wniosek o ptatnosc koricowa, zostaje zatwierdzony po
uzyskaniu pozytywnego wyniku weryfikacji formalno -
rachunkowej i po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie
realizacji projektu.

Dyspozycja przekazania srodkow dla IZ w ramach PT
18. Pracownik DIZ.OFR.V po uzyskaniu informacji na
temat pozytywnego wyniku weryfikacji formalno-rachunkowej i
zwrocie zaparafowanego przez Skarbnika wniosku o ptatnosc
przygotowuje dyspozycje wyptaty srodkow, ktora jest
akceptowana przez Kierownika DIZ.&F-R.V i podpisywana przez
Dyrektora DIZ.9F-R.
19. W przypadku gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
wniosek jest wnioskiem o ptetnosc koricowq, dyspozycja
przekazania srodkow sporza,dzana jest po zakoriczeniu
czynnosci kontrolnych zgodnie z informacja. pokontrolna.
20. Dyspozycja przekazania srodkow kierowana jest do
realizacji do DF.III, gdzie Pracownik DF.III dokonuje przekazania
srodkow na podstawie decyzji, na wskazany przez DIZ.BFR.V
rachunek bankowy.

Pracownik DIZ.DFR.V wprowadza do KSI (SIMIK 07-13)
poprawnie zweryfikowane wnioski o ptatnosc, zgodnie z aktualn$
instrukcja, uzytkownika KSI (SIMIK{07-13), w terminie 5 dni
roboczych od ich akceptacji. „___

12.2.2 Procedura weryfikacji i
zatwierdzania wnioskow o ptatnosc IP II w
ramach Pomocy Technicznej LRPO

Przekazywanie wnioskow o ptatnosc IP II w ramach PT
1. IP II sporzadza i przedktada do IZ wnioski o ptatnosc w
ramach Pomocy Technicznej zgodnie z formularzami
stanowia,cyrmZataczniki 12.2.1,12.2.1 a i 12.2.2,atakzeZata.cznik
12.2.3 iZataczniknr 12.2.10.
2. IP II przedkfada IZ wnioski o ptatnosc nie cz^sciej niz raz
w miesia,cu i nie rzadziej niz raz na kwartat.
3. !P If, przekazuje do Sekretariatu DFR wypetniony
wniosek o ptatnosc wraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami,

Przekazywanie wnioskow o ptatnosc IP II w ramach PT
1. IP II sporzadza i przedkfada do IZ wnioski optatnoscw
ramach Pomocy Technicznej zgodnie z formularzami
stanowia.cymi Zataczniki 12.2.1, 12.2.1a i 12.2.2, a takze
ZaJacznik 12.2.3 iZafacznik nr 12.2.10.
2. IP !! przedktada IZ wnioski o pfatnosc nie cz^sciej niz
raz w miesia.cu i nie rzadziej niz raz na kwartat.
3. IP II. przekazuje do Sekretariatu DIZSF-R wypetniony
wniosek o ptetnosc wraz ze wszystkimi niezbednymi

DFR.



b^dz ich kopiami potwierdzonymi za zgodnosc z oryginatem (listy
ptac, faktury, dowody zaptaty itp.) stwierdzaja.cymi faktyczne
poniesienie wydatkow.
4. IP I! przekazuje wypeiniony wniosek o ptatnosc wraz z
niezb^dnymi dokurnentami do Sekretariatu DFR w wersji
papierowej i elektronicznej.
5. IP I! do wniosku o ptatnosc dota.cza w szczegolnosci:

oswiadczenie o niepodleganiu podwojnemu
finansowaniu, stanowia.ce Zaia.cznik 12.2.4,

oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z mozliwosci
ubiegania si? o dofinansowanie ze srodkow UE, stanowia.ce
Zatqcznik 12.2.5,

oswiadczenie o kwalifikowalnosci wynagrodzeri
pracownikow IP II, stanowia,ce Zata^cznik 12.2.6 oraz zakresy
obowia.zkow pracownikow zaangazowanych we wdrazanie LRPO.
6. Dyrektor DFR dekretuje wniosek o ptatnosc do
Kierownika DFR.V, ktory dekretuje dokument na Pracownika A
DFR.V w celu przeprowadzenia weryfikacji formalnej i
merytorycznej.

Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku o ptatnosc IP II
w ramach PT
7. Weryfikacja jest prowadzona zgodnie z zasada. ,,dwoch
par oczu" oraz na podstawie listy sprawdzaja^cej stanowia^cej
Zata,czniknr 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 ptatnosc na
podstawie odre.bnej iisty.
9. Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana jest w
cia,gu 14 dni roboczych od dnia wptyniecia wniosku do Sekretariatu
DFR.
10. Pracownicy DFR.V kazdorazowo, jeszcze przed
rozpoczeciem oceny formalnej i merytorycznej wniosku o ptatnosc
podpisuja. oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, ktore stanowi
integralna, cz^sc listy sprawdzaja,cej.
11. W przypadku negatywnej oceny wniosku o ptatnosc,
Pracownik DFR.V sporza^lza pismo do IP II informujace o
przyczynach negatywnej weryfikacji wraz z okresleniem terminu
wniesienia korekty. Termin okresia sie w odniesieniu do charakteru
wymaganych zmian, jednak nie moze bye on dtuzszy niz 14 dni
kalendarzowych.
12. Pracownik DFR.V przekazuje pismo wraz z listami
sprawdzajqcymi do Kierownika DFR.V, ktory podpisuje listy i
parafuje pismo.
13. Pracownik DFR.V przekazuje pismo i listy sprawdzaja,ce
do Dyrektora DFR, celem podpisania dokumentow.

dokumentami, ba.dz ich kopiami potwierdzonymi za zgodnosc z
oryginafem (iisty ptac, faktury, dowody zaptaty itp.)
stwierdzaja.cymi faktyczne poniesienie wydatkow,
4. IP II przekazuje wypetniony wniosek o ptatnosc wraz z
niezbednymi dokumentami do Sekretariatu DIZBF-R w wersji
papierowej i elektronicznej.
5. IP II do wniosku o ptatnosc dota.cza w szczegolnosci:

oswiadczenie o niepodleganiu podwojnemu
finansowaniu, stanowia.ee Zatqcznik 12.2.4,

oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z
mozliwosci ubiegania si§ o dofinansowanie ze srodkow UE,
stanowiace Zata.cznik 12.2.5,

oswiadczenie o kwalifikowalnosci wynagrodzeti
pracownikow IP II, stanowiace Zata,cznik 12.2.6 oraz zakresy
obowia,zkow pracownikow zaangazowanych we wdrazanie
LRPO.
6. Dyrektor D!ZB£R dekretuje wniosek o ptatnosc do
Kierownika DIZDFR.V, ktory dekretuje dokument na Pracownika
A DIZDF-R.V w celu przeprowadzenia weryfikacji formalnej i
merytorycznej.

Weryfikacja formalna i merytoryczna wniosku o ptatnosc IP
II w ramach PT
7. Weryfikacja jest prowadzona zgodnie z zasada, ,,dwoch
par oczu" oraz na podstawie listy sprawdzaja,cej stanowia.cej
Zata,czniknr 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 DIZDF-R.V weryfikuje wniosek o ptatnosc na
podstawie odrebnej listy.
9. Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana jest
w ciaju 14 dni roboczych od dnia wptyniecia wniosku do
Sekretariatu DFR.
10. Pracownicy DIZDFR.V kazdorazowo, jeszcze przed
rozpoczeciem oceny formalnej i merytorycznej wniosku o
ptatnosc podpisuja, oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci,
ktore stanowi integralna, cze.sc listy sprawdzaja,cej.
11. W przypadku negatywnej oceny wniosku o ptatnosc,
Pracownik DIZDF-R.V sporzqdza pismo do IP II informuja.ce o
przyczynach negatywnej weryfikacji wraz z okresleniem terminu
wniesienia korekty. Termin okresia sie w odniesieniu do
charakteru wymaganych zmian, jednak nie moze bye on dtuzszy
niz 14 dni kalendarzowych.
12. Pracownik DIZQFR.V przekazuje pismo wraz z listami
sprawdzaj^cymi do Kierownika DIZDF-R.V, ktory podpisuje listy i
parafuje pismo.
13. Pracownik DIZDF-RrV przekazuje pismo i listy
sprawdzaja.ce do Dyrektora DIZBFR celem podpisania



