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1) INFORMACJA NT. SPOSOBU ZARZADZANIA PROJEKTEM:

Zarzadzanie projektem powierzone zostalo Zespolowi Realizujacemu Projekt. Zespdt Realizujgcy
Projekt jest odpowiedzialny za bezposredni nadzdr i monitorowanie przedsiewzigcia zgodnie z
wlasciwymi procedurami.

Zespol realizujacy projekt:

Stanowisko
(osoby oddelegowane do realizacji projektu z
ramienia instytucji odpowiedzialnej za jego
realizacje)

Zakres zadan

e odpowiedzialnos¢ za wszelkie dziatania
realizowane w ramach projektuy, w
szczegblnosci za osiggnigcia wyznaczonych
celow w zakladanych terminach, '

e reprezentacja podmiotu realizujacego projekt:
na zewnatrz,

e wspolpraca z partnerami zewnetrznymi,

e wykonywanie polecen dokonania platnosci
po weryfikacji,

e Dbiezace zarzadzanie projektem,

e monitoring zgodnosci realizacji projektu z
zapisami umowy z instytucjami -
finansujacymi,

® monitoring postepu prac,

e skladanie raportow do Instytucji
Kontraktujacych \

Kierownik projektu

e prowadzenic  dokumentacji ksiegowej
projektu,

e archiwizacja dokumentacji,

e realizacja platnosci zwigzanych z projektem, '

e przygotowanie informacji niezbgdnych do
rozliczenia projektu

Specjalista ds. dokumentacji ksiggowe;j

e koordynowanie prac zwigzanych z wyborem
wykonawcow,

o wspotudzial w przygotowaniu dokumentacji
przetargowej,

e koordynacja prac komisji przetargowe;j,

e nadzor nad przejrzystoscia procedur na
kazdym poziomie wdrazania projektu,

e weryfikacja informacji  zawartych w
raportach okresowych z realizacji kontraktu.
(protokoty odbioru)

Specjalista ds. zamowien publicznych

2) PROCEDURY:

1. Weryfikacja robot/ustug/dostaw,
2. Przygotowanie wnioskow o platnosé,



3. Archiwizacja dokumentacji projektu,
4, Przeciwdzialanie konfliktowi interesdow,
5. Zapobieganie naduzyciom finansowym oraz analiza ryzyka.

2.1.Weryfikacja robét/uslug/dostaw.

2.1.1, Cel i zakres:
Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji , czy roboty, ustugi i/lub dostawy, za ktére jest
dokonywana platnos¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umows dla projektéw pod
nazwg ,,Modernizacja systemu cieplowniczego Nidzicy — budowa kotlowni miejskiej bazujgcej na
produkcji energii cieplnej ze spalania biomasy”. Niniejsza procedura obejmuje zasady zapewniajgce
prawidlowe wydatkowanie srodkéw w ramach projektu zwigzanych z wyzej wymienionym zakresem.

2.1.2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie:

Procedura dotyczy cztonkéw Zespotu Realizujacego Projekt dla inwestycji ,Modernizacja systemu
cieplowniczego Nidzicy — budowa kotlowni miejskiej bazujgcej na produkcji energii cieplnej ze
spalania biomasy”  powolanego odrgbnym Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu Przedsicbiorstwa
Ustugowego Gospodarki Komunalnej Sp. z o0.0. w Nidzicy oraz wszystkich pracownikéw PUGK
Nidzica Sp. z o.0. , ktérzy s3 zaangazowani w realizacje projektu. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
stosowanie procedury ponosi Prezes Zarzadu Przedsigbiorstwa Ustugowego Gospodarki Komunalnej
Sp. z 0. 0. w Nidzicy.

2.1.3. Przebieg procedury:

» realizacja umowy, zawartej w wyniku zamowienia, nadzorowana jest przez
osoby wyznaczone w umowie zawartej z Wykonawcg zamowienia,

» biezaca kontrolg robdt/ustug/dostaw wykonujg osoby wyznaczone w umowie
zawartej z Wykonawceg lub wyznaczony inspektor nadzoru robot, sprawdzajac
czy odpowiadaja wymaganiom okreslonym w umowie,
zamoOwieniwzleceniu/zgloszeniu, zwracajac szczegdlng uwage na ilosé,
Jjakos¢, cene, terminowosc¢, warunki finansowe i warunki ushugi,

» w przypadku niespetnienia przez Wykonawce wymagan okreslonych w
umowie, zamoéwieniu/zleceniu/zgloszeniu, osoby wyznaczone w umowie
zawartej z wykonawca kontaktuja si¢ z Wykonawca w celu wyjasnienia
rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego trybu postgpowania. Jesli
niezgodno$¢ nie moze by¢ usunigta niezwlocznie, Koordynator projektu
wstrzymuje realizacje przedmiotu umowy, przerywa odbidr faktur do czasu
spelienia przez Wykonawce wymagan okreSlonych w  umowie,
zamowieniw/zleceniu/zgloszeniu,

» odbioru czedciowego lub koncowego przedmiotu umowy, dokonujg osoby
wyznaczone w umowie z Wykonaweg do nadzorowania realizacji umowy
wraz z Koordynator projektu Weryfikuja zgodnos¢ jakosci i zakres
wykonanych robét/ustug/dostaw z zapisami umowy. Potwierdzaja wykonanie
przez Wykonawce odbieranego zakresu podpisujac wiasnor¢cznie protokdt
odbioru,

» protokot odbioru jest sporzadzany w co najmniej trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem dwoch egzemplarzy dla Zamawiajacego,

