LRPO, platnosé-w-ramach-Pomeey-Techniczre}

— Sporzadzanie wnioskow o platnos¢ w ERRO;
ramach Pomocy Technicznej, —Sporzadzanie-wrioskow-o-platnesé-w

— Weryfikacja pod wzgledem formalnym i ramach Pomeey-techriczrel
merytorycznym zapotrzebowan — Weryiikacja-ped-wzgledem-formalnym-

i wnioskow o ptatnos¢ sktadanych przez IP meryloryezrym zapolrzebowar--whioskow
I, o-platnosé-skladanych-przez R4

—  Przygotowywanie uméw dla IP Il w ramach —Przygotowywanie-uméw-dla P-H-w-ramach
Pomocy Technicznej, Pomocy Tachnicznej:

— Sporzadzanie dyspozycji wypfaty Srodkow — Sporzadzanie dyspezysi-wyplaty stodkew
w ramach Pomocy Technicznej, w-ramesh-Pomeey Techmezney.

3. Prowadzenie biezacej obstugi finansowej —Prowadzenie-biezgcej-obstugi-firansowe
Departamentu w ramach  Pomocy Departamentu-w-ramach-Pomosy-Techniczre}
Technicznej LRPO, w tym m. in.. LRPO wtymm-in.:

—  tworzenie projektu budzetu, —tworzenieprojekiu-budzetd;

—  sporzadzanie planéw finansowych oraz ——sporzadzanie-planow-finansewysh-orazich

ich aktualizacja, akinalizacia:

— sporzadzanie  Wieloletniej  Prognozy ——sporzadzanie-Wieloletrie|-Progrozy
Finansowej Wojewddztwa Lubuskiego w Eipansowei-Wejewodziwa-tubuskiege-w
zakresie zadan realizowanych w ramach zakresiezadan realizowanyeh-wramach
Pomocy Technicznej LRPO, Pomaey-Techniczne LRPO,

—  monitorowanie wydatkow, —  monHerowanie-wydatkow

—  sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, ——sporzadzanie-sprawozdan miesieczrych:
kwartalnych i rocznych  realizacji kwaralnyeh-+roczrysh realizaci
wydatkow/srodkow, wydatconisredlan

— sporzadzanie informacji polrocznej | ——sporzadzanie wformacii-polroczne
rocznej z realizacji wydatkéw w danym roczne| z realizaci-wydatkow-wdanym
roku budzetowym, Foku-budzetowym

—  Opracowywanie i aktualizacja —— oprasewywanie-taklualizasa

harmonogramow wydatkow, Farmanegramovw-wydatkow.

— gromadzenie dokumentacji finansowej ——gromadzenie-dekumentacii-inansowe]
(zamowien, umow, protokotéw odbioru, SR : ety
kopii faktur, rachunkéw i innych), kopH-tasurrachankew-prysh)

— weryfikacja i dekretacja dokumentow —  werkaciaHdekrelacia-dekumentow
finansowych (faktury, rachunki, ; E ,
delegacie, itp.). ok
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16
17

Przygotowywanie prognoz finansowych na
kolejny rok budzetowy i lata nastepne w ramach
Pomocy Technicznej LRPO.

Rozliczenie  dotacji celowej w  czesci
odpowiadajacej wydatkom w ramach VI Priorytetu
— Pomoc Techniczna.

Sporzadzanie sprawozdain z wykorzystania
dotacji celowej w zakresie Pomocy Techniczne;
LRPO.

Sporzadzanie  sprawozdan  biezacych i
okresowych z realizacji ~dziatania/priorytetu
w ramach Pomocy Technicznej LRPO.
Przeprowadzanie postepowan na udzielenie
zamowien powyzej kwoty 10 000 zt.

Wspolpraca z P Il w zakresie zadan
powierzonych wydziatowi.

Koordynacja i organizacja procesu szkolen dla
Pracownikow Departamentu.

Gromadzenie dokumentaciji dotyczacej projektow
Pomocy Technicznej w ramach LRPO.
Wykrywanie,  okre$lanie  nieprawidiowosci,
sporzadzanie raportow i zestawien
0 nieprawidlowosciach i zglaszanie ich do
Wydziatu Monitorowania.
Wspolpraca z  merytorycznymi
Departamentu LRPO.

Wspélpraca z poszczegélnymi  komérkami
organizacyjnymi  Urzedu  Marszatkowskiego
Wojewddztwa  Lubuskiego, ~ Ministerstwem
Infrastruktury i Rozwoju, a takze z innymi
instytucjami  zaangazowanymi we wdrazanie
LRPO i ZPORR.

