
5. Prowadzenie weryfikacji sprawdzajacej
dokumentacji PZP Beneficjentow 1, II, IV i V
Priorytetu LRPO oraz Osi Priorytetowej
1,2,3,4,51 9 RPO-L2020.

6. Koordynacja zadah zwia_zanych z
wyst^powaniem ryzyka w ramach LRPO

7, Wspotpraca z Wydziafem Wnioskow o
Platnosc w celu realizacji procesu kontroli.

8. Koordynacja zadah zwiazanych ze
Sporz^dzaniem Rocznego Planu Kontroli
RPO-L2020 oraz jego aktualizacja.

Wydziat Budzetu i Pomocy Technicznej DFR.V
1 ) Opracowanie wytycznych dotycza.cych

zasad wdrazania PT,
2) Wdrazanie pomocy technicznej LRPO i RPO-

L2020,
3) Koordynacja wdrazania pomocy technicznej

RPO-L2020, we wspotpracy z
departamentem EPS,

4) Planowanie i koordynacja budzetu Pomocy
technicznej LRPO oraz RPO-L2020,

5) Sporzqdzanie i koordynowanie
sprawozdawczosci budzetowej LRPO oraz
RPO-L2020,

6) Planowanie, koordynowanie i rozliczanie
dotacji celowej w cz$sci odpowiadaja^cej
wydatkom w ramach Pomocy technicznej
LRPO oraz RPO-L2020,

7} Sprawozdawczosc dotacji celowej w cze,sci
odpowiadajacej wydatkom w ramach
Pomocy technicznej LRPO oraz RPO-L2020,

8) Biez^ca obstuga finansowa Departamentu w
ramach Pomocy Technicznej LRPO oraz
RPO-L2020,

9) Wspotpraca z IP II w zakresie zadah
powierzonych Wydzialowi w ramach LRPO
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10) Koordynacja i organizacja procesu szkolen
dla Pracownikow Departamentu LRPO oraz
RPO-L2020

11) Opisywanie i gromadzenie dokumentacji
dotycza^cej projektow Pomocy Techniczne]
w ramach LRPO oraz RPO-L2020

12) Wspotpraca z poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi Urz$du Marszafkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego, Ministerstwem
Infrastruktury i Rozwoju, a takze z innymi
instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie
LRPO oraz RPO-L2020.

Wydzia! Kontraktacji Inwestycji Gospodarczych
DFR.VI

1. Opracowanie instrukcji dotycza^cych zasad
wdrazania Priorytetu II LRPO oraz Osi
Priorytetowej I RPO-L2020, z wy^czeniem
Dzialania 1.3.

2. Organizacja naboru wtrybie konkursowym i
indywidualnym Priorytetu II LRPO oraz Osi
Priorytetowej I RPO-L2020, z wytaczeniem
Dzialania 1.3.

3. Organizacja i prowadzenie naboru
kandydatow na Ekspertow oceniaj^cych
wnioski pod wzgle,dem merytorycznym w
ramach Priorytetu II LRPO oraz Osi
Priorytetowej I RPO-L2020, z wytaczeniem
Dzialania 1.3.

4. Prowadzenie punktu przyj^c wnioskow o
dofinansowanie realizacji projektow w
ramach Priorytetu II LRPO oraz Osi
Priorytetowej I RPO-L2020, z wyl^czeniem
Dzialania 1.3.

5. Ocena formalna wnioskow o dofinansowanie
w ramach Priorytetu II LRPO oraz Osi
Priorytetowej IRPO-L2020, z wyta^czeniem
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Dzialania 1.3, wtym przygotowywanie
wykazu projektow, klore zostaty ocenione
pozytywnie i negatywnie pod wzgle_dem
formalnym.

6. Badanie zgodnosci wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu z
zasadami pomocy publicznej.

7. Prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskow
wraz z pobieraniem danych/informacji dot.
realizowanych inwestycji w celach
statystycznych oraz sprawozdawczych.

8. Przygotowywanie raportow i protokofow po
kazdym etapie oceny sktadanych wnioskow.

9. Przygotowanie i obstuga techniczna
posiedzen Ekspertow zajmuja^cych si? ocenq
merytoryczn^ projektow w ramach Priorytetu
II LRPO na lata 2007-2013 oraz Osi
Priorytetowej I RPO-L2020, z wy^czeniem
Dziatania 1.3.

10. Przygotowywanie list rankingowych, po
zakohczeniu oceny merytorycznej projektow
w ramach Priorytetu II LRPO.

11. Opiniowanieproponowanychzmianw
projektach, przygotowywanie oraz
aneksowanie umow o dofinansowanie
projektow, wybranych do realizacji przez
Zarza^d Wojewodztwa Lubuskiego w ramach
Priorytetu II LRPO na lata 2007-2013 oraz Osi
Priorytetowej I RPO-L2020, z wyJa.czeniem
Dziatania 1.3.

12. Kontakt oraz korespondencja z
Beneficjentami w zakresie projektow
sktadanych w ramach Priorytetu II LRPO na
lata 2007-2013 oraz Osi Priorytetowej I RPO-
L2020, z wyla^czeniem Dziatania 1.3.

13. Zlecanie przygotowania • w uzasadnionych
przypadkach • ekspertyz, dotyczacych
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projektow realizowanych w ramach
Priorytetu II LRPO na lata 2007-2013 oraz Osi
Priorytetowej I RPO-L2020, z wyl^czeniem
Dziatania 1.3, w ceiu zasi$gni$cia przez
Zarza^d Wojewodztwa Lubuskiego opinii na
ich temat oraz prawidtowej oceny
merytorycznej.