» szczegbly dotyczace odbioru reguluje umowa zawarta z wykonawcy




zamowienia,

podstawg do wystawienia faktury przez Wykonawce jest podpisany protokét

odbioru koncowego lub czgsciowego,

Wystawiona przez Wykonawce faktura za roboty/ustugi/dostawy wraz z

protokotem podlega kontroli celowosci i gospodamoéci oraz legalnosci przez

osoby wyznaczone w umowie z Wykonawca do nadzorowania realizacji

umowy oraz przez Koordynatora projektu, ktéry stwierdza réwniez

poprawnos¢ merytoryczna. Sprawdzane jest czy zgloszone do zaplaty

roboty/ustugi/dostawy wynikajg z zawarte] umowy i sg zgodne ze zlozong

oferta, w tym w szczegdlnosci:

e c¢zy dane zawarte w dowodzie ksiggowym odpowiadajg rzeczywistym
zdarzeniom gospodarczym,

e czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
przepisami,

e czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

» czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w
zalozeniach zatwierdzonego planu finansowego,

e czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym
prawem,

e czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub tez
zlozono zlecenie/zgloszenie,

® czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia
takich opoznien — czy nastapifo naliczenie kary umownej.

Dowdéd  ksiggowy zostaje na odwrocie opisany zgodnie zasadami

obowigzujgcymi dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

2014-2020 przez osoby wyznaczone w umowie z Wykonawcg do

nadzorowania realizacji umowy oraz zatwierdzony przez Koordynatora

Projektu. Tak opisany i =zatwierdzony dowod ksiegowy wraz

z dokumentami potwierdzajagcymi wykonanie robdt, ushug i/lub dostaw

przekazywany jest do Dziatu Ksiggowosci.

Wystawiona przez Wykonawce faktura za roboty/ustugi/dostawy wraz z

protokotem odbioru podlega rowniez kontroli formalno - rachunkowej przez

wyznaczonego do obshugi projektu pracownika Dziatu Ksiggowoéci. Kontrola

ta polega w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony

w sposéb prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

oraz czy zawiera dane wskazane ponizej:

e dat¢ jej wystawienia,

e numer, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture,

e imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug
oraz ich adresy,

e numery, za pomoca ktérych nabywca i wystawca sg identyfikowani na
potrzeby podatku,

e numer, za pomocg ktérego nabywca towaréow lub ustug jest
zidentyfikowany na potrzeby,

o date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw albo wykonania ushugi,

e nazwg (rodzaj) towaru lub ushugi,



o miarg i ilo$¢ (liczbg) dostarczonych towardéw lub zakres wykonanych
ushug,

e cen¢ jednostkowa towaru lub ushugi bez kwoty podatku (cene
jednostkows netto),

o kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z
tytutu wezesniejszej zaplaty, jesli nie zostaly one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto,

e warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych
transakcja, bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

¢ stawke podatku,

e sume¢ wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objets
poszczegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

* kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

e kwote naleznosci ogolem,

e opis merytoryczny na odwrocie dokumentu opatrzony datami i podpisami
0s0b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

» wyznaczony dla obstugi projektu pracownik Dzialu Ksiggowosci przekazuje
dowdd ksiggowy do ostatecznego zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego
oraz Prezesa Zarzadu badz jego zastepcey,

» na podstawie prawidlowo zatwierdzonego dowodu ksiegowego Dzial
Ksiggowosci realizuje platno$¢ oraz dokonuje odpowiednich dekretow i
zapisow ksiegowych,

» w zakresie kontroli prawidlowego wykonania umowy, na bazie oferty
Wykonawcey, kosztorysoéw oraz inwentaryzacji geodezyjnej, ustala si¢ zakres
wybudowanej infrastruktury z uwzglednieniem kosztéw wytworzenia srodka
trwalego co finalnie znajduje swoje odzwierciedlenie w dokumencie przyjecie
srodka trwalego, ktéry przygotowywany jest przez osoby wyznaczone w
umowie z Wykonawca w uzgodnieniu z wyznaczonym do obstugi projektu
pracownikiem Dziatu Ksiggowosci,

» w sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie odpowiednie
przepisy prawa, akty wewngtrzne oraz regulaminy organizacyjne.

2.2.Przyvgotowanie wnioskéw o platnosé:

2.2.1 Cel i zakres:
Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskow o platnosé, w tym zasad
weryfikacji i poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wilaczane do wniosku o platnosé sa zgodne z
zasadami zawartymi w ,,Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020” dla projektu pod nazwa ,, Modernizacja
systemu cieplowniczego Nidzicy — budowa kottowni miejskiej bazujgcej na produkcji energii cieplnej
ze spalania biomasy”.

222 Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie:
Procedura dotyczy czlonkéw Zespolu Realizujacego Projekt dla inwestycji ,,Modernizacja systemu

cieplowniczego Nidzicy — budowa kotlowni miejskiej bazujgcej na produkcji energii ciepinej ze
spalania  biomasy. powolanego odrgbnym Zarzadzeniem Prezesa Zarzgdu Przedsiebiorstwa




Ustugowego Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0. w Nidzicy oraz wszystkich pracownikow PUGK
Nidzica Sp. z 0.0. , ktdrzy sg zaangazowani w realizacje projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
stosowanie procedury ponosi Prezes Zarzadu Przedsigbiorstwa Ustugowego Gospodarki Komunalnej

Sp. z 0. 0. w Nidzicy.
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Przebieg procedury:
za terminowe i wlasciwe przygotowanie wniosku o platnosé, w tym

wskazanie podzialu prac, monitorowanie ich realizacji oraz kontrole jakosci
wniosku o platnoéé¢ odpowiedzialny jest Koordynator Projektu,

dowody ksiggowe dotyczace projektu przekazywane sz przez Wykonawcow
do Dzialu Ksiggowosci gdzie dokonywana jest ich rejestracja. Nastgpnie
dowody ksiegowe przekazane zostaja do Zespolu Realizujgcego Projekt w
celu weryfikacji i opisania,

osoby wyznaczone w umowie zawarte]j z wykonawcg przeprowadzaja
procedur¢ weryfikacji, czy roboty/ushugi/dostawy, za ktére jest dokonywana
platnosé, zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawarta umowa.
Dokonuja one na odwrocie dowodu ksiggowego opiséw zgodnych z zasadami
obowigzujacymi dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2014-2020 oraz z zasadami obowigzujacymi w PUGK Sp. z 0. o.