Kontynuacja zadan zwigzanych z wdrazaniem
ZPORR,

wydziatami

. Wdrazanie pomocy technicznej ZPORR,

Gromadzenie dokumentaciji dotyczacej projektow
Pomocy Technicznej w ramach ZPORR.
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18. Przygotowywanie materialdow na posiedzenia
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego, Sejmiku
Wojewodztwa  Lubuskiego oraz  Komitetu
Monitorujacego w zakresie powierzonych zadan.

19. Prowadzenie, ochrona i przechowywanie
dokumentacji, dotyczacej realizacji zadan
Wydzialu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
Podrecznikiem Procedur Instytucji Zarzadzajacej
LRPO.

20. Przeglad i  weryfikacja  dokumentow,
przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie
procedur, zasad organizacyjnych i
harmonogramow funkcjonowania departamentu w
stanach podwyzszonej gotowosci obronnej
panstwa.

21. Obsiuga Krajowego Systemu Informatycznego i
Lokalnego Systemu Informatycznego
w zakresie realizowanych zadan.

Zadania  Wydzialu  Kontraktacji

Gospodarczych (DFR.VI) w zakresie LRPO:

1. Wspblpraca z poszczegolnymi  komorkami
organizacyjnymi wewnatrz Departamentu LRPO
oraz Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Lubuskiego, Ministerstwem  Infrastruktury i
Rozwoju, a takze z innymi instytucjami
zaangazowanymi we wdrazanie LRPO na lata
2007-2013.

2. Opracowanie instrukcji dotyczacych zasad
wdrazania Priorytetu Il LRPO na lata 2007-2013
(w tym: Uszczegblowienie LRPO na lata 2007-
2013, wniosek aplikacyjny i zataczniki, instrukcje
dla wnioskodawcow, etc.).

3. Organizacja i prowadzenie naboréw kandydatow
na Ekspertow/Asesordw oceniajacych wnioski

Inwestycji
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pod wzgledem merytorycznym w ramach |l wgledem-mensarrernym wramach H Propyiaty
Priorytetu LRPO. LRRPO:

4. Organizacja procedury konkursowej w ramach | 4—Organizacia-procedury-konkursowej- w-ramach
Priorytetu Il LRPO na lata 2007-2013, PriorytetH-RPO-Radata 2007-2013,

5. Prowadzenie Punktu Przyje¢ Wnioskéw w ramach | 5—Prowadzenie-Punkiu-Przyjeé-Wnioskéw-w-ramach
Il Priorytetu LRPO. e

6. Prowadzenie ewidencji skiadanych wnioskow | 6—Prowadzenie-ewidencii-skiadanych-whioskéw-wraz
wraz z pobieraniem danych/informacji dot. Zpobierariem-danyehinformacidot.
realizowanych inwestycji w celach statystycznych realizowanyehrwestyefi-w-eelach-statystycznych
oraz sprawozdawczych. orazZ-sprawezdawezych-

7. Ocena formalna wnioskow o dofinansowanie w | #—Ocena-formalna-wrioskéw-o-definansowanie-w
ramach Priorytetu || LRPO na lata 2007-2013, w ramach—Prortett-HERPOnatata 20072013 w
tym przygotowywanie wykazu projektow, ktére bmorzygelowywaniewykazu-projextow, kicre
zostaly ocenione pozytywnie i negatywnie pod zostaly ocenione pozylywnietnegatywaieped
wzgledem formalnym. wagledermiormalaym:

8. Badanie zgodnosci zapisow wnioskow w | 8—Badaniezgedresei-zapisow-whioskow-w
kontekscie zasad udzielania pomocy publiczne;. kontekscie zasad-udzielapia-pemesy-publezast

9. Przygotowywanie raportow i protokotow po | —Przygotowywanie-rapertéw-Hprotokéldw-pe-kazdym
kazdym etapie oceny sktadanych wnioskow. elapie-cceny-skiadanyeh-whiteskew:

10. Przygotowanie i obsluga techniczna posiedzen | 40—Przygetowanie--obsluga-techniczna-pesiedzeh
Grup asesorskich/eksperckich; zajmujacych sig Grup-aseserskichieksperckich-zamujacyeh-sie
oceng merytoryczng projektow w ramach sceng meryleryczng projekiow-w-ramach-Priorylety
Priorytetu Il LRPO na lata 2007-2013. HRPORafata 2007-2013

11. Przygotowywanie list  rankingowych,  po | ++—Przygotowywanielistrankingowychpe
zakonczeniu oceny merytorycznej projektow w ra- Zaketezerigaonry ardaue e el ou v s
mach Priorytetu Il LRPO. mash-Prioryletu-H-LRPO.

