Prowadzenie weryfikacji sprawdzajacej
dokumentacji PZP Beneficjentow I, II, ViV
Priorytetu LRPO oraz Osi Priorytetowej
1,2,3,4,519 RPO-L2020.

Koordynacja zadan zwigzanych z
wystepowaniem ryzyka w ramach LRPO
Wspolpraca z Wydziatlem Wnioskow o
Platnos¢ w celu realizacji procesu kontroli.
Koordynacja zadan zwiazanych ze
Sporzadzaniem Rocznego Planu Kontroli
RPO-L2020 oraz jego aktualizacja.

Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej DFR.V

1)
2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9

Opracowanie wytycznych dotyczacych
zasad wdrazania PT,

Wdrazanie pomocy technicznej LRPO i RPO-
L2020,

Koordynacja wdrazania pomocy technicznej
RPO-L2020, we wspdtpracy z
departamentem EFS,

Planowanie i koordynacja budzetu Pomocy
technicznej LRPO oraz RP0O-L2020,
Sporzadzanie i koordynowanie
sprawozdawczosci budzetowej LRPO oraz
RPO-L2020,

Planowanie, koordynowanie i rozliczanie
dotacji celowej w czesci odpowiadajacej
wydatkom w ramach Pomocy technicznej
LRPO oraz RP0-L2020,

Sprawozdawczos¢ dotacji celowej w czesci
odpowiadajacej wydatkom w ramach
Pomocy technicznej LRPO oraz RPO-L2020,
Biezaca obstuga finansowa Departamentu w
ramach Pomocy Technicznej LRPO oraz
RPO-L2020,

Wspotpraca z IP Il w zakresie zadan
powierzonych Wydziatlowi w ramach LRPO
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10) Koordynacja i organizacja procesu szkolen
dla Pracownikéw Departamentu LRPO oraz
RPO-L2020

11) Opisywanie i gromadzenie dokumentacji
dotyczacej projektow Pomocy Technicznej
w ramach LRPO oraz RPO-L2020

12) Wspotpraca z poszczegolnymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego, Ministerstwem
Infrastruktury i Rozwoju, a takze z innymi
instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie
LRPO oraz RPO-L2020.

Wyadzial Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych
DFR.VI

1. Opracowanie instrukcji dotyczacych zasad
wdrazania Priorytetu Il LRPO oraz Osi
Priorytetowej | RPO-L2020, z wylaczeniem
Dziatania 1.3.

2. Organizacja naboru w trybie konkursowym i
indywidualnym Priorytetu Il LRPO oraz Osi
Priorytetowej | RPO-L2020, z wytaczeniem
Dziatania 1.3.

3. Organizacja i prowadzenie naboru
kandydatow na Ekspertéw oceniajgcych
wnioski pod wzgledem merytorycznym w
ramach Priorytetu |l LRPO oraz Osi
Priorytetowej | RPO-L2020, z wytaczeniem
Dziatania 1.3.

4. Prowadzenie punktu przyje¢ wnioskdw o
dofinansowanie realizacji projektow w
ramach Priorytetu Il LRPO oraz Osi
Priorytetowej | RPO-L2020, z wylaczeniem
Dziatania 1.3.

5. Ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie
w ramach Priorytetu Il LRPO oraz Osi
Priorytetowej | RPO-L2020, z wytaczeniem




10.

1.

12.

13.

Dziatania 1.3, w tym przygotowywanie
wykazu projektow, ktére zostaty ocenione
pozytywnie i negatywnie pod wzgledem
formalnym.

Badanie zgodnos$ci wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu z
zasadami pomocy publicznej.

Prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskow
wraz z pobieraniem danych/informacji dot.
realizowanych inwestycji w celach
statystycznych oraz sprawozdawczych.
Przygotowywanie raportéw i protokétéw po
kazdym etapie oceny sktadanych wnioskow.
Przygotowanie i obstuga techniczna
posiedzen Ekspertdw zajmujacych si¢ oceng
merytoryczng projektdw w ramach Priorytetu
Il LRPO na lata 2007-2013 oraz Osi
Priorytetowej | RPO-L2020, z wylaczeniem
Dziatania 1.3.

Przygotowywanie list rankingowych, po
zakonczeniu oceny merytorycznej projektow
w ramach Priorytetu Il LRPO.

Opiniowanie proponowanych zmian w
projektach, przygotowywanie oraz
aneksowanie umoéw o dofinansowanie
projektéw, wybranych do realizacji przez
Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego w ramach
Priorytetu Il LRPO na lata 2007-2013 oraz Osi
Priorytetowej | RPO-L2020, z wylaczeniem
Dziatania 1.3.

Kontakt oraz korespondencja z
Beneficjentami w zakresie projektow
sktadanych w ramach Priorytetu Il LRPO na
lata 2007-2013 oraz Osi Priorytetowej | RPO-
L2020, z wylaczeniem Dziatania 1.3.

Zlecanie przygotowania - w uzasadnionych
przypadkach - ekspertyz, dotyczacych
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14,

projektéw realizowanych w ramach
Priorytetu Il LRPO na lata 2007-2013 oraz Osi
Priorytetowej | RPO-L2020, z wylaczeniem
Dziatania 1.3, w celu zasiggnigcia przez
Zarzad Wojewddztwa Lubuskiego opinii na
ich temat oraz prawidtowej oceny
merytoryczne;j.

Przyjmowanie, weryfikacja formalna,
przekazywanie do sejfu oraz do skrytki
bankowej zabezpieczen wierzytelnosci
sktadanych przez Beneficjentow LRPO po
podpisaniu uméw

o dofinansowanie realizacji projektéw oraz
anulowanie i zwrot zabezpieczen po
wygasnieciu wszelkich zobowigzan
wynikajacych z ww. umoéw.

Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych

DFR.VII

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem sekretariatu Departamentu:
- przekazywanie korespondenciji z Kancelarii

Ogolnej UMWL oraz sekretariatow czlonkow
Zarzadu do dyrektora Departamentu RPO,

- prowadzenie dziennika korespondencii,
- prowadzenie kalendarza spotkan

organizowanych przez Departament RPO,
prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora
Departamentu RPO,

przekazywanie korespondencji zewnetrznej do
Kancelarii Ogoélnej UMWL,

przekazywanie korespondencji wewnetrznej
do odpowiednich departamentéw i komérek
UMWL.

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg

pracy

w Departamencie RPO:
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- przekazywanie z-com dyrektora oraz
kierownikom zalecen dyrektora dotyczacych
organizacji pracy,

- wykonywanie zadan zwigzanych z
zapewnieniem odpowiedniej ilo§ci materiatow
biurowych
w Departamencie RPO.

3. Wykonywania zadan stanowiska ds. kadr, j.:

- koordynowanie opracowania planu i

wykorzystania urlopéw,

- koordynowanie i przekazanie do DA planu

czasu pracy pracownikow Departamentu RPO,

- koordynowanie wykonania zalecen DA

dotyczacych kadr.

- ewidencja delegacji stuzbowych.

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

Wydziat Wnioskéw o Platnos¢  DFR.VIII
1. Weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o
pfatnos¢ w ramach LRPO (Priorytety I, Il IV,
i V) i RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1,2,3,4,5
i 9), w tym kontrola zalaczonych
dokumentow i po$wiadczanie wydatkow
kwalifikowalnych.

2. Zadania zwigzane z realizacja przez IP Il
stopnia projektow w ramach Priorytetu Il
LRPO:

— weryfikacja Zestawienia zatwierdzonych
przez IP |l stopnia wnioskéw o ptatno$é
wraz z zatacznikami na podstawie danych
zawartych w KSI (SIMIK 07-13),

— weryfikowanie Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wnioskow o platnosé
okresowa od IP Il do IZ LRPO,
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— weryfikacja sporzadzonej przez IP II
Dyspozycji przekazania $rodkéw na
rachunek bankowy Beneficjenta w ramach
Priorytetu lll LRPO

3. Sporzadzanie dyspozycji wyplaty Srodkéw
dla Beneficjenta oraz przekazywanie ich do
Departamentu Finansow w celu realizacji
zlecen ptatnosci, w ramach Priorytetow |, Il
IV, iV oraz Osi Priorytetowej 1,2,3,4,5i 9
RPO-L2020.

4, Rejestr obciazen na projekcie w ramach
LRPO:

— prowadzenie rejestru kwot podlegajacych
procedurze odzyskiwania, odzyskanych
i wycofanych po anulowaniu catosci lub
czesci 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,

5. Rejestr obcigzen na projekcie w ramach
RPO-L2020:

—prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych
odzyskaniu i kwot wycofanych po
anulowaniu catosci lub czesci wkladu na
rzecz operacji.

6. Przekazywanie do Wydziatu Kontroli
informacji, niezbednych dla
przeprowadzenia kontroli na miejscu.

7. Zadania zwigzane z trwatoscig projektow.

8. Wspotpraca z Wydziatem Kontroli w celu
realizacji procesu kontroli.
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9.

10.

Sporzadzanie i przekazywanie do MIiR
zbiorczej informacii o zleceniach platnosci
przekazanych do BGK.

Sporzadzanie i przekazywanie na Zarzad
zbiorczej informacji o zleceniach platnosci
przekazanych do BGK oraz o pfatnosciach
dokonanych przez BGK, jak réwniez o
zwrotach srodkéw dokonanych przez
beneficjentow.

Wydziat Informatyki DFR.IX

1.

2,

Planowanie i realizacja projektow wtasnych
w ramach LRPO oraz RP0O-L2020.

Wsparcie dla pracownikéw departamentu w
zakresie prawidtowosci dziatania
infrastruktury informatyczne;j.

Zarzadzanie urzadzeniami sieciowymi
znajdujacymi sie w zasobach departamentu.
Administracja stron internetowych
zwigzanych z zadaniami departamentu.
Wdrazanie oraz nadzér nad rozwigzaniami
informatycznymi usprawniajacymi prace
departamentu (LSI 2007-2013, SKW, LSI
2020).

Wspotpraca z innymi komérkami UMWL w
zakresie administracji infrastruktura
informatyczna, planowania i organizacii
zamowien publicznych dotyczacych IT.
Petnienie funkcji administratora ESOD oraz
innych systeméw funkcjonujacych w UMWL
w odniesieniu do pracownikéw
departamentu.

Petnienie funkcji Administratora
Merytorycznego IZ w ramach KSI 2007-2013 i
CSI SL2014, w tym wspolpraca z
Administratorami Merytorycznymi IK NSRO
oraz IP Il
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9.

10.

Wspolpraca z Wydzialem Informac;ji i
Promocji w zakresie wykonywania
zaawansowanych multimedialnych oraz
graficznych elementéw promocyjnych.
Petnienie funkcji koordynatora zadan
obronnych w departamencie.

Wydziat Kontraktacji Inwestycji Srodowiskowych

DFR.X
1.

Opracowanie instrukcji dotyczacych zasad
wdrazania Osi Priorytetowej 3,4 RPO-L2020,
z wylaczeniem Dzialania 4.4.