14. Pismo z wykazem bt^dow jest przekazywane przez
Pracownika DFR.V do IP II celem dokonania poprawy dokumentu
i ponownego jego ztozenia w Sekretariacie DFR.
15. Po ztozeniu przez IP II poprawionego wniosku o ptatnosc
procedura weryfikacji rozpoczyna si? od pocza.tku.
16. W sytuacji, gdy wniosek o piatnosc zostanie pozytywnie
zweryfikowany pod wzgledem formalnym i merytorycznym,
Pracownicy dokonuja.cy weryfikacji podpisuja Nsty sprawdzaja.ce i
przekazuj$ je wraz z wnioskiem do akceptacji Kierownikowi
DFR.V.
17. Kierownik podpisuje listy sprawdzaja.ce i wraz z
wnioskiem przekazuje je do Dyrektora DFR.
18. Dyrektor DFR podpisuje listy sprawdzaja.ce,
potwierdzaj^ce przeprowadzenie weryfikacji formalno
merytorycznej.
19. Pozytywnie zweryfikowany wniosek o ptatnosc IP II
przekazywany jest do DF w celu sprawdzenia go pod wzgle.dem
formalno-rachunkowym oraz akceptacji i parafowania przez
Skarbnika Wojewodztwa.
20. Wniosek 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
sprawdzaja.cymi potwierdzaja.cymi dokonanie weryfikacji formalnej
i merytorycznej.

Weryfikacja formal no-rachunkowa wniosku o ptatnosc IP II w
ramach PT
21. Procedura weryfikacji wniosku o ptatnosc przez DF.I1
opisana w rozdziale 5 w punkcie 5.1.3., dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzaja.cej stanowia.cej Zafa.cznik 12.2.8.
22. W przypadku, gdy DF.II w wyniku weryfikacji stwierdzi
poprawnosc ztozonego wniosku przekazuje pisemnie informacje
na ten temat do DFR.V.
23. W przypadku, gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
wniosek jest wnioskiem o ptatnosc koricowg., istnieje koniecznosc
przeprowadzenia kontroli na zakoriczenie realizacji projektu.
24. Niezwtocznie po akceptacji wniosku o pfatnosc,
pracownik DFR.V sporz^dza pisrno do IP II informuja.ce o
pozytywnej weryfikacji formalnej, merytorycznej i rachunkowej.

Dyspozycja przekazania srodk6w dla IP II w ramach PT
25. Na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatnosc
.Pracownik DFR.V przygotowuje dyspozycj? wyptaty srodkow,
ktora jest akceptowana przez Kierownika DFR.V i podpisywana
przez Dyrektora DFR.
26. Dyspozycja przekazania srodkow kierowana jest do
DF.III, gdzie jest realizowana przez Pracownika DF.III, ktory