12. Przygotowywanie oraz aneksowanie umow o | 42—Przygotowywanie-oraz-aneksowanie-uméw-o
dofinansowanie  projektow,  wybranych do dofipansowanieprejeklow—wybranych-dorealizasy
realizacji przez Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego przez Zarzad-Asiewodziwa bubuskege-wramach
w ramach Priorytetu || LRPO na lata 2007-2013. PriospetHRPCAa lata 20002043

13. Kontakt oraz korespondencja z Beneficjentami w | 13—Kentakt-oraz korespondencjazBeneficientami-w
zakresie projektow, sktadanych w ramach zakresie-projekiowskiadanych-wramach
Priorytetu Il LRPO na lata 2007-2013. ProrpettH-RPO-nafata 20072013

14, Zlecanie przygotowania - w uzasadnionych | 44—Zlecanie-przygetowania—w-uzasadnionych
przypadkach - ekspertyz, dotyczacych projektow pr2ypadkach—ekspertyzdotyczacych projekiow
realizowanych w ramach Priorytetu I LRPO na realizowanyeh-w ramaei-PrordetHRPO palaia
lata 2007-2013, w celu zasiegniecia przez Zarzad 2007-2013w celu zasiegriesia-przez Zarzad
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Wojewddztwa Lubuskiego opinii na ich temat oraz

prawidlowej oceny merytoryczne;.

15. Przyjmowanie i weryfikowanie dokumentow
niezbednych do podpisywania uméw o0
dofinansowanie realizacji projektow w ramach
Priorytetu Il LRPO.

16. Przyjmowanie i  weryfkacja  formalna
zabezpieczen wierzytelnosci skladanych przez
Beneficjentow Il Priorytetu LRPO po podpisaniu
umoéw o dofinansowanie realizacji projektow.

17. Wprowadzanie danych do Krajowego i Lokalnego
Systemu Informatycznego.

18. Wykrywanie,  okre$lanie  nieprawidlowosci,
sporzadzanie  raportdw i  zestawien o
nieprawidtowosciach i zgtaszanie ich do Wydziatu
Monitorowania.

19. Przygotowywanie materialow na posiedzenia
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego, Sejmiku
Wojewodztwa  Lubuskiego oraz  Komitetu
Monitorujacego w zakresie powierzonych zadan.

20. Wykonywanie zadan zwigzanych z procedurg
odwotawcza;

— przekazywanie dokumentacji do DFR | (Zespot
ds. procedury odwotawczej) w przypadku
Zlozenia protestu przez Beneficjenta,

— przeprowadzenie ponownej oceny formalnej
po pozytywnym rozpatrzeniu protestu lub
skargi zlozonej do WSA Iub skargi kasacyjnej

do NSA,
— przekazywanie dokumentacji do ponownej
oceny merytorycznej przez

asesorow/ekspertow po pozytywnym
rozpatrzeniu protestu lub skargi ztozonej do

WSA lub skargi kasacyjnej do NSA.
21. Przekazywanie Wojewodzie Lubuskiemu in-
formacji o  dokonanym przez  Zarzad
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Wojewddztwa Lubuskiego — w drodze uchwaty —
wyborze projektow do realizacji w ramach
Priorytetu Il na lata 2007-2013.

22. Przygotowywanie i przekazywanie

poszczegolnym Wydziatom Departamentu LRPO informaci na-lemat stanu-wdrazania-Prioryltetu-H
okresowych informaciji na temat stanu wdrazania LRPO haata2007-2043.
Priorytetu I LRPO na lata 2007-2013. 23—Prowadzenie, oehrona przechowywanie
23. Prowadzenie, ochrona i przechowywanie dekumentaci- dolyezacerealizasizadai-Wydzialy
dokumentacji, ~dotyczacej realizacji zadan zgodaie z-istiukeja-kancelaryjnajednelitym
Wydzialu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym-wykazem-aklerazPodrecznikier
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz Procedurastyidci-Zarzadzataest EREO,
Podrecznikiem Procedur Instytucji Zarzadzajacej | 24—Przeglad--weryfikacja-dokumentéw,-przygotowanie
LRPO. de-wdrezenia-araz wdroZenie-procedur, zasad
24, Przeglad i weryfikacja  dokumentow, orgarizacyjnych-Hharmenogramow funkejonowania
przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie departamentu-w-stanach-podwyzszonegolowasel
procedur, zasad organizacyjnych i obronnejpanstwa:
harmonogramow funkcjonowania departamentu w
stanach podwyzszonej gotowosci obronnej
panstwa.
Zadania Wydziatu Finansowego (DFR.VIIl) w zakresie
LRPO:
1. Planowanie i realizacja przeplywow finansowych | Zadania-Wydziatu-Finansowego-{DFR-VH)-w-zakresie
w ramach LRPO, w tym: LRPO:
- tworzenie rocznych prognoz wydatkow w | +—Planewanie-Hrealizacja-przeplywdw-finansowyech-w
ramach LRPO do projektu budzetu e
panstwa, ———wWeZeRIereeRyeR-pragRe widatkiww
- przeprowadzanie kontroli limitow ramach LREC-de-proekiy-budzetypanstva
wydatkow, - przeprowadzaniekontrel-limitow-wydatkow
- wnioskowanie 0 przyznanie kolejnych transz — whioskowanie-o-przyzaanie kelefnyeh-transz
dotacji celowej z Budzetu Panstwa oraz dotacji-celowejzBudzely-Panstwa-oraz
srodkéw europejskich, Srodkéw-europejskich:
- rozliczanie dotacji celowej z Budzetu Panstwa, —azliezanie dotac)i celowefz BudzetuPanstwa,
- sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania —spefzadzarie sprawozdarZwykerzystania
dotacji celowej z Budzetu Panistwa w zakresie detacii celowe} z Budzelu Panstwa-wzakresie
wspotfinansowania. wspéifinansowania
2. Certyfikacja wydatkéw w ramach LRPO, w tym: | 2—Gertyfikacja-wydatkéw-w-ramach-LRPO w-tym:
- weryfikacja Zestawienia zatwierdzonych przez - wenyhkasiaZestawisnia2atwierdzonyeh-przer
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IP Il stopnia wnioskéw o platnos¢ wraz z
zalgcznikami na podstawie danych zawartych
w KSI (SIMIK 07-13),