14. Przyjmowanie, weryfikacja formalna,
przekazywanie do sejfu oraz do skrytki
bankowej zabezpieczeh wierzytelnosci
sktadanych przez Beneficjentow LRPO po
podpisaniu umow
o dofinansowanie realizacji projektow oraz
anulowanie i zwrot zabezpieczeh po
wygasni$ciu wszelkich zobowi^zati
wynikaj^cych zww. umow,

Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych
DFR.VII
1. Wykonywanie zadah zwiazanych z

funkcjonowaniem sekretariatu Departamentu:
- przekazywanie korespondencji z Kanceiarii

Ogolnej UMWL oraz sekretariatow czlonkow
Zarza_du do dyrektora Departamentu RPO,

- prowadzenie dziennika korespondencji,
- prowadzenie kalendarza spotkah

organizowanych przez Departament RPO,
- prowadzenie kalendarza spotkah dyrektora

Departamentu RPO,
- przekazywanie korespondencji zewnetrznej do

Kanceiarii Ogolnej UMWL,
- przekazywanie korespondencji wewn^trznej

do odpowiednich departamentow i komorek
UMWL.

2, Wykonywanie zadah zwiazanych z organizacja,
pracy w Departamencie RPO:
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• przekazywanie z-com dyrektora oraz
kierownikom zaleceh dyrektora dotyczacych
organizacji pracy,

• wykonywanie zadah zwia^zanych z
zapewnieniem odpowiedniej ilosci materiatow
biurowych
w Departamencie RPO.

3. Wykonywania zadah stanowiska ds. kadr, tj.:
• koordynowanie opracowania planu i
wykorzystania urlopow,
• koordynowanie i przekazanie do DA planu
czasu pracy pracownikow Departamentu RPO,
• koordynowanie wykonania zaleceh DA
dotyczacych kadr.
• ewidencja delegacji stuzbowych.
• prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Wydzial Wnioskow o Platnosc DFR.VIII
1. Weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o

platnosc w ramach LRPO (Priorytety I, II, IV,
i V) i RPO-L2020 (Osie Priorytetowe 1,2,3,4,5
i 9), w tym kontrola zafa^czonych
dokumentow i poswiadczanie wydatkow
kwalifikowalnych.

2. Zadania zwia_zane z reafizacja przez IP II
stopnia projektow w ramach Priorytetu III
LRPO:

- weryfikacja Zestawienia zatwierdzonych
przez IP II stopnia wnioskow o platnosc
wraz z zalqcznikami na podstawie danych
zawartychwKSI(SIMIK 07-13),

- weryfikowanie Poswiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wnioskow o platnosc
okresowq od IP II do IZ LRPO,
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- weryfikacja sporzajteonej przez IP II
Dyspozycji przekazania srodkow na
rachunek bankowy Beneficjenta w ramach
Priorytetu III LRPO

3. Sporzqdzanie dyspozycji wyptaty srodkow
dla Beneficjenta oraz przekazywanie ich do
Departamentu Finansowwcelu realizacji
zlecen ptatnosci, w ramach Priorytetow I, II,
IV, i V oraz Osi Priorytetowej 1,2,3,4,5 i 9
RPO-L2020.

4. Rejestr obciazeii na projekcie w ramach
LRPO:

- prowadzenie rejestru kwot podlegaja,cych
procedurze odzyskiwania, odzyskanych
i wycofanych po anulowaniu cafosci lub
cz§sci wkladu wspolnotowego oraz
rejestru naliczonych od powyzszych kwot
odsetek,

- przygotowywanie informacji na temat kwot
podlegaja^cych procedurze odzyskiwania
oraz kwot wycofanych dla Instytucji
Posredniczacej w Certyfikacji,

5. Rejestr obcia.zeh na projekcie w ramach
RPO-L2020:

-prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych
odzyskaniu i kwot wycofanych po
anulowaniu calosci lub cz^sci wktadu na
rzeczoperacji.

6. Przekazywanie do Wydziatu Kontroli
informacji, niezb$dnych dla
przeprowadzenia kontroli na miejscu.

7. Zadania zwiazane z trwatoscia^ projektow.
8. Wspolpraca z Wydziatem Kontroli w celu

realizacji procesu kontroli.
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9. Sporzadzanie i przekazywanie do MliR
zbiorczej informacji o zleceniach ptatnosci
przekazanych do BGK.

10, Sporzadzanie i przekazywanie naZarzad
zbiorcze] informacji o zleceniach ptatnosci
przekazanych do BGK oraz o ptatnosciach
dokonanych przez BGK, jak rowniez o
zwrotach srodkow dokonanych przez
beneficjentow.

Wydziat Informatyki DFR.IX
1. Planowanie i realizacja projektow wtasnych

w ramach LRPO oraz RPO-L2020.
2. Wsparcie dla pracownikow departamentu w

zakresie prawidtowosci dziatania
infrastruktury informatycznej.

3. Zarzqdzanie urza.dzeniami sieciowymi
znajdujqcymi si$ wzasobach departamentu.

4. Administracja stron internetowych
zwiazanych z zadaniami departamentu.

5. Wdrazanie oraz nadzor nad rozwi^zaniami
informatycznymi usprawniaj^cymi prac§
departamentu (LSI 2007-2013, SKW, LSI
2020).

6. Wspolpraca z innymi komorkami UMWL w
zakresie administracji infrastruktura.
informatyczna^, planowania i organizacji
zamowieh publicznych dotycza^cych IT.

7. Petnienie funkcji administratora ESOD oraz
innych systemowfunkcjonujcicych w UMWL
w odniesieniu do pracownikow
departamentu.

8. Petnienie funkcji Administratora
Merytorycznego IZ w ramach KSI 2007-2013 i
CSISL2014, w tym wspolpraca z
Administratorami Merytorycznymi IK NSRO
oraz IP II.
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9. Wspotpraca z Wydziatem Informacji i
Promocji w zakresie wykonywania
zaawansowanych multimedialnych oraz
graficznych elementow promocyjnych.

10, Pelniertiefunkcji koordynatora zadah
obronnych w departamencie.