osoba odpowiedzialna za dokonywanie zamowien publicznych w ramach
projektu zatwierdza faktur¢ pod wzgledem zgodno$ci z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych,

dowody ksiggowe zwigzane z wynagrodzeniem czionkéw Zespolu
Realizujagcego Projekt przygotowywane sa przez czlonka Zespolu
Realizujacego Projekt wyznaczonego do obstugi dokumentacji ksiggowe;j,
opisany dowod ksiggowy przekazywany jest do Dzialu Ksiegowosci, gdzie
wyznaczony do obslugi projektu pracownik wydzialu dokonuje kontroli
formalno - rachunkowej oraz dekretacji ze wskazaniem ujecia w ksiegach
rachunkowych,

po dokonaniu kontroli legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci oraz formalno-
rachunkowej dowodu ksiggowego jest on przekazywany do ostatecznego
zatwierdzenia przez Prezesa Zarzadu badZz jego zastepcy a nastgpnie
przekazywany jest do zatwierdzenia przez Glownego Ksiggowego,

dowody ksiggowe ewidencjonowane sg w systemie finansowo-ksiggowym na
wyodrebnionych kontach analitycznych utworzonych na potrzeby projektu,
zaptacone dowody ksiegowe sg podstawg do przygotowania wniosku o
platnos¢,

wyznaczony do obstugi projektu pracownik Dzialu Ksiggowosci weryfikuje
poprawnosé¢ i kompletnosé przedtozonych dokumentdéw oraz czy wszystkie
wydatki wlaczane do wniosku o platnos¢ sa zgodne z zasadami zawartymi w
.»Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020” i dotyczg
przedmiotowego projektu, a takze czy s3 zgodne z zaleceniami do
sporzadzania dokumentacji rozliczeniowej w  projektach  Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,

wyznaczony do obstugi projektu pracownik Dziatu Ksiggowosci sporzadza w
systemie SL2014 wniosek o pflatno$é¢ zgodnie z ,,Zaleceniami w zakresie
wzoru wniosku o platnos¢ beneficjenta w ramach Programu Operacyjnego




Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020” wydanymi przez Ministerstwo
Rozwoju. Po zaakceptowaniu przez Pelnomocnika ds. projektu
przygotowanego wniosku o platnos¢ jest on przesylany za posrednictwem
systemu SL2014,

» w przypadku awarii systemu SL.2014 wniosek o ptatno$¢ lub jego poprawiona
wersje w formie papierowej rowniez przygotowuje wyznaczony do obshugi
projektu pracownik Dzialu Ksiegowosci,

» wyznaczony do obstugi projektu pracownik Dziahi Ksiggowosci drukuje i
parafuje na kazdej stronie wystany w systemie SL2014 wniosek o platnosé
wraz z zalgcznikami i przekazuje do podpisania oraz parafowania na kazdej
stronie Kierownikowi projektu,

» terminy wnioskowania o s$rodki z platnosci dla dofinansowania projektu
okresla ,,Harmonogram platnosci” stanowiacy zalacznik do umowy o
dofinansowanie,

» wniosek o platnos¢ w systemie SL2014 lub wniosek o platnos¢ w formie
papierowej  jest przekazywany do Instytucji = Wdrazajacej w
nieprzekraczalnym terminie 14 dni od ostatniego dnia okresu
sprawozdawczego, ktorego dotyczyl wniosek,

» w sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sic odpowiednie
przepisy prawa, akty wewngtrzne oraz regulaminy organizacyjne.

2.3.Archiwizacja dokumentacji projektu:

2.3.1 Cel i zakres:

Celem procedury jest okreslenie zasad archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu pod
nazwa ,Modernizacja systemu cieplowniczego Nidzicy — budowa kotfowni miejskiej bazujgcej na
produkcji energii cieplnej ze spalania biomasy”. wspoétfinansowanego przez Unie Europejska w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.

2.3.2 Odpowiedzialnos¢ 1 przestrzeganie:

Procedura dotyczy dla inwestycji ,Modernizacja systemu cieplowniczego Nidzicy — budowa
kotlowni miejskiej bazujgcej na produkcji energii cieplnej ze spalania biomasy” powolanego
odrgbnym Zarzgdzeniem Prezesa Zarzadu Przedsigbiorstwa Ustugowego Gospodarki Komunalnej Sp.
z 0.0. w Nidzicy oraz wszystkich pracownikéw PUGK Nidzica Sp. z 0.0. , ktérzy sg zaangazowani w
realizacj¢ projektu. Odpowiedzialno$c¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Prezes Zarzadu
Przedsigbiorstwa Ustugowego Gospodarki Komunalnej Sp. z 0. 0. w Nidzicy.

2.3.3 Przebieg procedury:

» za archiwizacj¢ dokumentacji zawierajacej dane na temat realizacji
poszczegdlnych elementéw projektu odpowiedzialny jest pracownik
merytoryczny, w obszarze dzialania ktorego wytwarzana jest dana
dokumentacja,