weryfikowanie Po$wiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wnioskow o platnos$¢ okresowg
od IP Il do IZ LRPO,

weryfikacja Deklaracji wydatkow do celow
czesciowego zamkniecia programu
operacyjnego od Instytucji Posredniczacej Il
stopnia do Instytucji Zarzadzajgce),
przeprowadzenie  weryfikacji poprawnosci
danych w dokumentaciji IP Il stopnia,
weryfikacja sporzadzonej przez P |l
Dyspozyciji przekazania $rodkéw na rachunek
bankowy Beneficjenta sporzadzonej na
podstawie zatwierdzonego przez IP Il wniosku
o platnos¢ w ramach Priorytetu |l
i przekazywaniem jej do realizacji w
Departamencie Finansow,

sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji
Posredniczacej w Certyfikacji Poswiadczen i
deklaracji wydatkow oraz wnioskow pfatno$c
okresowa,

sporzadzanie prognozy wnioskow o pfatnos¢
na biezacy i kolejny rok budzetowy,
prowadzenie rejestru kwot podlegajacych
procedurze  odzyskiwania,  odzyskanych
i wycofanych po anulowaniu catosci lub czgsci
wkladu  wspolnotowego oraz  rejestru
naliczonych od powyzszych kwot odsetek,
przygotowywanie informacji na temat kwot
podlegajacych  procedurze  odzyskiwania
oraz kwot wycofanych dla Instytucji
Posredniczacej w Certyfikacji,

kontakt i korespondencja z IP Il w zakresie
PoSwiadczen i deklaracji wydatkow oraz
wnioskow o platno$¢ okresowa od IP Il do IZ

25




LRPO oraz Zestawienia zatwierdzonych przez
IP Il wnioskow o platnosé,

- przygotowanie deklaracji wydatkéw do celow
czesciowego zamknigcia programu.

Weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o ptatnosé

w ramach LRPO, w tym:

- weryfikacia merytoryczna  wnioskow 0
platnos¢, w ramach Priorytetu VI,

- weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskow
o ptatno¢, w ramach Priorytetow I, II, IV, iV,

- przekazywanie wnioskow o platnosé, w
ramach Priorytetow |, II, IV, i V, wraz z
informacja. o wynikach  weryfikacji
do Departamentu Finanséw,

- zatwierdzanie wnioskow o pfatnos¢ i
poswiadczanie wydatkéw kwalifikowalnych, w
ramach Priorytetow I, II, IV, i V,

- ewidencja obiegu wnioskéw o ptatnos¢,

- kontakt i korespondencja z Beneficjentami w
zakresie wnioskow o ptatnos¢, w ramach
Priorytetow |, II, IV, i V, w szczegblnosci
informowanie o wystapieniu w przedtozonym
przez Beneficjenta wniosku o ptatnos¢ w
ramach Priorytetow |, II, IV i V bledéw/brakow
lub uchybien i o koniecznosci wezwania
podmiotu do uzupetnienia/poprawek
bleddw/brakéw lub uchybien.

Sporzadzanie dyspozycji wyptaty $rodkéw dla

Beneficjenta oraz przekazywanie ich do

Departamentu Finansow w celu realizacji zlecen

ptatno$ci, w ramach Priorytetow |, II, IV, i V.

Przekazywanie do Wydzialu Kontroli LRPO

informacji, niezbednych dla przeprowadzenia

kontroli na miejscu.
Wykrywanie,  okreslanie  nieprawidlowosci,
sporzadzanie  raportdw i  zestawien o

nieprawidtowosciach i zglaszanie ich do Wydziatu
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Monitorowania LRPO.