Organizacja naboru w trybie konkursowym i
indywidualnym Osi Priorytetowej 3,4 RPO-
L2020, z wylaczeniem Dziatania 4.4.
Organizacja i prowadzenie naboru
kandydatow na Ekspertéw oceniajacych
wnioski pod wzgledem merytorycznym w
ramach Osi Priorytetowej 3,4 RPO-L2020, z
wytaczeniem Dziatania 4.4.

Prowadzenie punktu przyje¢ wnioskéw o
dofinansowanie realizacji projektow w
ramach Osi Priorytetowej 3,4 RPO-L2020, z
wylaczeniem Dziatania 4.4.

Ocena formalna wnioskéw o
dofinansowanie w ramach Osi Priorytetowej
3,4 RPO-L2020, z wytaczeniem Dziatania 4.4,
w tym przygotowywanie wykazu projektow,
ktore zostaly ocenione pozytywnie i
negatywnie pod wzgledem formalnym.
Badanie zgodnosci wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu z
zasadami pomocy publiczne;j.

Organizacja i obstuga prac Ekspertow,
zajmujacych sie oceng merytoryczng
projektow w ramach Osi Priorytetowej 3,4
RPO-L2020, z wytaczeniem Dziatania 4.4.
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8. Zlecanie przygotowania - w uzasadnionych
przypadkach - ekspertyz, dotyczacych
projektow realizowanych w Osi
Priorytetowej 3,4 RPO-L2020, z wytaczeniem
Dziatania 4.4, w celu zasiegnigcia przez
Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego opinii na
ich temat oraz prawidtowej oceny
merytoryczne;.

9. Kontakt oraz korespondencija z
Beneficjentami w zakresie projektow,
sktadanych w ramach Osi Priorytetowej 3,4
RPO-L2020, z wytaczeniem Dziatania 4.4.

10. Opiniowanie proponowanych zmian w
projektach, przygotowywanie oraz
aneksowanie uméw o dofinansowanie
projektow, wybranych do realizacji przez
Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego w ramach
Osi Priorytetowej 3,4 RPO-L2020, z
wylaczeniem Dziatania 4.4.

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

Wydziat Finanséw i Certyfikacji DFR.XI

1.

Planowanie i realizacja przeptywow
finansowych w ramach LRPO oraz RP0O-L2020,
w tym:

tworzenie rocznych prognoz wydatkow w
ramach LRPO oraz RPO-L2020 do projektu
budzetu panstwa,

tworzenie oraz wprowadzanie zmian do budzetu
wojewodztwa,

sporzadzanie pétrocznego oraz rocznego
sprawozdania z wykonania budzetu,
sporzadzanie i przekazywanie do DF dyspozyciji
zwrotow na rachunki bankowe MIiR oraz BGK
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$rodkow z biezacego oraz poprzednich lat
budzetowych,

- przekazywanie do MIiR oraz BGK informacii nt.
dokonanych zwrotow srodkow,

- kontrola limitow wydatkow,

- sporzadzanie wnioskow o przyznanie Srodkow
z budzetu $rodkow europejskich oraz o
udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa,

- sporzadzanie wniosku o rozliczenie dotacji
celowej z budzetu panstwa -
wspolfinansowanie,

- sporzadzanie sprawozdan do MIiR z
wykorzystania dotacji celowej budzetu panstwa
w zakresie wspotfinansowania,

2. Certyfikacja wydatkéw w ramach LRPO, w tym:

- sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji
Posredniczacej w Certyfikacji Poswiadczen

i deklaracji wydatkéw oraz wnioskow o
platnos¢ okresowa,

- sporzadzanie prognozy wnioskow o platnos¢
na biezacy i kolejny rok budzetowy,

- przygotowanie i przekazanie Deklaracji
wydatkéw do celow czesciowego zamknigcia
programu operacyjnego ed do Instytucji
Posredniczacej w Certyfikacii,

- zamknigcie pomocy LRPO

3. Certyfikacja wydatkow do KE w ramach RPO-
L2020:

- sporzadzanie i przekazywanie do KE prognoz
wnioskéw o platnosé na biezacy i kolejny rok
budzetowy,

- sporzadzanie i przekazywanie do KE zestawienia
wydatkow za rok obrachunkowy,

- sporzadzanie i przekazywanie do KE wnioskow o
ptatnos¢ okresowa obejmujacych kwoty
zaksiegowane w roku obrachunkowym,
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Wydziat ds. Instrumentéw Inzynierii Finansowej
DFR.XII

1.

2.

3.

4.

Koordynacja dziatan zwigzanych z rozliczeniem
pomocy w ramach IIF.

Weryfikacja i  zatwierdzanie = wnioskéw
sprawozdawczych i o platnos¢ koncowa w
ramach LRPO na lata 2007-2013 w zakresie
instrumentéw inzynierii finansowej.

Weryfikacja i zatwierdzenie wnioskow o platnos¢
okresowa i platno$¢ koficowg w ramach RPO na
lata 2014-2020 w zakresie instrumentow inzynierii
finansowej, w tym kontrola zataczonych
dokumentéow i poswiadczenie  wydatkéw
kwalifikowalnych.

Sporzadzanie dyspozycji wyplaty Srodkéw dla
Beneficjenta (IIF), w ramach RPO na lata 2014

-2020.

5.

6.

Przekazywanie do Wydziatu Kontroli informacji
niezbednych do przeprowadzenia kontroli IIF.
Sporzadzenie okresowych wnioskow o ptatnosc i
wnioskow o platnos¢ salda koncowego
obejmujacych wydatki na instrumenty finansowe
oraz sporzadzanie dodatkowych informacji,
przekazywanych wraz z wnioskiem o platnos¢ do
KE.

. Sprawozdawczo$¢ w zakresie IIF na lata 2007 -

2013, 2014 - 2020.