» Miejsce przechowywania dokumentacji finansowej projektu, dokumentacji
technicznej, przetargowej, dokumentacji zwiazanej z promocja i rozliczeniem
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projektu, oryginaly zawartych uméw (umowa o dofinansowanie oraz umowy
zwigzane z udzielaniem zamoOwien publicznych), wnioski o dofinansowanie
oraz wnioski o platnosé, oryginaly dokumentéw zwigzanych z
postgpowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadzonych po
zawarciu umowy o dofinansowanie, oryginaly dokumentéw zwigzanych z
realizacjg zamowien publicznych, oryginaly dowodow ksiegowych oraz
wszelkich innych dokumentéw: biuro Przedsigbiorstwa Uslugowego
Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0., ul. Kolejowa 17 13-100 Nidzica,

wszystkie dokumenty beda przechowywane w segregatorach w sposdb
zapewniajacy zabezpieczenie przed utrata, zniszczeniem oraz w sposob
umozliwiajacy ich fatwe odszukanie. Segregatory beda odpowiednio
oznakowane w sposdb zgodny z wytycznymi w zakresie promocji Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu zostang zdigitalizowane.
Noséniki z zapisang wersja cyfrowa dokumentacji projektu beda
przechowywane w biurze Przedsigbiorstwa Ustlugowego Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0., ul. Kolejowa 17 13-100 Nidzica,

dokumentacja zwiazana z realizacjg projektu bedzie przechowywana we
wskazanych miejscach przez caty okres realizacji projektu oraz w okresie
jego trwalosci. W sytuacji gdy nastapi zmiana miejsca przechowywania
dokumentacji projektu, Instytucja Wdrazajaca zostanie o tym fakcie
niezwlocznie poinformowana,

po zakonczeniu okresu trwatosci projektu jego dokumentacja moze zostaé
przekazana do Archiwum Zaktadowego. Kompletne teczki, wlasciwie opisane
po dokonanym szczegdtowym przegladzie i uporzgdkowaniu akt przez
czlonkéw Zespolu Realizujgcego Projekt przekazywane beda na podstawie
spisu  zdawczo-odbiorczego. Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzaja
cztonkowie Zespotu Realizujacego Projekt zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Spisy zdawczo-odbiorcze
podpisuje czlonek Zespolu Realizujgcego Projekt zdajgcy akta oraz osoba
odpowiadajaca za archiwum zakladowe,

dokumenty w archiwum przechowywane sg w warunkach zabezpieczajgcych
je przed utrata badz zniszczeniem i umozliwiajacych ich tatwe odszukanie,

dokumenty projektowe przechowywane beda co najmniej do uptywu okresu
trzech lat od dnia 31 grudnia nastgpujacego po zlozeniu zestawienia
wydatkow do Komisji Europejskiej, w ktorym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace projektu zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu
Spaojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z zastrzezeniem koniecznosci
dluzszego przechowywania dokumentéw dla celow kontroli zgodnie z art. 23
ust. 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-



2020 (Dz.U. z 2016 poz. 217).,
» okres, o ktorym mowa w akapicie powyzej, zostanie przerwany w przypadku
wszczecia postgpowania prawnego albo na nalezycie uzasadniony wniosek

Komisji,

» w sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ odpowiednie
przepisy prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.

2.4.Przeciwdzialanie konfliktowi interesow:

2.4.1 Cel i zakres

Konflikt intereséw moze mie¢ wplyw na kazdy etap procesu decyzyjnego w postepowaniu o
udzielenie zamowienia. Celem procedury jest okreslenie zasad przeciwdziatania oraz odpowiedniego
postepowania w przypadku wystapienia konfliktéw intereséw podczas realizacji projektu pod nazwa
wModernizacja systemu cieplowniczego Nidzicy — budowa kotlowni miejskiej bazujgcej na produkcji
energii cieplnej ze spalania biomasy” Pod pojgciem konfliktu interesow — zgodnie z art. 57 ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogolnego Unii
oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE, EURATOM) nr 1605/2002 nalezy rozumie¢ takg sytuacje,
gdy: ,,bezstronne i obiektywne pehienie funkcji podmiotu upowaznionego do dziatafi finansowych lub
innej osoby, (...) jest zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub
przynaleznosc pafistwows, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy wspdlne z odbiorcg”
rowniez zgodnie z art. 24 dyrektywy 2014/24/UE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 26 lutego
2014 r. w sprawie zamOwien publicznych ,.pojecie konfliktu intereséw obejmuje co najmniej kazda
sytuacj¢, w ktorej czlonkowie personelu instytucji zamawiajgcej lub dostawcy ustug w zakresie
obstugi zamowien dzialajacego w imieniu instytucji zamawiajacej biorgey udzial w prowadzeniu
postgpowania i udzieleniu zamowienia lub mogacy wplynaé na wynik tego postepowania majs,
bezposrednio lub posrednio, interes finansowy, ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktory
postrzega¢ mozna jako zagrazajacy ich bezstronnosci i niezaleznosci w zwiazku z postepowaniem o
udzielenie zaméwienia”. Zgodnie z Wytycznymi w zakresie postepowania z podejrzeniami naduzy¢
finansowych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014 — 2020, ,,za
kwalifikowang forme¢ konfliktu interesow w szczegdlnosci uznaje si¢ sytuacje, gdy pomiedzy
beneficjentem a dostawca/wykonawcg istniejg powigzania kapitalowe, osobowe, rodzinne. Powigzania
rodzinne to stosunek matzenstwa, pokrewiefstwa, powinowactwa. Powigzania osobowe dotycza
sytuacji, gdy ta sama osoba pelni funkcje zarzadzajace, kontrolne lub nadzorcze w roznych
podmiotach albo tez gdy pomigdzy podmiotami a osobami pelnigcymi w nich powyzsze funkcje
zachodzg powigzania wynikajace ze stosunku pracy, o charakterze rodzinnym lub powigzania
majatkowe”.

2.4.2 Odpowiedzialnosé i przestrzeganie:

Procedura dotyczy cztonkéw Zespolu Realizujgcego Projekt dla inwestycji ,Modernizacja systemu
cieplowniczego Nidzicy — budowa kotlowni miejskiej bazujgcej na produkcji energii cieplnej ze
spalania biomasy” powolanego odrebnym Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu Przedsigbiorstwa
Ustugowego Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0. w Nidzicy oraz wszystkich pracownikéw PUGK
Nidzica Sp. z o0.0. , ktorzy s3 zaangazowani w realizacj¢ projektu. Odpowiedzialnosé za prawidlowe



stosowanie procedury ponosi Prezes Zarzadu Przedsigbiorstwa Ustugowego Gospodarki Komunalnej
Sp. z 0. 0. w Nidzicy.