dokumentow.
14. Pismo z wykazem btedow jest przekazywane przez
Pracownika DIZBF-RV do IP II celem dokonania poprawy
dokumentu i ponownego jego ztozenia w Sekretariacie DIZDFR.
15. Po ztozeniu przez IP II poprawionego wniosku o
ptatnosc procedura weryfikacji rozpoczyna sie od poczatku.
16. W sytuacji, gdy wniosek o ptatnosc zostanie
pozytywnie zweryfikowany pod wzgkfdem formalnym i
merytorycznym, Pracownicy dokonuja.cy weryfikacji podpisujg
listy sprawdzaja.ce i przekazujaje wraz z wnioskiem do akceptacji
Kierownikowi DIZB£R.V.
17. Kierownik podpisuje listy sprawdzaja.ce i wraz z
wnioskiem przekazuje je do Dyrektora DIZDER.
18. Dyrektor D1ZDFR podpisuje listy sprawdzaja.ce,
potwierdzaja.ee przeprowadzenie weryfikacji formalno -
merytorycznej.
19. Pozytywnie zweryfikowany wniosek o ptatnosc IP II
przekazywany jest do DF w celu sprawdzenia go pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz akceptacji i parafowania przez
Skarbnika Wojewodztwa.
20. Wniosek przekazywany jest do DF wraz pismem
przewodnim przygotowanym przez Pracownika DIZ0FR.V,
zaakceptowanym i zaparafowanym przez Kierownika DIZDF-R.V
oraz zatwierdzonym i podpisanym przez Dyrektora DIZDFR oraz
z listami sprawdzaja.cymi potwierdzaja.cymi dokonanie weryfikacji
formalnej i merytorycznej.

Weryfikacja formal no-rachunkowa wniosku o ptatnosc IP El
w ramach PT
21. Procedura weryfikacji wniosku o ptatnosc przez DF.II
opisana w rozdziale 5 w punkcie 5.1.3., dokonywana jest na
podstawie listy sprawdzaja.cej stanowiapej Zaf^cznik 12.2.8.
22. W przypadku, gdy DF.IJ w wyniku weryfikacji stwierdzi
poprawnosc ztozonego wniosku przekazuje pisemnie informacje
na ten temat do DIZB£RrV.
23. W przypadku, gdy pozytywnie zweryfikowany przez DF
wniosek jest wnioskiem o ptetnosc koricowa^ istnieje koniecznosc
przeprowadzenia kontroli na zakoriczenie realizacji projektu.
24. Niezwtocznie po akceptacji wniosku o ptatnosc,
pracownik DIZOFRV sporzqdza pismo do IP II informuja.ee o
pozytywnej weryfikacji formalnej, merytorycznej i rachunkowej.

Dyspozycja przekazania srodkow dla IP II w ramach PT
25. Na podstawie zatwierdzonego wniosku o pfatnosc
.Pracownik DIZDF-R.V przygotowuje dyspozycj§ wypiaty
srodkow, ktora jest akceptowana przez Kierownika DIZDFR.V i
podpisywana przez Dyrektora DIZB£R.
26. Dyspozycja przekazania srodkow kierowana jest do
DF.III, gdzie jest realizowana przez Pracownika DF.Ili, ktory



przekazuje srodki na podstawie umowy, na wskazany w dyspozycji
rachunek bankowy.
27. W przypadku wnioskow o ptatnosc koricowa,, dyspozycja
przekazania srodkow sporzajdzana jest po przeprowadzeniu
kontroli zgodnie z informacja. pokontrolna,.

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

przekazuje srodki na podstawie umowy, na wskazany w
dyspozycji rachunek bankowy.
27. W przypadku wnioskow o ptatnosc koncowa.,
dyspozycja przekazania srodkow sporzajdzana jest po
przeprowadzeniu kontroli zgodnie z informacja, pokontrolng.

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

12.3 Kontrola wydatkow Poziom wydatkow ponoszonych i planowanych na dziatania
zwia,zane z Pomoca. Techniczn$ jest na bieza,co kontrolowany.
Pracownicy DFR.V stale monitoruja. poziom wydatkowanych
srodkow, aby nie przekroczyt przyznanych przez Zarza.d
Wojewodztwa limitow, jak rowniez aiokacji przyznanej na dany rok
w poszczegolnych dziateniach. Kazdy wydatek planowany i
zrealizowany ze srodkow Pomocy Technicznej przez jaka,kolwiek
komorke UMWLjest zgtaszany i konsultowany z DFR.V w postaci
zamowienia ba.dz zgtoszenia {co najmniej droga. elektroniczna.) w
celu przyporza,dkowania danego wydatku wg klasyfikacji
budzetowej i rozliczenia.