7. Tworzenie dokumentow programowych
dotyczacych m.in. przeplywow finansowych,
dotacji celowej, wniosku o platnos¢ oraz
certyfikacji wydatkéw w ramach LRPO.

8. Przygotowywanie materiatow na posiedzenie
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego oraz Sejmiku
Wojewddztwa  Lubuskiego ~ w  zakresie
powierzonych zadan.

9. Obstuga KSI i LSI w zakresie realizowanych
zadan.

10. Wspolpraca z merytorycznymi  wydziatami
Departamentu LRPO.

11. Wspoétpraca z poszczegolnymi
organizacyjnymi  Urzedu  Marszatkowskiego
Wojewddztwa  Lubuskiego, ~ Ministerstwem
Infrastruktury i Rozwoju, a takze z innymi insty-
tucjami zaangazowanymi we wdrazanie LRPO i
ZPORR.

12. Prowadzenie, ochrona i przechowywanie
dokumentacji, dotyczacej realizacji  zadan
Wydzialu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
Podrecznikiem Procedur IZ LRPO.

13. Przeglad i  weryfikacja  dokumentow,
przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie
procedur, zasad organizacyjnych i
harmonograméw funkcjonowania Departamentu
LRPO w stanach podwyzszonej gotowosci
obronnej panstwa.

komorkami

Zadania Wydziatu Projektow Wiasnych i Informatyki
(DFR.IX) w zakresie LRPO:

Zadania zwigzane z obslugg informatyczng
Departamentu

1. Wsparcie dla pracownikow w  zakresie
prawidlowosci dzialania infrastruktury
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informatycznej.
2. Zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi.

3. Organizowanie szkolen dotyczacych
zaawansowanej obstugi aplikacji biurowych.
4. Administracja strony internetowej

www.Irpo.lubuskie.pl.

5. Wdrazanie oraz nadzor nad rozwigzaniami
informatycznymi usprawniajacymi prace
Departamentu.

6. Wspdtpraca z Wydzialem Informacji i Promociji w
zakresie ~ wykonywania  zaawansowanych
multimedialnych oraz graficznych elementow
promocyjnych.

7. Pelnienie funkcji administratora ESOD.

8. Wspolpraca z Departamentem Spofeczeristwa
Informacyjnego i Informatyki w  zakresie
administracji infrastrukturg informatyczna.

Zadania dotyczace funkcjonowania  systemow
informatycznych w Departamencie

1. Nadzér nad funkcjonowaniem i zapewnienie
ciggloSci  dziatania  Lokalnego  Systemu
Informatycznego (LSI).

2. Obsluga techniczna infrastruktury zwigzanej z
funkcjonowaniem LSI.

3. Przeprowadzanie szkolen dla uzytkownikow LS| w
IZilPII.

4. Prowadzenie helpdesk dla uzytkownikéw LSI w 1Z
i IP 1l (m. in. obstuga zgloszen uzytkownikéw,
rozwigzywanie problemow).

5. Wspllpraca przy organizacji szkolen dla
wnioskodawcow i beneficientow w  zakresie
obstugi LSI.

6. Wspdlpraca przy opracowywaniu procedur w
zakresie obstugi LSI.

7. Pelnienie funkcji Administratora Merytorycznego
KSIwIZ.
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8.

9.

Koordynacja wdrozenia KSI (SIMIK 07-13) w
Instytucji Zarzadzajacej LRPO oraz Instytucji
Posredniczacej |l stopnia.

Przeprowadzanie szkolen dla uzytkownikéw KSI w
IZilP Il

10. Prowadzenie helpdesk dla uzytkownikéw KSI w 1Z

i IP Il (m. in. obstuga zgtoszen uzytkownikow,
rozwigzywanie problemow).

11. Wspodlpraca z administratorami merytorycznymi w

IPII.

12. Przeprowadzanie analiz zwigzanych ze zmianami

w funkcjonowaniu KSI.

13. Wdrozenie i rozbudowa Systemu Komunikacii

Wewnetrznej.

Zadania dotyczace projektow systemowych

1

2

3.

9.

Opracowanie i aktualizacja zasad, procedur oceny
i realizaciji projektow systemowych.

Planowanie i realizacja projektow systemowych w
ramach LRPO.

Planowanie i realizacja projektéw wlasnych DFR
(w tym z innych zrodet finansowania).
Przeprowadzanie procesu oceny projektow
systemowych.

Sporzadzanie  wnioskow o platnos¢  dla
realizowanych projektow systemowych.
Wprowadzanie danych do KSI (SIMIK 07-13)
dotyczacych projektow systemowych w zakresie
zadan realizowanych przez wydziat.

Rozliczanie finansowe projektow systemowych.
Prowadzenie dziafan promocyjnych realizowanych

projektow systemowych.