Wydziat Postepowan Administracyjnych, Windykacji
i Procedury Odwotawczej DFR.XIII

1.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych (w
tym wystawianie decyzji administracyjnych),
prowadzacych do odzyskania od Beneficjenta
srodkéw dotacji w ramach EFRR.

Wystawianie tytuléw wykonawczych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z
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postepowaniami egzekucyjnymi w ramach
EFRR

3. Koordynacja i prowadzenie zadan zwigzanych z
procedurg odwolawcza realizowang na
poziomie IZ w ramach EFRR

1.11. W Departamencie LRPO prowadzony jest na uzytek | W Departamencie ERPO prowadzony jest na uzytek DFR.I
Procedura dotyczaca stuzbowy ,rejestr podmiotéw zgtoszonych do | stuzbowy ,rejestr podmiotdw  zgloszonych do
Rejestru Podmiotow wykluczenia i wykluczonych w ramach Lubuskiego | wykluczenia i wykluczonych w ramach Lubuskiego
Wykluczonych z mozliwosci | Regionalnego Programu Operacyjnego”, (zwany dalej | Regionalnego Programu Operacyjnego”, (zwany dalej
otrzymania Srodkow Jrejestrem wykluczenn LRPO") okreslajacy nazwe | ,rejestrem wykluczen LRPOQ") okreslajacy nazwe
przeznaczonych na podmiotu oraz status (zgloszony do wykluczenia i | podmiotu oraz status (zgtoszony do wykluczenia i
realizacje programow wykluczony). Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny | wykluczony). Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny
finansowanych z udziatem | jest DFR.I. jest BERADFR.VI.
srodkow europejskich
1.11.1. Zgtoszenie do Rejestru Podmiotow Wykluczonych Zgtoszenie do Rejestru Podmiotow Wykluczonych DFR.I
Zgtoszenie/Aktualizacja
zgloszenia do Rejestru : Pracownik wiasciwego wydziatu, niezwiocznie | 1. Pracownik wtasciwego wydziatu, niezwlocznie
Podmiotow Wykluczonych | od dnia, kiedy decyzja, o ktorej mowa w art. 207 ust. 9 | od dnia, kiedy decyzja, o ktérej mowa w art. 207 ust. 9
ustawy o finansach publicznych stata sie ostateczna, | ustawy o finansach publicznych stata sie ostateczna, lub
lub od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa | od dnia stwierdzenia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art,
w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2 i 4 ustawy, dokonuje | 207 ust. 4 pkt 1, 2 i 4 ustawy, dokonuje zgloszenia
zgtoszenia  podmiotu  wykluczonego  Ministrowi | podmiotu wykluczonego Ministrowi Finansow. Czynnosci
Finansow. Czynno$ci powyzsze sg dokonywane po | powyzsze sg dokonywane po potwierdzeniu, ze podmiot
potwierdzeniu, ze podmiot nie jest ujety w|nie jest ujety w prowadzonym przez BERJDFR.VI
prowadzonym przez DFR.| rejestrze wykluczer LRPO. | rejestrze wykluczen LRPO.
1.11.1. 8. Zgloszenie zostaje przekazane do Ministerstwa | 8. Zgloszenie zostaje przekazane do Ministerstwa DFR.I
Zgtoszenie/Aktualizacja Finanséw listownie przesytka polecong lub za | Finansow listownie przesytka polecona lub za zwrotnym
zgloszenia do Rejestru zwrotnym  potwierdzeniem odbioru. Jednocze$nie | potwierdzeniem odbioru. Jednocze$nie przekazywana
Podmiotow Wykluczonych | przekazywana jest informacja do DFR.I w celu | jest-informacja—do-DFR--w-celu—uzupelnienia rejestry
uzupetnienia rejestru wykluczeri LRPO. wykluczeri LRPO jest uzupelniany przez pracownika
DFR.VIL.
1441, O dokonaniu wpisu do rejestru Minister Finansow | O dokonaniu wpisu do rejestru Minister Finansow DFRII

Zgloszenie/Aktualizacja
zgtoszenia do Rejestru
Podmiotow Wykluczonych

powiadamia listownie podmiot wykluczony oraz 1Z
LRPO, w formie pisemnej, w terminie 14 dni od dnia
jego dokonania. Pismo jest przekazywane do wydziatu,

powiadamia listownie podmiot wykluczony oraz IZ LRPO,
w formie pisemnej, w terminie 14 dni od dnia jego
dokonania. Pismo jest przekazywane do wydziatu, kiéry
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ktory przygotowal zgloszenie oraz do wiadomosci | przygotowat — zgloszenie oraz  do  wiadomosci
DFR.I. BER-IDFR.VI.
1.11.1. Aktualizacja zgloszenia do Rejestru Podmiotow | Aktualizacja zgloszenia do Rejestru  Podmiotow DFR.I
Zgtoszenie/Aktualizacja Wykluczonych Wykluczonych
zgloszenia do Rejestru
Podmiotow Wykluczonych | Wpis do rejestru jest usuwany po uptywie okresu | Wpis do rejestru jest usuwany po uptywie okresu
wykluczenia. O usunigciu wpisu Minister Finanséw | wykluczenia. O usunigciu wpisu Minister Finansow
powiadamia podmiot wykluczony oraz wiasciwg | powiadamia podmiot wykluczony oraz wiasciwg
instytucje, w terminie 14 dni od dnia dokonania | instytucie, w terminie 14 dni od dnia dokonania
usuniecia, w formie pisemnej. Pismo jest | usunigcia, w formie pisemnej. Pismo jest przekazywane
przekazywane do wydzialu, ktory przygotowat | do wydzialu, ktéry przygotowat zgtoszenie oraz do
zgloszenie oraz do wiadomosci DFR.. wiadomosci BERADFR.VI.
2.8, Zespot ds. procedury odwotawczej Zespbl—ds—procedury—odwelawezej Pracownicy |  DFR.XIII
Tryb odwolawczy - dla DFR.XII
konkursow ogtoszonych po | Cztonkowie Zespolu ds. procedury odwotawcze;
20 grudnia 2008 r. : .
Pracownicy DFR.XIII
Czlonek Zespotu ds. procedury odwotawcze;
CHonek-Zespolu ds. procedury-odwetaweze Pracownik
DFR.XIII
DFR.I
BER-DFR.XIII
29.2 2. (...) Pracg Zespotu ds. procedury odwotawczej | 2.(...) PracaZespelu-ds-—procedury-odwolawczejkieryje |  DFR. XIII
Whiesienie protestu kieruje Kierownik DFR.I. Kierownik-DER-L
2410 1. Transfer korzysci ekonomicznych na rzecz DFRII
Monitorowanie Transferu przedsigbiorcow odbywa si¢ w ramach pomocy
korzysci ekonomicznych de minimis udzielanej przedsigbiorcom zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa. Wartos¢
pomocy de minimis udzielanej przedsigbiorcy
jest ustalana jako roznica pomigdzy
odplatnoscia za korzystanie z ustug na
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warunkach rynkowych a faktycznie poniesiong
przez przedsigbiorce odpfatnoscia.