Poziom wydatkow ponoszonych i planowanych na dziatania
zwia,zane z Pomoca. Techniczn^ jest na biez^co kontrolowany.
Pracownicy DIZDFR.V stale monitoruja. poziom wydatkowanych
srodkow, aby nie przekroczyt przyznanych przez Zarza,d
Wojewodztwa iimitow, jak rowniez aiokacji przyznanej na dany
rok w poszczegolnych dziataniach. Kazdy wydatek planowany i
zrealizowany ze srodkow Pomocy Technicznej przez jaka.kolwiek
komorke UMWL jest zgtaszany i konsultowany z DIZOFRV w
postaci zamowienia ba.dz zgtoszenia (co najmniej droga.
elektroniczna.) w celu przyporza,dkowania danego wydatku wg
klasyfikacji budzetowej i rozliczenia.
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12.5.2 Procedura sporz^dzanla wniosku o
rozliczenie dotacji celowej z budzetu
pahstwa.

Wniosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu pahstwa w
zakresie PT LRPO sporza.dzany jest przez pracownika DFR.V
zgodnie ze wzorem okreslonym w Kontrakcie Wojewodzkim wraz
z zata,cznikiem: rozliczeniem kumulatywnym dotacji celowej -
pomoctechniczna.
1. Pracownik DFR.V na podstawie dostarczonych z DF
kopii wycia,gow bankowych dotycz^cych operacji na
wyodrebnionych rachunkach bankowych przygotowuje wniosek o
rozliczenie dotacji celowej z budzetu pahstwa - pomoc techniczna
wraz z wymaganym zata,cznikiem.
2. Sporza.dzony wniosek jest parafowany przez kierownika
DFR.V Dyrektora DFR, a nastepnie wraz z pismem przewodnim
przekazywany do weryfikacji DF.
3. Weryfikacja prowadzona przez DF jest analogiczna do
procedury4.1.3(pkt.6-14)
4. W przypadku akceptacji DF, skarbnik wojewodztwa
skiada kontrasygnat^ na wniosku o rozliczenie dotacji celowej z
budzetu paristwa i zatqczniku.
5. Wniosek z kontrasygnata. Skarbnika pracownik DFR.V
przekazuje do Dyrektora DFR celem akceptacji i podpisania.
6. Podpisany wniosek z zatacznikiem zostaje przekazany
do MIR.

Wniosek o rozliczenie dotacji celowej z budzetu pahstwa w
zakresie PT LRPO sporza,dzany jest przez pracownika
DIZBPR.V zgodnie ze wzorem okreslonym w Kontrakcie
Wojewodzkim wraz z zatacznikiem: rozliczeniem kumulatywnym
dotacji celowej - pomoc techniczna.
1. Pracownik DIZDFR.V na podstawie dostarczonych z
DF kopii wycia.gow bankowych dotycz^cych operacji na
wyodrebnionych rachunkach bankowych przygotowuje wniosek
o rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa - pomoc
techniczna wraz z wymaganym zat^cznikiem.
2. Sporza,dzony wniosek jest parafowany przez
Kkierownika DIZOF-R.V Dyrektora DIZBFR, a nast?pnie wraz z
pismem przewodnim przekazywany do weryfikacji DF.
3. Weryfikacja prowadzona przez DF jest analogiczna do
procedury4.1.3(pkt.6-14)
4. W przypadku akceptacji DF, skarbnik wojewodztwa
skteda kontrasygnat? na wniosku o rozliczenie dotacji celowej z
budzetu paristwa i zata.czniku.
5. Wniosek z kontrasygnatg, Skarbnika pracownik
DIZDFR.V przekazuje do Dyrektora DIZ0FR celem akceptacji i
podpisania.
6. Podpisany wniosek z zatacznikiem zostaje przekazany
doMiR.
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12.5.4 Procedura sporza.dzania
sprawozdania z wykorzystania dotacji
celowej z budzetu Panstwa - pomoc
techniczna.