Wydziat Kontraktacji Inwestycji Srodowiskowych
DFR.X

1. Opracowanie instrukcji dotycza^cych zasad
wdrazania Osi Priorytetowej 3,4 RPO-L2020,
z wylaczeniem Dziafania 4.4.

2. Organizacja naboru wtrybie konkursowym i
indywidualnym Osi Priorytetowej 3,4 RPO-
L2020, z wytaczeniem Dziafania 4.4.

3. Organizacja i prowadzenie naboru
kandydatow na Ekspertow oceniajqcych
wnioski pod wzgl$dem merytorycznym w
ramach Osi Priorytetowej 3,4 RPO-L2020, z
wytqczeniem Dziatania 4.4,

4. Prowadzenie punktu przyj^c wnioskow o
dofinansowanie realizacji projektow w
ramach Osi Priorytetowej 3,4 RPO-L2020, z
wytqczeniem Dzialania 4.4.

5. Ocena formalna wnioskow o
dofinansowanie w ramach Osi Priorytetowej
3,4 RPO-L2020, z wytaczeniem Dziatania 4.4,
w tym przygotowywanie wykazu projektow,
ktore zostaty ocenione pozytywnie i
negatywnie pod wzgl^dem formalnym.

6. Badanie zgodnosci wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu z
zasadami pomocy publicznej.

7. Organizacja i obsluga prac Ekspertow,
zajmujacych si? ocen^ merytoryczn^
projektow w ramach Osi Priorytetowej 3,4
RPO-L2020, z wy^czeniem Dzialania 4.4.
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8. Zlecanie przygotowania • w uzasadnionych
przypadkach • ekspertyz, dotyczacych
projektow realizowanych w Osi
Priorytetowej 3,4 RPO-L2020, z wylaczeniem
Dziatania 4,4, w celu zasiegnie_c;a przez
Zarza^d Wojewodztwa Lubuskiego opinii na
ich temat oraz prawidtowej oceny
merytorycznej.

9. Kontakt oraz korespondencja z
Beneficjentami wzakresie projektow,
skladanych w ramach Osi Priorytetowej 3,4
RPO-L2020, z wyiaczeniem Dzialania 4.4.

10. Opiniowanie proponowanych zmian w
projektach, przygotowywanie oraz
aneksowanie umow o dofinansowanie
projektow, wybranych do realizacji przez
Zarza^d Wojewodztwa Lubuskiego w ramach
Osi Priorytetowej 3,4 RPO-L2020, z
wyt^czeniem Dziatania 4,4.

11. Weryfikacja przedtozonego przez
Beneficjenta zabezpieczenia nalezytego
wykonania zobowia_zan wynikaj^cych z
umowy o dofinansowanie projektu.

Wydzial Finansow i Certyfikacji DFR.XI
1. Planowanie i realizacja przeplywow

finansowych w ramach LRPO oraz RPO-L2020,
wtym:

- tworzenierocznychprognozwydatkoww
ramach LRPO oraz RPO-L2020 do projektu
budzetu pahstwa,

- tworzenie oraz wprowadzanie zmian do budzetu
wojewodztwa,

- sporzqdzanie potrocznego oraz rocznego
sprawozdania z wykonania budzetu,

- sporzadzanie i przekazywanie do DF dyspozycji
zwrotow na rachunki bankowe MliR oraz BGK
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srodkow z biezacego oraz poprzednich lat
budzetowych,

- przekazywanie do MliR oraz BGK informacji nt.
dokonanych zwrotow srodkow,

- kontrola limitow wydatkow,
- sporzadzanie wnioskow o przyznanie srodkow

z budzetu srodkow europejskich oraz o
udzieienie dotacji celowej z budzetu pahstwa,

- sporzadzanie wniosku o rozliczenie dotacji
celowej z budzetu pahstwa -
wspotfinansowanie,

- sporzadzanie sprawozdah do MliR z
wykorzystania dotacji celowej budzetu pahstwa
w zakresie wspotfinansowania,

2. Certyfikacja wydatkow w ramach LRPO, w tym:
- sporzadzanie i przekazywanie do Enstytucji

Posredniczacej w Certyfikacji Poswiadczeh
i deklaracji wydatkow oraz wnioskow o
platnosc okresowa,

- sporzadzanie prognozy wnioskow o ptatnosc
na bieza^cy i kolejny rok budzetowy,

- przygotowanie i przekazanie Deklaracji
wydatkow do celow cze_sciowego zamkni^cia
programu operacyjnego ©4 do Instytucji
Posredniczacej w Certyfikacji,

- zamkni^cie pomocy LRPO
3. Certyfikacja wydatkow do KE w ramach RPO-
L2020:
• sporzadzanie i przekazywanie do KE prognoz
wnioskow o platnosc na biez^cy i kolejny rok
budzetowy,
• sporzadzanie i przekazywanie do KE zestawienia
wydatkow za rok obrachunkowy,
• sporzadzanie i przekazywanie do KE wnioskow o
ptatnosc okresowa, obejmuja^cych kwoty
zaksie.gowane w roku obrachunkowym,
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Wydziat ds. Instrumentow Inzynierii Finansowej
DFR.XII
1. Koordynacja dzialari zwiazanych z rozliczeniem

pomocy w ramach IIP.
2. Weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow

sprawozdawczych i o platnosc kohcowa, w
ramach LRPO na lata 2007-2013 w zakresie
instrumentow inzynierii finansowej.

3. Weryfikacja i zatwierdzenie wnioskow o platnosc
okresowq i platnosc kohcowa^ w ramach RPO na
lata 2014-2020 w zakresie instrumentow inzynierii
finansowej, w tym kontrola zala.czonych
dokumentow i poswiadczenie wydatkow
kwalifikowalnych.

4. Sporza^dzanie dyspozycji wyplaty srodkow dla
Beneficjenta (IIP), w ramach RPO na lata 2014

•2020,
5. Przekazywanie do Wydzialu Kontroli informacji

niezbe,dnych do przeprowadzenia kontroli IIF.
6. Sporza^dzenie okresowych wnioskow o platnosc i

wnioskow o platnosc salda kohcowego
obejmuja,cych wydatki na instrumenty finansowe
oraz sporz^dzanie dodatkowych informacji,
przekazywanych wraz z wnioskiem o platnosc do
KE.