Prowadzenie  sprawozdawczosci  projektow
systemowych.
10. Nadzér  nad  projektami  systemowymi

realizowanymi w ramach LRPO przez pozostale
Departamenty Urzedu Marszatkowskiego oraz
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jednostki organizacyjne UMWL.

11. Ocena projektow systemowych realizowanych
przez UMWL, z wytaczeniem projektow ujetych w
Indykatywnym  Planie  Inwestycyjnym  oraz
projektow  realizowanych  przez  jednostki
organizacyjne UMWL.

Zadania dotyczace projektow wlasnych:

1. Planowanie i realizacja projektow wiasnych w
ramach LRPO.

2. Sporzadzanie wnioskow o platnos¢ dla
realizowanych projektow wiasnych.

3. Rozliczanie finansowe projektow wtasnych.

4. Prowadzenie dziatan promocyjnych
realizowanych projektow wiasnych.

5. Prowadzenie  sprawozdawczosci  projektow
wiasnych.

Zadania na  Stanowisku ds.  Kancelaryjno-
Administracyjnych (DFR.VII) w zakresie LRPO:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem sekretariatu Departamentu:

- przekazywanie korespondencji z Kancelarii
Ogolnej UMWL oraz sekretariatow czlonkow
Zarzadu do dyrektora Departamentu,

- prowadzenie dziennika korespondencii,

- prowadzenie kalendarza spotkan
organizowanych przez Departament,

- prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora
Departamentu  oraz  z-cow  dyrektora
Departamentu,

- przekazywanie korespondenciji zewnetrznej do
Kancelarii Ogélnej UMWL,
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- przekazywanie korespondencji wewnetrznej do
odpowiednich  departamentéw i komérek
UMWL.

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjq
pracy w Departamencie:

- przekazywanie zastepcom dyrektora oraz
Kierownikom zalecen dyrektora dotyczacych
organizacji pracy,

- wykonywanie  zadan  zwigzanych z
zapewnieniem odpowiedniej ilosci materiatow
biurowych w Departamencie.

3. Wykonywania zadan stanowiska ds. kadr, ;..

- koordynowanie  opracowania planu i

wykorzystania urlopow,

- koordynowanie i przekazanie do DA planu czasu

pracy Pracownikéw Departamentu,

- koordynowanie wykonania zalecen DA

dotyczacych kadr,

— ewidencja delegacji stuzbowych,

— prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Zadania wspdlne dla wszystkich wydziatow
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Prowadzenie, ochrona i przechowywanie
dokumentacji, dotyczacej realizacji zadan Wy-
dziatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
Podrecznikiem Procedur IZ.

Przeglad i weryfikacja dokumentéw,
przygotowanie do wdrozenia oraz wdrozenie
procedur, zasad organizacyjnych i
harmonograméw funkcjonowania
Departamentu RPO w stanach podwyzszone;j
gotowosci obronnej panstwa.
Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia
Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego, Sejmiku
Wojewodztwa Lubuskiego Komitetu
Monitorujacego LRPO oraz Komitetu
Monitorujacego RPO-L2020 w zakresie
powierzonych zadan.

Tworzenie dokumentéw programowych
dotyczacych m.in. przeptywow finansowych,
dotacji celowej oraz certyfikacji wydatkow w
ramach LRPO.

Wykrywanie, okreslanie nieprawidtowosci,
sporzadzanie raportow i zestawien

o nieprawidlowosciach i zglaszanie ich do
Wydziatu DFR.I

Wspéltpraca z Wydziatem Zarzadzania RPO w
zakresie zamknigcia LRPO 2007-2013.

Wydziat Zarzadzania RPO DFR.|

1.

Koordynacja prac zwigzanych z
zarzadzaniem RPO-L2020, zarzadzaniem
finansowym, we wspétpracy z
Departamentem EFS.

Wspoétpraca z Departamentem EFS w
zakresie zadan powierzonych Wydziatowi w
ramach RPO-L2020.
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w

10.

1.

12,

13.

14.

15.

Koordynacja zamknigcia Programu LRPO.
Prace zwigzane z opisem systemu
zarzadzania i kontroli okreslajacego w
szczegolnosci organizacje i procedury
obowigzujgce instytucje zaangazowane w
realizacje LRPO oraz RP0-L2020.
Koordynacja prac zwigzanych z
opracowaniem Instrukcji Wykonawczych 1Z
LRPO oraz IZ RPO-L2020.

Koordynacja prac zwigzanych z
opracowaniem Instrukcji Wykonawczych dla
IP Il w ramach LRPO.