1. Pracownik DFR.V na podstawie dostarczonych z DF
kopii wycia.gow bankowych dot.ycza.cych operacji na
wyodrebnionych rachunkach bankowych za miesia.c, za ktory
sporza.dzane jest sprawozdanie przygotowuje sprawozdanie z
wykorzystania dotacji celowej z budzetu pahstwa - pomoc
techniczna oraz aktualizacjg harmonogramu zapotrzebowania na

1. Pracownik OFRvV DIZ.V na podstawie dostarczonych
z DF kopii wycia.gow bankowych dotyczacych operacji
na wyodrebnionych rachunkach bankowych za
miesia.c, za ktory sporza.dzane jest sprawozdanie
przygotowuje sprawozdanie z wykorzystania dotacji
celowej z budzetu panstwa ~ pomoc techniczna oraz

DIZ.V



srodki dotacji celowej.
2. Sporza_dzone sprawozdanie jest parafowane przez
kierownika DFR.V i Dyrektora DFR, a nast^pnie 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 paiistwa -
pomoc techniczna oraz harmonogram zapotrzebowania na srodki
dotacji celowej pracownik DFR.V przekazuje do Dyrektora DFR
celem akceptacji i podpisania.
5. Podpisane sprawozdanie z harmonogram em zostaje
przekazany do MIR.

aktualizacj? harmonogramu zapotrzebowania na
srodki dotacji celowej.
Sporza,dzone sprawozdanie jest parafowane parafuje
kierownik DIZ.V przez kierownika DFR.V i Dyrektefa
DFR Dyrektor DIZ a nastepnie i wraz pismem
przewodnim przekazywane jest do DF DFR w-eete
dokonania worytikaoji.
W celu dokonania weryfikacji DFR przekazuje
sprawozdanie do DF.
Weryfikacja prowadzona przez DF jest analogiczna do
procedufy przebiega zgodnie z procedure 4.1.3
(pkt.6-14)
Zaakceptowane przez Skarbnika sprawozdanie z
wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu
paristwa - pomoc techniczna oraz harmonogram
zapotrzebowania na srodki dotacji celowej pracownik
8F-R.V przekazuje do Oyrektora DFR oelem akceptaeji
i-podpisaniSr podpisuje Dyrektor DFR.
Podpisane sprawozdanie z harmonogramem DFR
sestaje przekazanc przekazuje do MIR.

12.6. Aktualizacja wartosci umow/decyzji
pozakoticzeniu realizacji projektu.

W przypadku, gdy wysokosc srodkow zakontraktowanych w
ramach projektow Pomocy Technicznej LRPO jest wieksza od
wydatkowfaktycznie poniesionych na ich realizacj?, koniecznajest
aktualizacja wartosci zawartych umow/ wydanych decyzji.

W tym celu niewykorzystana, cz?sc srodkow, w ramach zawartych
umow/ wydanych decyzji. nalezy skorygowac do poziornu wartosci
wydatkow rzeczywistych:
1. Aktualizacja wartosci urnowy/decyzji dokonywana jest
po zakoiiczeniu 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
ptatnosc koricowa^
3. Za date, aktualizacji wartosci umowy przyjmowana jest
data wypfaty srodkow na podstawie wniosku o ptetnosc koricow^.
4. Aktualizacje. wartosci umowy/decyzji rejestruje
pracownik DFR.V w KSI w terminie 7 dni roboczych od momentu
dokonania wyptaty srodkow w ramach wniosku o ptatnosc
koricowa.

W przypadku, gdy wysokosc srodkow zakontraktowanych w
rarnach projektow Pomocy Technicznej LRPO jest wieksza od
wydatkow faktycznie poniesionych na ich realizacje, konieczna
jest aktualizacja wartosci zawartych umow/ wydanych decyzji.