7. Sprawozdawczosc w zakresie IIF na lata 2007 -
2013,2014-2020.

Wydzial Post^powah Administracyjnych, Windykacji
i Procedury Odwolawczej DFR.XIII
1. Prowadzenie post$powah administracyjnych (w

tym wystawianie decyzji administracyjnych),
prowadzqcych do odzyskania od Beneficjenta
srodkow dotacji w ramach EFRR,

2, Wystawianie tytulow wykonawczych oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z
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poste.powaniami egzekucyjnymi w ramach
EFRR

3. Koordynacja i prowadzenie zadah zwiazanych z
procedure odwolawcza. realizowan^ na
poziomie IZ w ramach EFRR

1.11.
Procedura dotyczaca
Rejestru Podmiotow
Wykluczonych z mozliwosci
otrzymania srodkow
przeznaczonych na
realizacje programow
finansowanych z udziatem
srodkow europejskich

W Departamencie LRPO prowadzony jest na uzytek
stuzbowy ,,rejestr podmiotow zgloszonych do
wykluczenia i wykluczonych w ramach Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego", (zwany dalej
jejestrem wykluczen LRPO") okreslajacy nazw^
podmiotu oraz status (zgloszony do wykluczenia i
wykluczony). Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny
jest DFR.i.

W Departamencie LRPO prowadzony jest na uzytek
stuzbowy ,,rejestr podmiotow zgbszonych do
wykluczenia i wykluczonych w ramach Lubuskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego", (zwany dalej
/ejestrem wykluczen LRPO") okreslajacy nazw§
podmiotu oraz status (zgtoszony do wykluczenia i
wykluczony). Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny
jestOFR4DFR.VI.

DFR.i

1.11.1.
Zgtoszenie/Aktualizacja
zgloszenia do Rejestru
Podmiotow Wykluczonych

Zgbszenie do Rejestru Podmiotow Wykluczonych

1. Pracownik wfasciwego wydziatu, niezwtocznie
od dnia, kiedy decyzja, o ktorej mowa w art. 207 ust. 9
ustawy o finansach publicznych stata sie_ ostateczna,
lub od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2 i 4 ustawy, dokonuje
zgloszenia podmiotu wykluczonego Ministrowi
Finansow. Czynnosci powyzsze sa^ dokonywane po
potwierdzeniu, ze podmiot nie jest ujejy w
prowadzonym przez DFR.i rejestrze wykluczen LRPO.

Zgfoszenie do Rejestru Podmiotow Wykluczonych

1. Pracownik wtasciwego wydziatu, niezwlocznie
od dnia, kiedy decyzja, o ktorej mowa w art. 207 ust. 9
ustawy o finansach publicznych stata si§ ostateczna, lub
od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa w art.
207 ust. 4 pkt 1, 2 i 4 ustawy, dokonuje zgtoszenia
podmiotu wykluczonego Ministrowi Finansow. Czynnosci
powyzsze s^ dokonywane po potwierdzeniu, ze podmiot
nie jest ujejy w prowadzonym przez QFR4DFR.VI
rejestrze wykluczen LRPO.

DFR.I

1.11.1.
Zgloszenie/Aktuallzacja
zgtoszenia do Rejestru
Podmiotow Wykluczonych

8. Zgtoszenie zostaje przekazane do Ministerstwa
Finansow listownie przesytk^ polecona^ lub za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Jednoczesnie
przekazywana jest informacja do DFR.I w celu
uzupetnienia rejestru wykluczen LRPO,

8. Zgloszenie zostaje przekazane do Ministerstwa
Finansow listownie przesytk^poleconajub za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Jednoczesnie przokazywana
jest informacja do DFR.I w colu uzupotnionia rejestru
wykluczen LRPO jest uzupelniany przez pracownika
DFR.VI.

DFR.I

1.11.1.
Zgtoszenie/Aktualizacja
zgtoszenia do Rejestru
Podmiotow Wykiuczonych

0 dokonaniu wpisu do rejestru Minister Finansow
powiadamia iistownie podmiot wykluczony oraz IZ
LRPO, w formie pisemnej, w terminie 14 dni od dnia
jego dokonania. Pismo jest przekazywane do wydziatu,

0 dokonaniu wpisu do rejestru Minister Finansow
powiadamia listownie podmiot wykluczony oraz IZ LRPO,
w formie pisemnej, w terminie 14 dni od dnia jego
dokonania. Pismo jest przekazywane do wydziaiu, ktory

DFR.I
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ktory przygotowat zgloszenie oraz do wiadomosci
DFR.I.

przygotowat zgloszenie oraz do wiadomosci
BFRJDFR.VI.

1.11.1.
Zgtoszenie/Aktualizacja
zgloszenia do Rejestru
Podmiotow Wykluczonych

Aktualizacja zgtoszenia do Rejestru Podmiotow
Wykluczonych

Wpis do rejestru jest usuwany po uptywie okresu
wykluczenia. 0 usunie_ciu wpisu Minister Finansow
powiadamia podmiot wykluczony oraz wlasciwa^
instytucje_, w terminie 14 dni od dnia dokonania
usunie_cia, w formie pisemnej. Pismo jest
przekazywane do wydzialu, ktory przygotowal
zgtoszenie oraz do wiadomosci DFR.I.

Aktualizacja zgloszenia do Rejestru Podmiotow
Wykluczonych

Wpis do rejestru jest usuwany po uptywie okresu
wykluczenia. 0 usunie_ciu wpisu Minister Finansow
powiadamia podmiot wykluczony oraz wlasciw^
instytucje_, w terminie 14 dni od dnia dokonania
usunie_cia, w formie pisemnej. Pismo jest przekazywane
do wydzialu, ktory przygotowai zgloszenie oraz do
wiadomosci DFR4DFR.VI.