W przypadku realizowania przez beneficjenta
projektu zakladajacego transfer korzysci na
ostatecznych  odbiorcéw beneficjent jest
zobowigzany, w okresie wskazanym w umowie
o dofinansowanie, do przekazywania do dnia 31
stycznia kazdego roku, informacji o wartosci
pomocy de minimis udzielonej przedsiebiorcom
w roku poprzednim, wraz z kopiami zaswiadczen
0 udzielonej pomocy de minimis (zgodnie z
zapisami umowy o dofinansowanie). Wzor
informacji o udzielonej pomocy stanowi
zafacznik 2.5.1 Sprawozdanie z transferu
korzysci. Sprawozdanie zawiera réwniez
prognoze wielkosci transferu w latach
kolejnych.

Beneficjent realizujacy projekt zakladajacy
transfer korzysci zobowigzany jest, w terminie
jednego roku po uptywie okresu wskazanego w
umowie o dofinansowanie, do dokonania
rozliczenia dofinansowania i przedstawienia 1Z
LRPO jego wynikéw. Wzor rozliczenia i tabele
przedstawione zostaly w zafgczniku 2.5.2.
Mechanizm wyliczenia transferu.

Po dokonaniu rozliczenia i stwierdzeniu
nadwyzki dofinansowania beneficjent
zobowiazany jest do jej zwrotu w terminie i na
rachunek wskazany przez IZ LRPO.

W przypadku nieztozenia dokumentéw, o
ktorych mowa powyzej (Sprawozdanie z
transferu oraz Mechanizm wyliczenia transferu)
w terminie 30 dni kalendarzowych od uptywu
terminu na ich zfozenie, Pracownik DFR.VI
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przygotowuje pismo ponaglajace, informujace o
koniecznosci dostarczenia dokumentu lub
wzywa beneficjenta do ich zlozenia telefonicznie
i sporzadza  notatke  stuzbowa z
przeprowadzonej rozmowy.

Nieztozenie dokumentéw, o ktérych mowa
powyzej (Sprawozdanie z transferu oraz
Mechanizm  wyliczenia  transferu) mimo
dwukrotnego wezwania, moze skutkowaé
przeprowadzeniem  kontroli  doraznej wu
beneficjenta oraz moze stanowi¢ podstawe
rozwigzania umowy o dofinansowanie i zwrotu
przyznanego dofinansowania.

Weryfikacja formalna Sprawozdania z transferu
oraz Mechanizmu wyliczenia transferu trwa do
15 dni. W przypadku stwierdzenia bledéw lub
watpliwosci Pracownik DFR.VI sporzadza pismo
do beneficjenta zawierajagce wykaz bledow i
watpliwosci lub przekazuje uwagi telefonicznie
i  sporzadza  notatke = stuzbowg z
przeprowadzonej rozmowy, jednoczes$nie, w obu
przypadkach, wskazujac 7 dniowy termin
zlozenia korekty dokumentu.