W tym celu niewykorzystan^ czesc srodkow, w ramach
zawartych umow/ wydanych decyzji, nalezy skorygowac do
poziomu wartosci wydatkow rzeczywistych:
1. Aktualizacja wartosci umowy/decyzji dokonywana jest
po zakoiiczeniu 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 ptatnosc koncowa.
3. Za date aktuaiizacji wartosci umowy przyjmowana jest
data wyptety srodkow na podstawie wniosku o pfatnosc koricowa..
4. Aktualizacje wartosci umowy/decyzji rejestruje
pracownik DIZDF-RrV w KSI w terminie 7 dni roboczych od
momentu dokonania wyptaty srodkow w ramach wniosku o
ptatnosc koncowa. __^_
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Wykaz skrotow DA Departament Organizacyjno-Gospodarczy

DFR Departament Regionalnego Programu Operacyjnego Urzedu
Marszaikowskiego Wojewodztwa Lubuskiego

DA Departament Administracyjno QFgaflizasyjfie-Gospodarczy
DIZ Departament Zarzqdzania Regionalnym Programem
Opera cyjnym
DIZ.IV Departament Zarzqdzania Regionalnym Programem
Operacyjnym Wydziaf Informacji i Promocji
DIZ.V Departament Zarza.dzania Regionalnym Programem

DFR.I



Zafqczniki

DFR.I Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydzial Zarza,dzania RPO
DFR.II Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Informacji i Promocji
DFR.III Departament Regionalnego Prograrnu Operacyjnego
Wydziat Kontraktacji Inwestycji Publicznych
DFR.IV Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Kontroli
DFR.V Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziai Budzetu i Pomocy Technicznej
DFR.VI Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych
DFR.VII Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
stanowisko ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych
DFR.VI1I Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Wnioskow o Ptatnosc
DFR.IX Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Informatyki (DFR.IX)
DFR.X Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziaf Kontraktacji Inwestycji Srodowiskowych (DFR.X)

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

DFR.X1I Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat ds. Instrumentow Inzynierii Finansowej (DFR.XII)

DFR.XIII Departament Regionalnego Programu Operacyjnego
Wydziat Postepowari Administracyjnych, Windykacji i Procedury
Odwotawczej {DFR.XIII)

MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Zala,cznik 2.3.5.e

Operacyjnym Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej
DFR Departament Programow Regionalnych Regionalffege

Wojewodztwa Lubuskiego
DFR.I Departament Programow Regionafnych Regionalnego
Programs — Operasyjnege Wydziat Koordynacji Wdrazania

DFR.II Departament Programow Regionalnych Regionalnege

ds. Instrumentow Inzynierii Finansowej
DFR.III Departament Programow Regionalnych

Inwestycji Publicznych
DFR.IV Departament Programow Regionalnych
RcoiomlncQo Proorsmu ODfT^cvinpQo Wvdzisl Kontroli
DFR.V Departament Programow Regionalnych
Regionalnego Progfamu-QperaGyjpege Wydziat Postepowaii
Administracyjnych, Windykacji i Procedury Odwotawczej

DFR.VI Departament Programow Regionalnych
Regionalnego Programt^QpeFaGyjRegQ Wydziat Kontraktacji
Inwestycji Gospodarczych
DFR.VII Departament Programow Regionalnych

Kancelaryjno-Organizacyjnych
DFR.V1II Departament Programow Regionalnych
Regionalnego Programu Operacyjnege Wydziat Finansow i

5F-R4X DepaFtament Rogionalnogo Programu Operaoyjnego
wWyH^jgi Inforrnstvhi-fDf^R-IX^

QpeFacyjnego Wydzial Kontraktacji Inwestycji Srodowiskowych
(SF-FOC)
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MRR— MioistefStwe Rozwoju RegioRa]ne§9-MIR Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju
Usunieto
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