DFR.I

2.9.
Trybodwolawczy-dla
konkursow ogloszonych po
20grudnia2008r.

Zespot ds. procedury odwolawczej

Czlonkowie Zespolu ds. procedury odwolawczej

Czlonek Zespolu ds. procedury odwolawczej

DFR.I

Zospol ds.—procedury odwotawczoj Pracownicy
DFR.XIII

Czlonkowio—Zespolu ds.—procodury—odwolawczoj
Pracownicy DFR.XIII

Czionok Zospolu ds. proccdury odwolawczoj Pracownik
DFR.XIII

&FRJ-DFR.XIII

DFR.XIII

2.9.2
Wniesienie protestu

2. (...) Praca^ Zespolu ds. procedury odwolawczej
kieruje Kierownik DFR.I.

2. (...) Prac^Zespolu ds. procodury odwolawczoj kierujo
Kiorownik DFR.I.

DFR.XIH

2.4.10
Monitorowanie Transferu
korzysci ekonomicznych

1. Transfer korzysci ekonomicznych na rzecz
przedsi§biorcow odbywa si? w ramach pomocy
de minimis udzielanej przedsi^biorcom zgodnie
z obowi^zuj^cymi przepisami prawa. Wartosc
pomocy de minimis udzieEanej przedsi$biorcy
jest ustalana jako roznica pomi§dzy
odpJatnosciq za korzystanie z uslug na

DFR.I
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warunkach rynkowych a faktycznie poniesiona,
przez przedsi§biorc$ odplatnoscia_.

2. W przypadku realizowania przez beneficjenta
projektu zakfadajacego transfer korzysci na
ostatecznych odbiorcow beneficjent jest
zobowia^zany, 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, wrazz kopiami zaswiadczen
o udzielonej pomocy de minimis (zgodnie z
zapisami umowy o dofinansowanie), Wzor

o udzielonej pomocy stanowi
2.5.1 Sprawozdanie z transferu
Sprawozdanie zawiera rowniez
wielkosci transferu w iatach

informacji
zatycznik
korzysci.
prognoz?
kolejnych.

J. Beneficjent realizuja^cy projekt zaktedaja^cy
transfer korzysci zobowia^zany jest, w terminie
jednego roku po uptywie okresu wskazanego w
umowie o dofinansowanie, do dokonania
rozliczenia dofinansowania i przedstawienia IZ
LRPO jego wynikow, Wzor rozliczenia i tabele
przedstawione zostaty w zafyczniku 2.5.2.
Mechanizm wyliczenia transferu,

4, Po dokonaniu rozliczenia i stwierdzeniu
nadwyzki dofinansowania beneficjent
zobowi^zany jest do jej zwrotu w terminie i na
rachunek wskazany przez IZ LRPO.

5, W przypadku nieztozenia dokumentow, o
ktorych mowa powyzej (Sprawozdanie z
transferu oraz Mechanizm wyliczenia transferu)
w terminie 30 dni kalendarzowych od upfywu
terminu na ich zlozenie, Pracownik DFR.VI
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przygotowuje pismo ponaglajace, informuj^ce o
koniecznosci dostarczenia dokumentu lub
wzywa beneficjenta do ich zfozenia telefonicznie
i sporz^dza notatke. sluzbowa z
przeprowadzonej rozmowy.

6. Niezlozenie dokumentow, o ktorych mowa
powyzej (Sprawozdanie z transferu oraz
Mechanizm wyliczenia transferu) mimo
dwukrotnego wezwania, moze skutkowac
przeprowadzeniem kontroli doraznej u
beneficjenta oraz moze stanowic podstawe,
rozwiazania umowy o dofinansowanie i zwrotu
przyznanego dofinansowania,

7. Weryfikacja formalna Sprawozdania z transferu
oraz Mechanizmu wyliczenia transferu trwa do
15 dni. W przypadku stwierdzenia bte.dow lub
wajpliwosci Pracownik DFR.VI sporz^dza pismo
do beneficjenta zawieraj^ce wykaz bt^dow i
watpliwosci lub przekazuje uwagi telefonicznie
i sporz^dza notatke. stuzbow^ z
przeprowadzonej rozmowy, jednoczesnie, w obu
przypadkach, wskazuj^c 7 dniowy termin
zfozenia korekty dokumentu.

8. Po otrzymaniu korekty i/lub wyjasnieh od
beneficjenta, Pracownik DFR.VI sporz^dza
notatke. i przekazuje ja^ do akceptacji
Kierownikowi DFR.VI oraz Dyrektorowi DFR.
Dyrektor DFR. rozpatruje kazdy przypadek
indywiduainie. W przypadku braku akceptacji
wyjasnieh, bqdz potrzeby podje_cia innych
dzialah beneficjenci informowani sq o tym
pisemnie.
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4.1,3,4.1.4,4.1.5,4.2,1,
4.2.2, 4.2.3, 4.2.4, 4.2.5
5.2.4, 5.2.4.1, 5.2.4.2 pkt 1-
8,5.2.4.2.1,5.2.4.3,5.2.5.2,
5.2.5.3,5.2.6,5.2.6.1,5.2.8

DFR.V1I DFR.XI DFR.XI

4.1.3
Procedure wnioskowania o
srodki z budzetu srodkow
europejskichorazo
udzielenie dotacji celowej z
budzetu pahstwa

1. Pracownik DFR.VIil przygotowuje pismo z prosba^o
dostarczenie niezbe_dnych danych dotyczacych
planowanych platnosci przez wydziaty merytoryczne
DFR i IP II. Powyzsze dane powinny bye dostarczone
do DFR.Vdi w terminie 5 dni roboczych od dnia
otrzymania pisma.

2. Pracownik DFR.VIII na podstawie dostarczonych
przez wydzialy merytoryczne DFR, IP I! oraz wlasnych
danych przygotowuje wniosek o przyznanie srodkow z
budzetu srodkow europejskich oraz o udzielenie dotacji
celowej z budzetu pahstwa na kolejny rok budzetowy.