243 Przebieg procedury:

» Wszystkie osoby uczestniczace w przeprowadzaniu postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego zobowigzane sg zlozy¢ o$wiadczenie bezstronnosci
o nastgpujacej tresci: Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe
Zzeznania oswiadczam, ze:

e nie ubiegam si¢ o udzielenie zaméwienia,

® nie pozostaje w zwigzku malzenskim, w stosunku pokvewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcag, jego zastgpcg prawnym
lub czlonkami organéw zarzqdzajgcych lub organdw nadzorczych
wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia,

e przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie
zamowienia nie pozostawalem w stosunku pracy lub zlecenia :z
wykonawceg i nie bylem czlonkiem organow zarzgdzajgcych lub organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sig o udzielenie zamdwienia,

® nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub
Jaktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione waipliwosci co do mojej
bezstronnosci,

® nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpsiwo popelnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamodwienia, przestgpstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popelnione w celu osiggnigcia korzysci majgtkowych.

» osoby zaangazowane w realizacj¢ projektu bedg stosowaé obowigzujace w
Przedsigbiorstwie Ushugowym Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0. w Nidzicy
procedury dotyczace udzielania zamowien publicznych,

» osoby zaangazowane w realizacje projektu beda stosowaé szczegbélowe
procedury dotyczace realizacji przedmiotowego projektu,

» zapewniony zostanie odpowiedni podzial zadan pomiedzy poszczegdlnych
czlonkow Zespotu Realizujacego Projekt biorgcych udziat we wdrazaniu
projektu,

» przy realizacji projektu stosowana bedzie zasada ,,wielu par oczu”,

» poszezegolne zadania zwigzane z realizacja projektu bedg weryfikowanie i
zatwierdzanie przez Koordynatora projektu,

» w sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ odpowiednie
przepisy prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.

2.4.4 Dziatania nastepcze w wypadku wystapienia konfliktu interesow:
W oparciu o stosowne prawodawstwo krajowe nalezy podja¢ odpowiednie srodki w celu
zabezpieczenia postepowania o udzielenie zamowienia. W zaleznosci od obecnosei oswiadczenia o
braku konfliktu intereséw, charakteru konfliktu interesow oraz etapu postepowania nalezy rozwazyé




nastepujace kroki:
» w stosownych przypadkach omoéwienie okolicznosci faktycznych z
zainteresowang osoba, aby wyjasni¢ sytuacje,
» wylaczenie zainteresowanej osoby z postepowania o udzielenie zamdwienia,
bez wzgledu na to, czy jest pracownikiem, czy ekspertem zewnetrznym,
» zmiang podziahu obowiazkéw i zakresu odpowiedzialnosci wsréd personelu,
> anulowanie postepowania o udzielenie zamdwienia.

Wylgczenie pracownika/eksperta z postgpowania nalezy rozwazaé nie tylko w przypadku, gdy istnieje
rzeczywisty konflikt interesow, ale tez w kazdym przypadku, w ktorym istnieja podstawy do
watpliwosci co do ich bezstronnosei.

2.5.Zapobieganie naduzyciom finansowym oraz analiza ryzyka:

2.5.1. Cel i zakres:

Celem procedury jest okreslenie zasad zapobiegania wystapieniu oraz odpowiedniego postepowania w
przypadku wykrycia naduzy¢ finansowych podczas realizacji projektu pod ,Modemizacja systemu
cieplowniczego w Nidzicy — budowa kotlowni miejskiej bazujgcej na produkcji energii cieplnej ze
spalania biomasy”. Pod poj¢ciem naduzycia finansowego — zgodnie z art. 1 ust. 1 Konwencji o
ochronie interesow finansowych Wspolnot Europejskich sporzadzonej na mocy art. K.3 Traktatu o
Unii Europejskiej nalezy rozumie¢:

» w odniesieniu do wydatkéw — jakiekolwiek umys$lne dziatanie Ilub
zaniechanie dotyczace:

® wykorzystania lub przedstawienia falszywych, niescistych lub
niekompletnych oswiadczenn lub dokumentéw, ktére ma na celu
sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie S$rodkéw z budzetu
ogolnego Wspolnot Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez
Wspoélnoty Europejskie lub w ich imieniu,

e nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegélnego obowigzku, w
tym samym celu,

¢ niewlasciwego wykorzystania takich srodkow do celow innych niz te,
na ktore zostaly pierwotnie przyznane

» w odniesieniu do przychodow — jakiekolwiek umysine dziatanie lub
zaniechanie dotyczgce:

e wykorzystania lub przedstawienia falszywych, niescistych lub
niekompletnych o$wiadczen lub dokumentéw, ktére ma na celu
bezprawne zmniejszenie Srodkéw budzetu ogdlnego Wspdlnot
Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez Wspdlnoty
Europejskie lub w ich imieniu,

e nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegdlnego obowigzku, w
tym samym celu,

e niewlasciwego wykorzystania korzysci uzyskanej zgodnie z prawem,
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w tym samym celu.

2.5.2. Odpowiedzialnosé i przestrzeganie:

Procedura dotyczy cztonkéw Zespohu Realizujgcego Projekt dla inwestycji ,,Modernizacja systemu
cieplowniczego Nidzicy — budowa kotlowni miejskiej bazujgcej na produkcji energii cieplnej ze
spalania biomasy” powolanego odrgbnym Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu Przedsigbiorstwa
Ustugowego Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nidzicy oraz wszystkich pracownikéw PUGK
Nidzica Sp. z o0.0. , ktérzy s3 zaangazowani w realizacje projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
stosowanie procedury ponosi Prezes Zarzadu Przedsigbiorstwa Ustugowego Gospodarki Komunalnej
Sp. z 0. 0. w Nidzicy.