Po otrzymaniu korekty i/lub wyjasnien od
beneficjenta, Pracownik DFR.VI sporzadza
notatke i przekazuje ja do akceptacji
Kierownikowi DFR.VI oraz Dyrektorowi DFR.
Dyrektor DFR. rozpatruje kazdy przypadek
indywidualnie. W przypadku braku akceptaciji
wyjasnien, badz potrzeby podjecia innych
dzialan beneficjenci informowani sa o tym
pisemnie.
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413,414,415,4.241, DFR.VIII DERAAH DFR.XI DFR.XI
422,423,424,425
5.24,5.24.1,524.2 pkt 1-
8,56.24.21,524.3,5252,
5.253,52.6,526.1,528
413 1. Pracownik DFR.VIII przygotowuje pismo z proshg o | 1. Pracownik BFRMH-przygetowsje—pisme—z—prosba DFR XI
Procedura wnioskowania o | dostarczenie niezbednych danych dotyczacych | DFR.XI przesyla poczta elektroniczng prosbe o
srodki z budzetu $rodkow planowanych platnosci przez wydzialy merytoryczne | dostarczenie  niezbednych  danych  dotyczacych
europejskich oraz o DFR i IP Il. Powyzsze dane powinny by¢ dostarczone | planowanych pfatnosci przez wydzialy merytoryczne
udzielenie dotacji celowejz | do DFR.VIIl w_terminie 5 dni roboczych od dnia | DFR HP-. Powyzsze dane powinny by¢ dostarczone do
budzetu panstwa otrzymania pisma. DERMH DFR.XI w terminie okreslonym przez
Pracownika DFR.XI. 5-dri+oboczychod-dnia-otrzymania
pisma. Dane w zakresie IP Il dostarczane sg do
DFR.XI przez DFR.VIIL.
2. Pracownik DFR.\VIIl na podstawie dostarczonych | 2. Pracownik BERM# DFR.XI na podstawie
przez wydziaty merytoryczne DFR, IP Il oraz wiasnych | dostarczonych przez wydziaty merytoryczne DFR—HP-H
danych przygotowuje wniosek o przyznanie $rodkéw z | oraz  wlasnych danych przygotowuje wniosek o
budzetu Srodkéw europejskich oraz o udzielenie dotacji | przyznanie $rodkéw z budzetu Srodkoéw europejskich
celowej z budzetu panstwa na kolejny rok budzetowy. | oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa na
kolejny rok budzetowy.
415 Instytucja Posredniczaca Il stopnia oraz DFR.V | Instytueja—Posredniczaca—H—stopria—eraz  DFR.V DFR XI
Procedura sporzadzania przedktadajg  do  DFR.\VIII  zaktualizowany | przedkladajg do BERMH DFR.XI zaktualizowany
sprawozdania z harmonogram zapotrzebowania na $rodki dotacji | harmonogram zapotrzebowania na $rodki dotacji celowe;
wykorzystania dotacji celowej i/lub $rodki unii europejskiej do 5 dnia kazdego | iAub-Srodki-uni-europejskiej-do-5-dnia-kazdege-miesiaea
celowej z budzetu panstwa | miesiaca zgodnie z zatacznikiem 5.2.2 do Podrecznika | zgedrie-zzatgeznikiem-5-2.2-do-Podrecznika-Procedur
- wspolfinansowanie Procedur (dot. IP Il) lub na formularzu stanowigcym | {dettP-HHub na formularzu stanowiacym zatacznik nr 3a
zatacznik nr 3a do Kontraktu Wojewodzkiego (dot. | do  Kontraktu ~ Wojewddzkiego — {det——Pemesy
Pomocy Technicznej). Technicznej). Informacje na temat zapotrzebowania
na Srodki budzetu panstwa beneficjentow
priorytetow |-V przekazywane sg do DFR.XI za
pomoca poczty elektronicznej przez DFR.VIIL.
421 1. Pracownik DFR.VIII przygotowuje pismo z prosbg o | 1. Pracownik BERMH przygetowuie—pisme—z—presba DFR XI
Procedura zgtaszania dostarczenie do dnia 9 pazdziernika przez wydzialy | DFR.XI przesyla pocztg elektroniczng prosbe o

srodkow niewygasajacych

merytoryczne DFR i IP I, danych dotyczacych
planowanej kwoty $rodkow, ktére majg zostat
zgtoszone jako niewygasajace wraz z uzasadnieniem.

dostarczenie do dnia 9 pazdziemnika przez wydzialy
merytoryczne DFR —P—H; danych dotyczacych
planowanej kwoty $rodkow, ktore majg zosta¢ zgloszone
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jako niewygasajgce wraz z uzasadnieniem. Dane
dotyczace IP Il przekazywane sa do DFR.XI przez
DFR.VIIL.

423
Procedura wnioskowania o
$rodki niewygasajace

1. Pracownik DFR.VIII przygotowuje pismo z prosbg o
dostarczenie przez wydzialy merytoryczne DFR oraz IP
I, danych na potrzeby sporzadzenia wiw wniosku z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz ze
wskazaniem planowanego terminu realizacji.

1. Pracownik BERMAH przygotowuje—pisme—z—prosba
DFR.XI przesyla poczta elektroniczng proshe o

dostarczenie przez wydzialy merytoryczne DFR erazIR
i danych na potrzeby sporzadzenia wiw wniosku z
uwzglednieniem  klasyfikacji budzetowej oraz ze
wskazaniem planowanego terminu realizacji. Dane
dotyczace IP Il przekazywane sa do DFR.XI przez
DFR.VIIL.

DFR XI

5.1
Weryfikacja wnioskéw o
ptatnosc.

Whniosek o ptatnos¢
funduszy pozyczkowych i
poreczen kredytowych.

W przypadku wnioskéw o platno$¢ funduszy
pozyczkowych i poreczen kredytowych obowigzujg
podobne zasady sktadania i weryfikacji wniosku, jak dla
pozostatych projektow. Jednak specyfika zwigzana z
realizacjg projektow w ramach inzynierii finansowej
powoduje roéznice w procedurze. Roéznice sg
nastepujace:

— wniosek o ptatnos¢ skladany jest raz na 6
miesiecy,

— fundusze pozyczkowe i poreczeniowe skiadajg
dodatkowy zatgcznik do wniosku o ptatnosé
zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w
rozdziale 6.2 Monitorowanie LRPO niniejszego
podrecznika, zatacznik ten jest weryfikowany w
ramach procedury 5.1.9 Procedura weryfikacii
wnioskow o ptatnosé skladanych przez fundusze

pozyczkowe i poreczeniowe, W ktorych
Beneficjenci nie  wnioskujg 0 przyznanie
dofinansowania,

— Beneficjenci mogg wnioskowa¢ o calosé
dofinansowania w ramach ptatnosci posredniej,
nie jest tu stosowana zasada minimum 5%
wartoci platnosci koncowej przekazywanej po
przeprowadzeniu kontroli projektu przez 1Z LRPO,