1. Pracownik DFR.VIII przygotowuje pismo z prosbq
DFR.XI przesyia pocztq elektroniczna, prosbe, o
dostarczenie niezbe_dnych danych dotyczacych
planowanych platnosci przez wydziaty merytoryczne
DFR i-lP-U. Powyzsze dane powinny bye dostarczone do
DFR.VIII DFR.XI w terminie okreslonym przez
Pracownika DFR.XI. §-dni roboczych od dnia otrzymania
pisma. Dane w zakresie IP El dostarczane s^ do
DFR.XI przez DFR.VIII.
2. Pracownik DFR.VIII DFR.XI na podstawie
dostarczonych przez wydziaty merytoryczne DFRr4P-U
oraz wJasnych danych przygotowuje wniosek o
przyznanie srodkow z budzetu srodkow europejskich
oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa na
kolejny rok budzetowy.

DFR XI

4.1.5
Procedura sporzadzania
sprawozdania z
wykorzystania dotacji
celowej z budzetu panstwa
-wspolfinansowanie

Instytucja Posredniczaca II stopnia oraz DFR.V
przedktadaja, do DFR.VIII zaktualizowany
harmonogram zapotrzebowania na srodki dotacji
celowej i/lub srodki unii europejskiej do 5 dnia kazdego
miesiaca zgodnie z zatacznikiem 5.2.2 do Podre_cznika
Procedur (dot. IP II) lub na formularzu stanowiacym
zalacznik nr 3a do Kontraktu Wojewodzkiego (dot.
PomocyTechnicznej).

Instytucja—Posrodniczaca—\\z DFR.V
przedkladajq do DFR.VIII DFR.XI zaktualizowany
harmonogram zapotrzebowania na srodki dotacji celowej
i/lub srodki unii ouropojskioj do 5 dnia kazdogo miosiaca
zgodnio z zatacznikiom 5,2.2 do Podrgcznika Procodur
(dot. IP I!) lub na formularzu stanowiacym zalacznik nr 3a
do Kontraktu Wojewodzkiego (det—Pomocy
Technicznej). Informacje na temat zapotrzebowania
na srodki budzetu pahstwa beneficjentow
priorytetow I-V przekazywane s^ do DFR.XI za
pomoca, poczty elektronicznej przez DFR.VIII.

DFR XI

4,2.1
Procedura zglaszania
srodkow niewygasajacych

1. Pracownik DFR.VIII przygotowuje pismo z prosba^o
dostarczenie do dnia 9 pazdziernika przez wydzialy
merytoryczne DFR i IP II, danych dotyczacych
planowanej kwoty srodkow, ktore maja^ zostac
zgloszone jako niewygasajace wraz z uzasadnieniem.

1. Pracownik DFR.VIII przygotowuje pismo z prosb%
DFR.XI przesyia poczta. eiektronicznq prosb? o
dostarczenie do dnia 9 pazdziernika przez wydziafy
merytoryczne DFR i IP II, danych dotyczacych
planowanej kwoty srodkow, ktore maja, zostac zgloszone

DFR XI
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jako niewygasajape wraz z uzasadnieniem. Dane
dotycza.ce IP II przekazywane sa, do DFR.X1 przez
DFR.VIII.

4.2.3
Procedure wnioskowania o
srodki niewygasajace

I. Pracownik DFR.VIII przygotowuje pismo z prosba^o
dostarczenie przez wydziaty merytoryczne DFR oraz IP
II, danych na potrzeby sporzadzenia w/w wniosku z
uwzgle_dnieniem klasyfikacji budzetowej oraz ze
wskazaniem planowanego terminu realizacji.

1. Pracownik DFR.VIII przygotowuje pismo z prosbq
DFR.XI przesyJa poczta. elektroniczna. prosb§ o
dostarczenie przez wydzialy merytoryczne DFR oraz IP
UT danych na potrzeby sporzadzenia w/w wniosku z
uwzg]e_dnieniem klasyfikacji budzetowej oraz ze
wskazaniem planowanego terminu realizacji. Dane
dotycza.ce IP II przekazywane sa. do DFR.XI przez
DFR.VIII,

DFR XI

5.1
Weryfikacja wnioskow o
platnosc.

Wniosek o platnosc
funduszy pozyczkowych
por§czen kredytowych.

W przypadku wnioskow o platnosc funduszy
pozyczkowych i pore_czeh kredytowych obowiazujq_
podobne zasady skladania i weryfikacji wniosku, jak dla
pozostalych projektow. Jednak specyfika zwiqzana z
realizacja^ projektow w ramach inzynierii finansowej
powoduje roznice w procedurze. Roznice sa,
nast§pujace:
- wniosek o platnosc skladany jest raz na 6

miesie_cy,
- fundusze pozyczkowe i pore_czeniowe skladaja^

dodatkowy zatacznik do wniosku o platnosc
zawierajacy informacje, o ktorych mowa w
rozdziale 6.2 Monitorowanie LRPO niniejszego
podr^cznika, zalacznik ten jest weryfikowany w
ramach procedury 5.1.9 Procedura weryfikacji
wnioskow o platnosc skladanych przez fundusze
pozyczkowe i pore_czeniowe, w ktorych
Beneficjenci nie wnioskuja^ o przyznanie
dofinansowania,

- Beneficjenci moga^ wnioskowac o calosc
dofinansowania w ramach platnosci posredniej,
nie jest tu stosowana zasada minimum 5%
wartosci platnosci kohcowej przekazywanej po
przeprowadzeniu kontroli projektu przez IZ LRPO,

W przypadku wnioskow o pfatnosc funduszy
pozyczkowych i por^czeh kredytowych obowiazuja,
podobne zasady skladania i weryfikacji wniosku, jak dla
pozostalych projektow. Jednak specyfika zwiazana z
realizacj^ projektow w ramach inzynierii finansowej
powoduje roznice w procedurze. Roznice sa^
nast^pujape:
- wniosek o platnosc skladany jest raz na 6 miesi^cy,
- fundusze pozyczkowe i por^czeniowe skfadaja^

dodatkowy zalacznik do wniosku o platnosc
zawierajacy informacje, o ktorych mowa w rozdziale
6.2 Monitorowanie LRPO niniejszego podr^cznika,
zalacznik ten jest weryfikowany w ramach
procedury &4&r 5.1.7 Procedura weryfikacji
wnioskow o platnosc skladanych przez fundusze
pozyczkowe i por^czeniowe, w ktorych Beneficjenci
nie wnioskuja^ o przyznanie dofinansowania,