2.5.3. Przebieg procedury:

» wszystkie osoby zaangazowane w realizacj¢ projektu zobowigzane sa do
przestrzegania norm prawnych, etycznych i moralnych na jak
najwyzszym poziomie, zasad solidnosci, obiektywizmu oraz uczciwosci,

» na stronie internetowej http://www.pugknidzica.com.pl/  zostanie
zamieszczona informacja 0 funkcjonowaniu mechanizmu
umozliwiajgcego sygnalizowanie o potencjalnych nieprawidtowosciach
lub naduzyciach finansowych, tj. opracowanego i udostepnionego przez
Instytucj¢ Zarzadzajaca narzedzia informatycznego umozliwiajacego
przekazanie informacji o podejrzeniu wystapienia nieprawidtowosci lub
naduzycia finansowego w szczegdlnosci poprzez:

» specjalny adres e-mail (naduzycia. POIS@mr.gov.pl),
e elektroniczny system zgloszen za posrednictwem dedykowanej
strony internetowej (wWww.pois.gov.pl/nieprawidlowosci)

» wszystkie osoby zaangazowane w realizacje projektu zostang
poinformowane o mechanizmie, o ktérym mowa w pkt 2,

» wobec osob, ktoére skorzystajg z mechanizmu opisanego w pkt 2 i
przekazg w dobrej wierze informacje o mozliwosci wystapienia
nieprawidlowosci lub naduzycia finansowego, nie bedg podejmowane
zadne dzialania odwetowe,

» dzialania majace na celu przeciwdzialanie problemowi naduzyé
finansowych podczas realizacji projektu beda koncentrowaly sie na trzech
podstawowych procesach, ktdre sg od siebie zalezne:

e zapobieganie, tj. przeciwdzialanie wystgpieniu naduzy¢
finansowych oraz zjawisk korupcyjnych, ktére bedzie
realizowane poprzez:

v' rzetelnie  oszacowane ryzyko  wystgpienia  naduzyé
finansowych w zwiazku z realizacjg projektu,
v" stosowanie obowiazujacych przepisdw prawa i wewnetrznych
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procedur Przedsigbiorstwa Uslug Komunalnych Sp. z 0.0. w
Nidzicy,

v stosowanie kodeksu etyki pracownikdw,

v" biezaca kontrola dokumentacji projektowej zgodnie z zasadg
»wielu par oczu”,

v" ewentualna kontrola przeprowadzona przez Audytora,

v" szkolenia zewnetrzne pracownikow zaangazowanych w
realizacje projektu.

Wykrywanie i reagowanie, tj. przeciwdzialanie zdarzeniom
zwigzanym z pojawieniem si¢ naduzyé finansowych i
nieprawidtowosci, realizowane poprzez:

v" nalozenie na osoby zaangazowane w realizacj¢ projektu
obowiazku niezwlocznego poinformowania Prezesa Zarzadu
o wszelkich  dostrzezonych  sygnatach  nieuczciwej
dzialalnosci,

v" nalozenie na osoby zaangazowane w realizacje projektu
obowigzku niezwlocznego poinformowania wiasciwych
organdbw w  przypadku uzasadnionego podejrzenia
wystapienia wszelkiej nieuczciwej dzialalnosci,

v nalozenie na pracownikéw PUGK Sp. z o.0. nie
zaangazowanych ~w  realizacje projektu  obowiazku
niezwlocznego poinformowania Prezesa Zarzadu o
uzyskanych  informacjach  dotyczacych  nieuczciwej
dziatalnosci przy realizacji projektu, w tym takze informacji
uzyskanych od o0so6b trzecich,

v Prezes Zarzagdu dokonuje weryfikacji, czy otrzymane
informacje o dostrzezonych sygnatach nieuczciwej
dziatalnosci maja rzeczywiste odzwierciedlenie w stanie
faktycznym.

Informowanie wlasciwych organdw, tj. przekazywanie informacji
na temat naduzy¢ finansowych i nieprawidlowosci wiasciwym
organom.

v" Prezes Zarzadu w przypadku gdy z dokonanej weryfikacji
otrzymanych informacji o dostrzezonych sygnatach
nieuczciwej dziatalnosci wynika, Ze majg one rzeczywiste
odzwierciedlenie w stanie faktycznym, niezwlocznie
informuje o tym fakcie wlasciwe organy,

v osoba, ktéra dokonata do Prezesa Zarzadu zgloszenia
posiadanych informacji o dostrzezonych sygnatach
nieuczciwej dziatalnosci w przypadku, gdy nie uzyskata w
terminie 14 dni od daty zgloszenia, odpowiedzi w jaki
sposob zakonczyla sie weryfikacja zgtoszonych informacji,
obowigzana jest dokona¢ zgloszenia zaistniatej sytuacji
wlasciwym organom,

v" w sprawach nieuregulbwanych niniejsza procedurg
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa, akty wewnetrzne
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2.5.4,

2.5.5.

oraz regulaminy organizacyjne.

Analiza rvzyk wystepujacych:

zaginigcie oryginalu dokumentu,

pomytka w dokumentach (np. niezgodno$¢ opiséw faktury z protokotem
odbiorczym, niezgodnos¢ wystawienia faktury z protokolem odbiorczym,
brak podpiséw 0sob uprawnionych do odbioru robét na protokotach itp.,),

falszowanie dokumentacji (np. ujecie w protokotach odbiorowych robét
niewykonanych, zawyzanie kosztéw robét itp.),

ryzyko zwigzane z nietrzymaniem harmonogramu projektu (np. opéznienia w
realizacji robdt itp.)