Sporzadzanie wytycznych dotyczacych
perspektywy 2007-2013 oraz 2014-2020.
Przygotowanie harmonogramu oglaszania
konkurséw w ramach LRPO.
Przygotowanie harmonogramu ogtaszania
konkurséw w ramach RP0-L2020, we
wspdtpracy z Departamentem EFS.
Monitorowanie przeplywéw finansowych w
ramach Programéw.

Monitorowanie prawidtowosci proceséw
wdrazania LRPO oraz IZ RPO-L2020.
Koordynacja przygotowania planu ewaluacji
dla LRPO oraz IZ RPO-L2020 obejmujacego
rézne fazy realizacji programu, we
wspétpracy z Departamentem EFS, DR.
Koordynacja procesu ewaluacji programu i
priorytetéw oraz wdrazanie wynikajacych z
niego rekomendacii.

Realizacja procesu monitorowania LRPO w
przekroju
programu/priorytetu/dziatania/projektu,

z ewentualnym wykorzystaniem modelu
Hermin.

Wspélpraca z IP Il w zakresie zadan
powierzonych Wydziatowi w ramach LRPO.
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16.

7
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Obstuga systemu informatycznego w
zakresie realizowanych zadan oraz
nadanych uprawnien.

Obstuga SFC 2007-2013 oraz SFC 2014.
Organizowanie pracy Komitetu
Monitorujacego LRPO i dostarczanie
cztonkom KM LRPO wymagane;j
dokumentaciji w celu jakosciowego
monitorowania realizacji LRPO.
Organizowanie pracy Komitetu
Monitorujacego RPO-L2020 i dostarczanie
cztionkom KM LRPO wymaganej
dokumentacji w celu jakosciowego
monitorowania realizacji RPO-L2020.
Zapewnianie gromadzenia danych na temat
realizacji LRPO oraz RP0-L2020,
niezbednych do celéw zarzadzania i
monitorowania.

Sporzadzanie informacji miesiecznych,
kwartalnych, sprawozdan okresowych,
rocznych i koficowego z realizacji LRPO.
Koordynowanie sprawozdawczosci w
ramach RPO-L2020, we wspotpracy z
Departamentem EFS.

Przedstawianie Komisji Europejskiej
sprawozdan rocznych i koicowego z
realizacji LRPO, po ich zatwierdzeniu przez
Komitet Monitorujacy LRPO.
Przedstawianie Komisji Europejskiej
sprawozdan rocznych i koicowego z
realizacji RPO-L2020, po ich zatwierdzeniu
przez Komitet Monitorujacy RPO-L2020.
Wykrywanie, okreslanie nieprawidtowosci,
sporzadzanie raportow i zestawien
nieprawidlowosciach w zakresie
kompetenciji Wydziatu.
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26.

27.

28.

29,

30.
3.

32,

Koordynowanie procesu informowania o
nieprawidtowosciach.

Przygotowywanie materiatéw na
posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa
Lubuskiego, Sejmiku Wojewodztwa
Lubuskiego w zakresie powierzonych zadan.
Wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi
w realizacje, kontrole, audyt w ramach LRPO
oraz RPO-L2020.

Przekazywanie instytucji certyfikujacej
odpowiednich informacji na temat wynikéw
audytow przeprowadzonych weryfikaciji i
kontroli oraz wynikow audytéw
przeprowadzonych przez instytucje
audytowa lub na jej odpowiedzialnosc.
Sporzadzanie deklaracji zarzadczej.
Koordynacja zadan zwigzanych z
wystepowaniem ryzyka w trakcie realizacji
programu.

Koordynacja w ramach audytéw i kontroli
zewnetrznych oraz wewnetrznych w IZ.

Wydziat Informacji i Promocji  DFR.II

1.

Przygotowywanie i realizacja Planu
Komunikacji i Rocznych Planéw Dziatan w
ramach LRPO oraz RPO-L2020.

Tworzenie i realizacja koncepciji dziatan
informacyjno-promocyjnych w ramach
Programow.

Opracowanie budzetu wydziatu, w tym
budzetu przeznaczonego na dziatania
promocyjne

i informacyjne LRPO oraz RP0O-L2020.
Wspotpraca z Departamentem EFS w
zakresie zadan powierzonych Wydziatowi w
ramach RP0O-L2020
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10.

1.

12.

13.

Koordynacja Kampanii otwierajacej nowa
perspektywe finansowa, we wspélpracy z
Departamentem EFS.

Ujednolicenie wytycznych wzgledem
obowiazkéw beneficjentow, we wspélpracy z
Departamentem EFS. Zapewnienie
kompleksowej informacji przez portal
internetowy (koordynacja, wspdlnie z EFS
Inicjowanie, koordynacja i prowadzenie
spotkan, szkolen, konsultacji, warsztatow
itp. dla potencjalnych beneficjentéw LRPO
oraz RP0O-L2020 w regionie.