- Beneficjenci moga^ wnioskowac o calosc
dofinansowania w ramach platnosci posredniej, nie
jest tu stosowana zasada minimum 5% wartosci
platnosci koncowej przekazywanej po
przeprowadzeniu kontroli projektu przez IZ LRPO,

- w okresie od przekazania calosci dofinansowania,
do zakonczenia reaiizacji projektu wnioski o
platnosc pelnia^ funkcjg sprawozdawcza,

DFR XII
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w okresie od przekazania catosci dofinansowania,
do zakohczenia realizacji projektu wnioski o
ptatnosc petnia^ funkcj§ sprawozdawczaj
pozwalajapa na monitorowanie poprawnosci
realizacji projektu.

pozwalajaca na monitorowanie poprawnosci
realizacji projektu.

5.1
Weryfikacja wnioskowo
platnosc

5. Wnioski o ptatnosc
5.1 Weryfikacja wnioskowo platnosc
Wniosek o ptatnosc

Beneficjent zobowiazany jest do sktadania wniosku o
platnosc co najmniej raz na trzy miesiace. Zasada
ta nie dotyczy funduszy pozyczkowych oraz
por^czeh - kredytowych, ktore zobowiazane sa^
skladac wniosek o platnosc co najmniej raz na 6
miesie_cy

WyjaMem od tej zasady jest pierwszy wniosek o
platnosc, ktory Beneficjent musi zlozyc w terminie
do 14 dni kalendarzowych liczac od dnia
podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu. Zasada ta nie dotyczy funduszy
pozyczkowych oraz funduszy por^czeh
kredytowych, ktore zobowiazane sa, skladac
wniosek o platnosc co najmniej raz na 6 miesie_cy.

Pierwszy wniosek o pfatnosc:
1) jest to odre_bny dokument posiadajacy wiasna^

instrukcje jego wypelnienia (formularz dost^pny na
stronie www.lrpo.lubuskie.pi);

2) sluzy on wytacznie zaplanowaniu kwoty
dofinansowania na cztery kolejne kwartaly i nie
podlega weryfikacji.

5. Wnioski o platnosc
5.1 Weryfikacja wnioskowo platnosc
Wniosek o platnosc

Beneficjent zobowiazany jest do skladania wniosku o
platnosc co najmniej raz na trzy miesiace. Zasada ta
nie dotyczy funduszy pozyczkowych oraz pore_czeh -
kredytowych, ktore zobowiazane sa^ skladac wniosek
o platnosc co najmniej raz na 6 miesi^cy. Pierwszy
wniosek o ptatnosc skiadany jest przez
Beneficjenta w terminie trzech miesiecy od dnia
podpisania umowy/decyzji o dofinansowanie.

Wyjqtkiom od tej zasady jost pierwszy wniosok o
pbtnocc, ktory Bonoficjont muci ztozyc w torminio do

dni kalondarzowych liczac od dnia sama
J L I I

umowy/docyzji o dofinansowanio projoktu. Zasada ta
nio dotyczy funduszy pozyczkowych oraz funduszy
porgczori—krodytowych, ktore zobowiqzano sq
skladac wniosok o platnosc co najmnioj raz na 6
miosiQcy.

Piorwczy wniosek o platnosc:
1) jost to odrqbny dokumont posiadajqcy wlasnq

instrukcjpj jogo wypotnionia (formularz dostgpny na
stronio www.irpo.lubuskio.pl);

2) sluzy—en—wyiqcznio—zaplanowaniu kwoty
dofinansowania na cztory kolojno kwartaty i nio
podloga woryfikacji,

W przypadku drugiogo wniosku o platnosc posrodniq.
Bonoficjont mozo ztozyc wniosok o ptatnosc

DFR. VIII,
DFRXII
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W przypadku drugiego wniosku o platnosc posrednia,
Beneficjent moze zlozyc wniosek o platnosc nawet
tego samego dnia, co zlozyt Pierwszy wniosek -
jezeli taki termin okreslit w Pierwszym wniosku o
platnosc Harmonogramie skiadania wnioskow o
platnosc oraz wniosl poprawnie ustanowione
zabezpieczenie nalezytego wykonania zobowiazari
wynikajacych z umowy/decyzji o dofinansowanie
projektu.(...)

Wniosek o platnosc kohcowa^ skladany jest przez
Beneficjenta w terminie do 30 dni kalendarzowych
od daty zakohczenia finansowego projektu, o ktorej
mowa w umowie/decyzji o dofinansowanie,(...)

Weryfikacja wnioskow o platnosc w ramach LRPO dla
Priorytetow I, II, IV i V dokonywana jest w DFR.VIII oraz
DF.lll, natomiast dla Priorytetu III w Wojewodzkim
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(IP II). Przedstawiona ponizej procedura weryfikacji
wnioskow o platnosc nie dotyczy Priorytetu III LRPO.

logo samego dnia, co zlozyl Piorwszy wniosek
jozoli taki tormin okroslil w Piorwszym wniosku o
ptatnosc Harmonogramio c/ctocfon/a wnioskow o
platnosc oraz wniosl poprawnio—ustanowiono
zabezpieczonio naiozytogo wykonania zobowiazaii
wynikajacych z umowy/decyzji o dofinansowanie

Wniosek o platnosc kohcowa^ skladany jest przez
Beneficjenta w terminie do 30 dni kalendarzowych od
daty terminu zakohczenia rzeczowego lub
finansowego projektu (w zaleznosci, ktory termin
jest pozniejszy), o ktfrej ktorym mowa w
umowie/decyzji o dofinansowanie. (...)

Weryfikacja wnioskow o platnosc w ramach LRPO dla
Priorytetow I, II, IV i V dokonywana jest w DFR.VIII oraz
OEM DF.II, dia funduszy pozyczkowych i
por^czeniowych wDFR.XII, natomiast dla Priorytetu III
w Wojewodzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej (IP II). Przedstawiona ponizej
procedura weryfikacji wnioskow o platnosc nie dotyczy
Priorytetu IH LRPO.