Dziatania naprawcze w przvpadku wystepujacych ryzvk:

>

W przypadku stwierdzenia zaginigcia dokumentu nalezy:

* pisemnie powiadomi¢ kierownika jednostki o zaistnialej sytuacji,

e pisemnie powiadomi¢ Inwestora zastepczego,

e pisemnie wystapi¢ do podmiotu, ktérego dotyczy dokument z prosba
o przestanie poswiadczonej zgodnie z oryginatem kopii dokumentu,

o sporzadzi¢ notatk¢ sluzbowa przez czlonkéw Zespolu Realizujgcego
Projekt dotyczacg zaistnialego zdarzenia

W przypadku stwierdzenia pomyiki w dokumentach:

e pisemnie powiadomic kierownika jednostki o zaistnialej sytuacji,

e pisemnie powiadomi¢ Inwestora zastgpczego,

e wystagpi¢c z prosbg o przestanie wyjasnienia z czego wynikaja
rozbiezno$ci pomig¢dzy dokumentami,

* dostarczy¢ prawidlowo opisane i podpisane przez uprawnione osoby
dokumenty,

e sporzadzi¢ notatke stuzbowg przez czlonkow Zespohu Realizujgcego
Projekt dotyczaca zaistnialego zdarzenia

W przypadku wystgpienia falszerstwa dokumentacji:

e pisemnie powiadomi¢ kierownika jednostki o zaistnialej sytuacji,

e pisemnie powiadomi¢ Inwestora zastepczego,

* sporzadzi¢ notatke stuzbowg przez czlonkow Zespotu Realizujgcego
Projekt dotyczaca zaistnialego zdarzenia,

e w przypadku stwierdzenia proby wyludzenia wynagrodzenia za prace
niewykonane zgtoszenie do odpowiednich organéw scigania,

W przypadku wystgpienia nietrzymania harmonogramu projektu:

e pisemnie powiadomié kierownika jednostki o zaistniatej sytuacji,

e pisemne wyjasnienia od inwestora przyczyny nietrzymania terminéw
z harmonogramu,

e sporzadzi¢ notatke stuzbowa przez czlonkéw Zespotu Realizujacego
Projekt dotyczaca zaistniatego zdarzenia,

® rozpoczgcie postgpowania zgodnie z zapisami umowy dotyczacymi
naliczania kar za niedotrzymanie warunkow umowy.
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3) PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ:

1. Rodzaj dokumentacji podlegajgcej obowiazkowi przechowywania.
2. Miejsce przechowywania dokumentacji.

3.1. Rodzaj dokumentacji podlegajacej obowiazkowi przechowywania.

Beneficjenci zobowigzani sa do przechowywania w sposdb gwarantujacy nalezyte bezpieczefistwo
informacji wszelkich danych zwigzanych z realizacjg projektu, w szczegdlnosci dokumentacji
zwiazane] z zarzadzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami.

Beneficjent jest zobowigzany przechowywa¢ dokumentacje obejmujaca zaréwno wydatki
kwalifikowalne, jak i wydatki niekwalifikowane w ramach projektu.

W zakres dokumentdw, ktére powinny by¢ przechowywane przez Beneficjentow wchodza nastepujace
dokumenty i materiaty, m.in.:

» dokumentacja ogdlna projektu:

wniosek o dofinansowanie projektu wraz z kompletem zalacznikow,
umowa o dofinansowanie projektu lub decyzja o dofinansowaniu projektu
(w przypadku projektéw pomocy technicznej) wraz ze wszystkimi
zawartymi aneksami,

korespondencja dotyczaca projektu, w szczegdlnosci informacje
dotyczgce zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o
poswiadczeniu wnioskow o platnos¢, dokonaniu patnosci,
zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

sprawozdania z realizacji projektu (wnioski o platnosé¢ pehigce funkcje
sprawozdawcza),

wnioski o platnos¢ w ramach projektu wraz z zatacznikami,

dokumenty o charakterze organizacyjnym, tj. polityka rachunkowosci,
zaktadowy plan kont, instrukcja obiegu i przechowywania dokumentow,
instrukcje kasowe, regulaminy wynagradzania/premiowania pracownikow
(w przypadku Kwalifikowanych kosztoéw wynagrodzen), dokumenty
regulujace kwestie archiwizacji w jednostce itp.,

informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty, tj. informacje pokontrolne, zalecenia pokontrolne, dokumenty
potwierdzajagce  wykonanie zalecen 1 usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

dokumenty wytworzone po zakonczeniu realizacji projektu, a ktére majg
wplyw na jego trwatosc,

» dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztéw w ramach projektu tj.
faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi z rachunku bankowego itp.,

wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu w tym:
wydruki operacji gospodarczych z ksigegi rachunkowej w przypadku
Beneficjentow, ktorzy prowadza pelng ksiggowos¢ na podstawie ustawy o
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rachunkowosci, wydruki z podatkowej ksiggi przychodéw i rozchoddw,
ryczattu ewidencjonowanego lub Kkarty podatkowej w przypadku
Beneficjentéw wykorzystujacych w tym celu programy komputerowe,
ktdrzy nie sg zobligowani na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa
do prowadzenia pelnej ksiegowosci,

wydruki z ewidencji $rodkéw trwalych oraz z ewidencji wartosci
niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano
zakupu srodkow trwatych i/lub wartosci niematerialnych i prawnych),
wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu,
zestawienie poniesionych wydatkéw w przypadku beneficjentdw, ktorzy
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu nie dysponowali
wyodrebniong ewidencja,