W przypadku wnioskéw o platnos¢ funduszy

pozyczkowych i poreczen kredytowych obowigzujg

podobne zasady skiadania i weryfikacji wniosku, jak dla

pozostatych projektéw. Jednak specyfika zwigzana z

realizacjg projektéw w ramach inzynierii finansowej

powoduje réznice w procedurze. Roznice sg
nastepujace:

— whniosek o ptatno$¢ sktadany jest raz na 6 miesiecy,

— fundusze pozyczkowe i poreczeniowe skladajg
dodatkowy zatgcznik do wniosku o platnosc
zawierajacy informacije, o ktérych mowa w rozdziale
6.2 Monitorowanie LRPO niniejszego podrecznika,
zalgcznik ten jest weryfikowany w ramach
procedury 848 5.1.7 Procedura weryfikacji
wnioskow o pfatno$¢ skiadanych przez fundusze
pozyczkowe i poreczeniowe, w ktorych Beneficjenci
nie wnioskujg o przyznanie dofinansowania,

— Beneficienci moga  wnioskowa¢ o catosé
dofinansowania w ramach ptatnosci posredniej, nie
jest tu stosowana zasada minimum 5% wartosci
ptatnosci ~ koricowej  przekazywanej  po
przeprowadzeniu kontroli projektu przez IZ LRPO,

— W okresie od przekazania cafosci dofinansowania,
do zakonczenia realizacji projektu wnioski o
pfatnoéé  pefnig  funkcje  sprawozdawcza,

DFR Xl
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— wokresie od przekazania cato$ci dofinansowania,
do zakorczenia realizacji projektu wnioski o
platnos¢  petnig  funkcie  sprawozdawcza,
pozwalajgca na monitorowanie poprawnosci
realizacji projektu.

pozwalajaca na  monitorowanie  poprawno$ci
realizacji projektu.

5.1
Weryfikacja wnioskow o
ptatnosé

5. Whnioski o ptatnosé
5.1 Weryfikacja wnioskow o pfatnosc
Whniosek o ptatnos¢

Beneficjent zobowigzany jest do sktadania wniosku o
ptatnos¢ co najmniej raz na trzy miesiace. Zasada
ta nie dotyczy funduszy pozyczkowych oraz
poreczen - kredytowych, ktére zobowigzane sg
sktada¢ wniosek o ptatnosé co najmniej raz na 6
miesiecy

Wyjatkiem od tej zasady jest pierwszy wniosek o
ptatno$¢, ktory Beneficjent musi zlozy¢ w terminie
do 14 dni kalendarzowych liczac od dnia
podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu. Zasada ta nie dotyczy funduszy
pozyczkowych ~ oraz  funduszy  poreczen
kredytowych, ktére zobowigzane sg sktadat
wniosek o ptatno$é co najmniej raz na 6 miesiecy.

Pierwszy wniosek o pfatno$c¢:

1) jest to odrebny dokument posiadajacy wiasng
instrukcje jego wypetnienia (formularz dostepny na
stronie www.Irpo.lubuskie.pl);

2) stuzy on wylacznie zaplanowaniu  kwoty
dofinansowania na cztery kolejne kwartaly i nie
podlega weryfikacji.

5. Wnioski o ptatnos¢
5.1 Weryfikacja wnioskéw o ptatnosé
Whiosek o ptatno$¢

Beneficjent zobowigzany jest do sktadania wniosku o
platno$¢ co najmniej raz na trzy miesiace. Zasada ta
nie dotyczy funduszy pozyczkowych oraz porgczen —
kredytowych, ktore zobowigzane sg sklada¢ wniosek
0 pfatnos¢ co najmniej raz na 6 miesigcy. Pierwszy
wniosek o platnos¢ skiadany jest przez
Beneficjenta w terminie trzech miesigcy od dnia
podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie.

DFR. VI,
DFR Xl
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W przypadku drugiego wniosku o ptatno$é posrednig
Beneficjent moze ztozyé wniosek o ptatnos¢ nawet
tego samego dnia, co ztozyt Pierwszy wniosek —
jezeli taki termin okreslit w Pierwszym wniosku o
ptatnos¢ Harmonogramie skfadania wnioskéw o
pfatno$¢ oraz wniést poprawnie ustanowione
zabezpieczenie nalezytego wykonania zobowigzan
wynikajacych z umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu.(...)

Wniosek o pfatnos¢ koncowg skladany jest przez
Beneficjenta w terminie do 30 dni kalendarzowych
od daty zakonczenia finansowego projektu, o ktorej
mowa w umowie/decyzji o dofinansowanie.(...)

Weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ w ramach LRPO dla
Priorytetow |, II, IV i V dokonywana jest w DFR.VIIl oraz
DF.IIl, natomiast dla Priorytetu Ill w Wojewodzkim
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(IP 11). Przedstawiona ponizej procedura weryfikacji
wnioskéw o ptatnosé nie dotyczy Priorytetu Il LRPO.

(")

Wniosek o ptatnos¢ kofcowg skladany jest przez
Beneficjenta w terminie do 30 dni kalendarzowych od
daty terminu zakonczenia rzeczowego lub
finansowego projektu (w zaleznosci, ktéry termin
jest pozniejszy), o kiérej ktérym mowa w
umowie/decyzji o dofinansowanie. (...)

Weryfikacja wnioskoéw o pfatnos¢ w ramach LRPO dla
Priorytetow I, II, IV i V dokonywana jest w DFR.VIII oraz
DEW DFl, dla funduszy pozyczkowych i
poreczeniowych w DFR.XII, natomiast dla Priorytetu Il
w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej (IP ). Przedstawiona ponize]
procedura weryfikacji wnioskéw o ptatnosé nie dotyczy
Priorytetu Il LRPO.