5.1.6
Procedura aktualizacji

wartosci wskaznikow
uje.tychwKS! (SIMIK 07-13)

W przypadku, gdy po wprowadzeniu do KSI danych z
zatwierdzonego wniosku o platnosc kohcowaj wartosci
wskaznikow osiacjniejych przez Beneficjenta ulegly
zmianie, to Pracownik DFR.I, w ciacju 5 dni roboczych
od otrzymania powyzszych informacji wprowadza
stosowna_zmiane, do KSI (SIMIK 2007-13),
Na podstawie informacji przekazanych przez
Beneficjentow w Oswiadczeniu o zachowaniu trwalosci
projektu pracownik DFR.I wpisuje do systemu KSI
dane dotyczace osiacpejych wartosci wskaznika
rezultatu.

W przypadku, gdy po wprowadzeniu do KSI danych z
zatwierdzonego wniosku o platnosc kohcowaj wartosci
wskaznikow osiacjniejych przez Beneficjenta ulegly
zmianie, to Pracownik DFR7JDFR.VIII, w ciajgu 5 dni
roboczych od otrzymania powyzszych informacji
wprowadza stosowna_zmian§ do KSI (SIMIK 2007-13).
Na podstawie informacji przekazanych przez
Beneficjentow w Oswiadczeniu o zachowaniu trwalosci
projektu pracownik OFRrlDFR-VIII wpisuje do systemu
KSI dane dotyczace osiacjniejych wartosci wskaznika
rezultatu.

DFR.I
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5.1,7
Procedura weryfikacji
wnioskowo platnosc
skladanych przezfundusze
pozyczkowe i
por^czeniowe, w ktorych
Beneficjenci nie wnioskuja^o
przyznanie dofinansowania

W przypadku zlozenia wniosku o platnosc, w ktorym
Beneficjent wnioskuje o przekazanie dofinansowania
stosuje si$ procedure. 5.1.2 wraz z powiazanymi.

1. Beneficjent skiada wniosek o platnosc w
Sekretariacie DFR.
2. Pracownik DFR.VII rejestruje wniosek w
dzienniku korespondencji.
3. Wniosek o platnosc w dniu wptywu do DFR
zostaje przekazany do Dyrektora/Zast^pcy Dyrektora
DFR, ktory dokonuje dekretacji na Kierownika DFR.i.
4. Kierownik DFR.I w dniu otrzymania wniosku o
ptatnosc dekretuje go na Pracownika A i Pracownika B
w ceiu przeprowadzenia weryfikacji formalnej i
merytorycznej.
5. W momencie przekazania wniosku o platnosc
Pracownikowi A, przy pomocy pracownik DFR.VIII
uzupelnia odpowiednie pola pierwszej strony wniosku
o platnosc w rejestrze prowadzonym przez DFR.VIII.

6. W przypadku, gdy Beneficjent zlozy formularz
zmian w projekcie, a nast^pnie wniosek o platnosc,
procedura weryfikacji wniosku o platnosc moze zostac
wstrzymana do czasu podpisania aneksu do
umowy/decyzji o dofinansowanie, o czym Beneficjent
jest informowany.
7. Weryfikacja formalna i merytoryczna
dokonywana jest przez Pracownikow A i B zgodnie z
zasada^dwoch par oczu" w ciqgu 21 dni roboczych od
dnia wplywu do Sekretariatu DFR.
8. W trakcie weryfikacji Pracownik A posluguje
sie. lista^sprawdzajaca^stanowia^zalacznik nr 5.1.8).
9. Po zakohczeniu weryfikacji, wniosek wraz z
wypelniona^ lista^ sprawdzajac^, informacj^ o
pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o platnosc lub
ewentualnym wykazem zauwazonych brakow i

W przypadku ztozenia wniosku o platnosc, w ktorym
Beneficjent wnioskuje o przekazanie dofinansowania
stosuje sie_ procedure 5,1.2 wraz z powiazanymi.

1. Beneficjent skiada wniosek o platnosc w
Sekretariacie DFR.

2. Pracownik DFR.VII rejestruje wniosek w dzienniku
korespondencji.

3. Wniosek o platnosc w dniu wplywu do DFR zostaje
przekazany do Dyrektora DFR/Zaste.pcy Dyrektora
BRF, ktory dokonuje dekretacji na Kierownika DFR4
DFR.XII.

4. Kierownik BFR4 DFR.XII w dniu otrzymania wniosku
o platnosc dekretuje go na Pracownika A i
Pracownika B w ceiu przeprowadzenia weryfikacji
formalnej i merytorycznej.

5. W momencie przokazania wniosku o platnosc
Pracownikowi A, przy pomocy pracownik DFR.VIII
uzupetnia odpowiodnio pola piorwszoj strony wniosku
o platnosc w rejestrzo prowadzonym przoz DFR.VIII.

5. W przypadku, gdy Beneficjent zlozy formularz zmian
w projekcie, a nast^pnie wniosek o platnosc,
procedura weryfikacji wniosku o platnosc moze
zostac wstrzymana do czasu podpisania aneksu do
umowy/decyzji o dofinansowanie, o czym Beneficjent
jest informowany.

6. Weryfikacja formaina i merytoryczna dokonywana
jest przez Pracownikow A i B zgodnie z zasada^
,,dw6ch par oczu" w ciqgu 21 dni roboczych od dnia
wplywu do Sekretariatu DFR.

7. W trakcie weryfikacji Pracownik A posluguje sie_ listq.
sprawdzajaca^stanowiac^zalapzniknrS.I.S).

8. Po zakohczeniu weryfikacji, wniosek wraz z
wypelniona^ lista^ sprawdzajac^, informacja^ o
pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o platnosc
lub ewentualnym wykazem zauwazonych brakow i
uchybieh przekazywany jest do akceptacji

DFR.I
DFR XII
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