» dokumentacja merytoryczna projektu:

dokumentacja dotyczaca udzielonych zamowien publicznych zwigzanych
z realizacja projektu, tj. ogloszenie o zamowieniu i ogloszenie o
udzieleniu zamowienia, ewentualne sprostowania  ogloszen,
potwierdzenia przekazania ogloszen do publikacji w
dziennikach/biuletynach publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami
(zwlaszcza uzupetnienia dokumentdw, zlozone wyjasnienia, odpowiedzi
na pytania), specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia wraz z
zalacznikami, zlozone oferty, protokél z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wraz z zalacznikami, streszczenie oceny i
porownanie zlozonych ofert, dokumentacja dotyczaca postepowania
odwolawczego, umowa zawarta z wybranym wykonawca wraz ze
wszystkimi zawartymi aneksami itd.,

dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcdw dostaw, ushug lub robét
budowlanych zwiazanych z realizowanym projektem, w przypadku gdy
nie stosowano przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, tj.
dokumenty z przeprowadzonej analizy rynku, cenniki z nadestanych ofert
itd.,

umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do
tych umdw, tj. umowy o dzielo, umowy zlecenia, akty notarialne itd.,
dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej objetej projektem, tj.
decyzje administracyjne, pozwolenia, studium wykonalnosci, kosztorysy
inwestorskie, dziennik budowy, protokoly konieczno$ci, kosztorysy
powykonawcze, protokoty odbioru itd.,

dokumenty dotyczace zakupu sprzetu i wyposazenia, tj. protokoly
odbioru, gwarancje, licencje, nosniki oprogramowania itp.,

dokumenty, ktdrych sporzadzenie objete bylo budzetem projektu, tj.
analizy, ekspertyzy, certyfikaty, opinie, raporty z badan itp.,

dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach projektu szkolefi oraz
podjetych dziatan o charakterze promocyjnym i/lub informacyjnym, tj.
zaproszenia, listy uczestnikdw, materialy szkoleniowe, konferencyjne
(dopuszcza si¢ ich przechowywanie na nosniku elektronicznym), zdjecia,
nagrania radiowe i telewizyjne, gazety i czasopisma, w ktdrych
zamieszczano ogloszenia, egzemplarze wydrukowanych publikacji
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(ulotki, broszury, foldery itp.), zdjecia wykonanych materiatéw
promocyjnych i inne informacje dotyczace projektu,

e akta osobowe pracownikdw, ktérych wynagrodzenia finansowano w
ramach projektu,

e  Kkarty czasu pracy, jesli byly stosowane.

3.2. Miejsce przechowywania dokumentacji:

Dokumenty zwiazane z realizacja zadan/projektéw mogg by¢ przechowywane przez wyznaczonych
pracownikow w archiwum podrgcznym utworzonym w komdrce organizacyjnej realizujacej projekt
lub zadania POIS (funkcjonujacej w strukturze Beneficjenta/Instytucji POIiS) lub w archiwum
zaktadowym Beneficjenta/Instytucji POIS.

W przypadku utworzenia archiwum podrecznego w komérce organizacyjnej realizujgcej projekt lub
zadania w ramach POIiS (funkcjonujacej w strukturze Beneficjenta/Instytucji POIiS) rozwigzanie to
nie powinno by¢ sprzeczne z ogéInym systemem archiwizacji funkcjonujgcym w jednostce.

W przypadku dokumentéw przechowywanych w archiwum zakladowym nalezy zapewnié¢ do nich
sprawny dostep upowaznionym osobom i instytucjom odpowiedzialnym za kontrole i audyt,

Beneficjent zobowigzany jest do przekazywania instytucji, na jej zadanie, wszelkich danych
zwiagzanych z realizacjg projektu, w tym o miejscu przechowywania dokumentacji projektowej. W
przypadku likwidacji Beneficjenta przed uplywem wymaganego okresu przechowywania
dokumentacji projektowej Beneficjent jest zobowiazany przekaza¢ dokumenty swojemu sukcesorowi,
a w przypadku jego braku - do archiwum panstwowego oraz poinformowaé o tym fakcie instytucje
POIiS (Instytucje Zarzadzajaca oraz Instytucje, z ktéra zawarl umowe/porozumienie o dofinansowanie
projektu).

Kazdorazowo w przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentéw w wymaganym okresie
przechowywania dokumentacji projektowej Beneficjent zobowigzany jest poinformowaé o tym fakcie
instytucje POIIS.

W przypadku gdy Beneficjent zawarl umowe o wspdlpracy lub porozumienie partnerskie z
podmiotem upowaznionym do ponoszenia wydatkow, powinien zapewni¢ realizacje obowiazkéw w
zakresie przechowywania dokumentacji rowniez przez partnera w zakresie tej czesci projektu, za
ktorej realizacjg jest odpowiedzialny.

4) INFORMACJA O MIEJSCU ZAMIESZCZANIA INFORMACJI O
MECHANIZMIE  UMOZLIWIAJACYM SYGNALIZOWANIE 0
NIEPRAWIDL.OWOSCIACH:

Instytucja Zarzadzajaca Programem Infrastruktura i Srodowisko przywiazuje szczegdlng wage do
zapewnienia realizacji projektéw w ramach Programu w sposdb etyczny, jawny i przejrzysty.

W ramach systemu POliS  funkcjonuje  mechanizm umozliwiajacy  sygnalizowanie
o potencjalnych nieprawidlowosciach lub naduzyciach finansowych.

Przekazywane sygnaly o nieprawidlowos$ciach pozwola na wprowadzenie odpowiednich $rodkéw
zaradczych oraz przyczynig si¢ do zapewnienia najwyzszych standardow realizacji projektow.

W celu zgloszenia nieprawidfowosci nalezy skorzystac z formularza zamieszczonego na stronie
internetowe;:
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hitps:/miepravidlowosci.mrr gov pl/basvkonsultacie-spoleczne/eaplikacia-
konsultacje. nst/document. xsp?unid=9B0502CE33377495C1257C0D00261 208 & titleMenu=Dokument
&niddoc=78D0863AETI 7E32DC 125 7DF3004669FC

lub
wystaé wiadomos¢ na adres e-mail;

naduzyeia, POIS@mr.govpl

Powyzsze informacje zostang zamieszczone na  stronie  internetowej  Beneficjenta
(http:/Awww.pugknidzica.com.pl).

PREZES ZARZADU

Andrzeflabionka
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