51.6

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

W przypadku, gdy po wprowadzeniu do KSI danych z
zatwierdzonego wniosku o ptatno$¢ korcows, wartosci
wskaznikow osiagnietych przez Beneficjenta ulegty
zmianie, to Pracownik DFR.I, w ciggu 5 dni roboczych
od otrzymania powyzszych informacji wprowadza
stosowng zmiane do KSI (SIMIK 2007- 13).

Na podstawie informacji przekazanych przez
Beneficjentow w O$wiadczeniu o zachowaniu trwato$ci
projektu pracownik DFR.| wpisuje do systemu KSI
dane dotyczace osiagnietych wartosci wskaznika
rezultatu.

W przypadku, gdy po wprowadzeniu do KSI danych z
zatwierdzonego wniosku o platno$¢ korcows, wartosci
wskaznikow osiagnietych przez Beneficienta ulegly
zmianie, to Pracownik BERJDFR.VIII, w ciagu 5 dni
roboczych od otrzymania powyzszych informacii
wprowadza stosowng zmiane do KSI (SIMIK 2007-13).
Na podstawie informacji przekazanych przez
Beneficjentow w O$wiadczeniu o zachowaniu trwato$ci
projektu pracownik BERADFR.VIII wpisuje do systemu
KSI dane dotyczace osiagnietych wartosci wskaznika
rezultatu.

DFR.|
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5.1.7

Procedura weryfikacji
wnioskow o platno$¢
sktadanych przez fundusze
pozyczkowe i
poreczeniowe, w ktorych
Beneficjenci nie wnioskujg o
przyznanie dofinansowania

W przypadku ztozenia wniosku o ptatno$¢, w ktorym
Beneficjent wnioskuje o przekazanie dofinansowania
stosuje sie procedure 5.1.2 wraz z powigzanymi.

1. Beneficjent sktada wniosek o platnos¢ w
Sekretariacie DFR.
2. Pracownik DFR.VII rejestruje wniosek w

dzienniku korespondencii.

3; Wniosek o platno$¢ w dniu wplywu do DFR
zostaje przekazany do Dyrektora/Zastepcy Dyrektora
DFR, ktory dokonuje dekretaciji na Kierownika DFR..
4, Kierownik DFR.| w dniu otrzymania wniosku o
ptatnos¢ dekretuje go na Pracownika A i Pracownika B
w celu przeprowadzenia weryfikacji formalnej i
merytoryczne;.

b, W momencie przekazania wniosku o ptatno$¢
Pracownikowi A, przy pomocy pracownik DFR.VIII
uzupetnia odpowiednie pola pierwszej strony wniosku
0 pfatno$¢ w rejestrze prowadzonym przez DFR.VIIL.

6. W przypadku, gdy Beneficjent ztozy formularz
zmian w projekcie, a nastepnie wniosek o platnosc,
procedura weryfikacji wniosku o ptatnos¢ moze zosta¢
wstrzymana do czasu podpisania aneksu do
umowy/decyzji o dofinansowanie, o czym Beneficjent
jest informowany.

L. Weryfikacja formalna i  merytoryczna
dokonywana jest przez Pracownikéw A i B zgodnie z
zasadg ,dwoch par oczu” w ciggu 21 dni roboczych od
dnia wptywu do Sekretariatu DFR.

8. W trakcie weryfikacji Pracownik A postuguje
sie listq sprawdzajaca (stanowiaca zatacznik nr 5.1.8).
9 Po zakofczeniu weryfikacji, wniosek wraz z
wypetiong  lista sprawdzajacg, informacjg ©
pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o pfatnos¢ lub
ewentualnym wykazem zauwazonych brakéw |

W przypadku ztozenia wniosku o pfatnos¢, w ktorym
Beneficjent wnioskuje o przekazanie dofinansowania
stosuje sie procedure 5.1.2 wraz z powigzanymi.

1. Beneficient sklada wniosek o platnos¢ w
Sekretariacie DFR.
2. Pracownik DFR.VII rejestruje wniosek w dzienniku

korespondencii.

3. Wniosek o ptatno$¢ w dniu wplywu do DFR zostaje

przekazany do Dyrektora DFR/Zastepey-Byrekiora
BRE, ktory dokonuje dekretaciji na Kierownika BER:

DFR.XII.

4. Kierownik BER:+ DFR.XII w dniu otrzymania wniosku

0 pfatno$¢ dekretuje go na Pracownika A i
Pracownika B w celu przeprowadzenia weryfikacji
formalnej i merytorycznej.

W momencie—przekazania—wriosky— o platnosé
| |asemlnl;e..| - DiEY-POMOYy EIHG.GMHIE B} .L ol
Hedpetiia ocpowiee i Rolei SRR SIFR YN EEEIH

5. W przypadku, gdy Beneficient ztozy formularz zhiaﬁ

w projekcie, a nastepnie wniosek o platnosc,
procedura weryfikacji wniosku o platnos¢ moze
zostac wstrzymana do czasu podpisania aneksu do
umowy/decyzji o dofinansowanie, o czym Beneficjent
jest informowany.

6. Weryfikacja formalna i merytoryczna dokonywana
jest przez Pracownikow A i B zgodnie z zasadg

,dwach par oczu” w ciggu 21 dni roboczych od dnia
wptywu do Sekretariatu DFR.

sprawdzajaca (stanowigcq zatacznik nr5.1.8).

8. Po zakonczeniu weryfikacji, wniosek wraz z

wypetniong lista sprawdzajaca, informacjg o
pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o pfatno$¢
lub ewentualnym wykazem zauwazonych brakéw i
uchybien przekazywany jest do akceptacji

W trakcie weryfikacji Pracownik A postuguje sie lista

DFR.I
DFR XII
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