Wspétpraca z instytucjami zaangazowanymi
we wdrazanie programéw operacyjnych na
szczeblu regionalnym i krajowym.
Wspétpraca z lokalnymi, regionalnymi oraz
krajowymi mediami (TV, prasa, radio,
wydawnictwa etc).

Opracowywanie, przygotowywanie i
dystrybucja materiatéw informacyjno-
promocyjnych LRPO oraz RPO-L2020
Prowadzenie Punktu Informacyjnego dla
Beneficjentow.

Przygotowywanie aktualnych informacji
dotyczacych LRPO do publikacji na
stronach internetowych www.lubuskie.pl
oraz Programéw.

Obstuga witryny internetowej Programéw.

Wydziat Kontraktacji Inwestycji Publicznych DFR.IIl

1.

Opracowanie instrukcji dotyczacych zasad
wdrazania Priorytetow |, IVi V LRPO oraz
Osi Priorytetowej 2,5 i 9 oraz Dziatania 1.3 i
Dziatania 4.4 RP0O-L2020.

Organizacja naboru w trybie konkursowym i
indywidualnym Priorytetéw |, Vi VLRPO

36




oraz Osi Priorytetowej 2,519 oraz Dziatania
1.3 i Dzialania 4.4 RPO-L2020.

. Organizacja i prowadzenie naboru
kandydatéw na Ekspertéw oceniajacych
whnioski pod wzgledem merytorycznym w
ramach Priorytetow |, IV i V LRPO oraz Osi
Priorytetowej 2,5 i 9 oraz Dziatania 1.3 i
Dziatania 4.4 RPO-L2020 oraz prowadzenie
bazy Ekspertow.

. Wspétpraca z Instytucjg Posredniczaca Il-go
stopnia w zakresie zadarn wykonywanych
przez Wydziat w ramach LRPO.

. Prowadzenie punktu przyje¢ wnioskéw o
dofinansowanie realizacji projektow w
ramach Priorytetow I, IV i V LRPO oraz Osi
Priorytetowej 2,519 oraz Dziatania 1.3 i
Dziatania 4.4 RPO-L2020.

. Ocena formalna wnioskéw o

dofinansowanie w ramach Priorytetéw |, IV i
V LRPO oraz Osi Priorytetowej 2,5 i 9 oraz
Dziatania 1.3 i Dziatania 4.4 RP0-L2020, w
tym przygotowywanie wykazu projektow,
ktére zostaty ocenione pozytywnie i
negatywnie pod wzgledem formalnym.

. Badanie zgodnosci wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu z
zasadami pomocy publiczne;j.

. Zlecanie przygotowania - w uzasadnionych
przypadkach - ekspertyz, dotyczacych
projektow realizowanych w ramach
Priorytetow |, IViV LRPO oraz Osi
Priorytetowej 2,5 i 9 oraz Dziatania 1.3 i
Dziatania 4.4 RPO-L2020, w celu
zasiegniecia przez Zarzad Wojewodztwa
Lubuskiego opinii na ich temat oraz
prawidtowej oceny merytorycznej.
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10.

1.

12.

Organizacja i obstuga prac Ekspertow,
zajmujacych sie oceng merytoryczng
projektéw w ramach Priorytetéw I, IVi V
LRPO oraz Osi Priorytetowej 2,5 i 9 oraz
Dziatania 1.3 i Dziatania 4.4 RP0O-L2020.
Kontakt oraz korespondencja z
Beneficjentami w zakresie projektow,
skladanych w ramach Priorytetéw I, IVi V
LRPO oraz Osi Priorytetowej 2,5 i 9 oraz
Dziatania 1.3 i Dziatania 4.4 RP0O-L2020.
Opiniowanie proponowanych zmian w
projektach, przygotowywanie oraz
aneksowanie umow o dofinansowanie
projektow, wybranych do realizacji przez
Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego w ramach
Priorytetow I, IV i V LRPO oraz Osi
Priorytetowej 2,5 i 9 oraz Dziatania 1.3 i
Dziatania 4.4 RPO-L2020.

Weryfikacja przediozonego przez
Beneficjenta zabezpieczenia nalezytego
wykonania zobowiazan wynikajacych z
umowy o dofinansowanie projektu.

Wydziat Kontroli DFR.IV

1

Prowadzenie kontroli projektow w ramach |,
Il, IViV Priorytetu LRPO oraz Osi
Priorytetowej 1,2,3,4,5 i 9 RPO-L2020.
Prowadzenie kontroli systemowejw IP Il w
ramach LRPO.

Prowadzenie kontroli projektow VI Priorytetu
LRPO w zakresie projektow realizowanych
przez P lI

Sporzadzanie Rocznego Planu Kontroli IZ
LRPO i RPK RP0O-L2020 w zakresie kontroli
projektéw oraz jego aktualizacja, weryfikacja
RPKIP II,.
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