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1) INFORMACJA NT. SPOSOBU ZARZADZANIA PROJEKTEM:

Zarzadzanie projektem powierzone zostato Jednostce Realizujacej Projekt. Zarzgdzeniem Nr 30/2016
Prezesa ,Przedsiebiorstwa Komunalnego™” w Czarnej Bialostockiej z dnia 26.10 .2016 roku. Jednostka
Realizujaca Projekt jest odpowiedzialna za. bezposredni nadzor i monitorowanie przedsigwzigcia
zgodnie z wlasciwymi procedurami.
1. Za prawidlowe funkcjonowanie JRP odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu
(MAO), ktéry pelni jednoczesnie rolg Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt.
2. Kierownikowi Jednostki Realizacji Projektu podlegaé beda osoby, ktére odpowiedzialne bedg za
prawidiowg realizacj¢ przedmiotowego przedsigwzigcia.

3. Do zadah Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO) /Kierownika Jednostki Realizujgcej
nalezy w szczegélnosci: ;

Nadzor nad dziatalnoscia JRP,

Zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne projektem oraz monitorowanie jego
realizacji poprzez podlegla JRP,

Nadzér nad zapewnieniem cigglosei finansowania projektu,

Nadzor nad poprawnoscia i kompletnoscia umow na ushugi, dostawy i roboty budowlane
zwigzane 7 realizacja projektu,

Nadzér nad poprawnoécia i kompletnoscia dokumentacji przetargowe) zwiazane] z realizacja
projektu,

Monitorowanie rzeczowego i finansowego postgpu w realizacji projektu oraz zgodnosci realizacji
projektu z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, umows o dofinansowanie oraz
wymogami [P i [Z,

Zatwierdzanie dokumentow zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamGwienia publicznego w ramach projektu,

Zatwierdzanie planoéw platnosci, planow wystapien i harmonogramow rzeczowo-finansowych,
harmonogramu procedur przetargowych

Zatwierdzanie sprawozdan finansowych i raportow

Akceptacja umow z wykonawcami

Akceptacja SIWZ dla wszystkich postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
Reprezentowanie beneficjenta wobec instytucji zaangazowanych we wdrazanie projekiu
Organizowanie i koordynowanie prac IRP zwigzanych z przygotowaniem, wdroZeniem,
realizacja, finansowaniem i rozliczeniem Projekitu zgodnie z umowg o dofinansowanie ze
srodkow Funduszu Spojnosci.

Organizowanie i koordynowanie przygotowania niezbednych analiz i opracowa.

Merytoryczny nadzor nad sporzadzaniem wszystkich dokumentow przygotowanych w JRP.
Weryfikacja wnioskow o zaliczki i platnosci posrednie i koncowe w generatorze wnioskow.
Weryfikacja faktur dotyczacych kosztow kwalifikowanych i niekwalifikowanych pod wzgledem
merytorycznym oraz zarzgdzanie platnosciami.

Akceptacja dokumentéw zwigzanych z realizowaniem i rozliczeniem Projektu pod katem
zgodnosci z wymaganiami wynikajacymi z umowy o dofinansowanie.

Wspolpraca z wykonawcami i realizatorami kontraktow, uczestniczacymi w realizacji Projektu.
Organizowanie i koordynowanie prac komisji przetargowych oraz realizacji procedur

przetargowych.
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1. Do zadan Jednostki Realizujgcej Projekt naleky w szczegélnoscei:

e realizacja projektu od strony formalno-prawnej, technicznej i organizacyjnej, w tym przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych dla jego realizacii,

* nadzor nad wdrazaniem wszystkich zadan inwestycyjnych w zakresie ich realizacji technicznej
oraz finansowej,

¢ wspdlpraca z wykonawcami wszystkich zadan inwestycyjnych, ktore beda realizowane w ramach
projektu, identyfikacja zagroZen i reagowanie na nie,

* wspOlpraca ze wszystkimi jednostkami zaangaZowanymi we wdrazanie projekiéw Funduszu
Spajnosci,

* realizacja zadan promocyjnych, informacyjnych oraz edukacyjnych w ramach projekiu zgodnie ze
wszystkimi obowigzujacymi zasadami Funduszu Spojnosci,

* zapewnienie finansowania projektu uwzgledniajac rézne jego Zrédla, dokonywanie platnosci

2. Jednostka Realizujgca Projekt bedzie sie skladaé z nastepujgcych zespolow:
a) Zespol ds. technicznych, ktory odpowiedzialny bedzie za realizacje nastepujacych zadan:

e sprawowanie nadzoru nad wykonawcami kontraktéw w ramach projektu w zakresie
wynikajgcym z podpisanych uméw,

= prowadzenie monitoringu technicznego procesu wdrazania projektu,

¢ wspOlpraca przy sporzadzaniu harmonogramu realizacji i harmonogramu rzeczowo-
finansowego projektu;

s przygotowywanie i organizowanie przetargow,

= przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami,

* dokonywanie rozliczen prowadzonych inwestycji,

= sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci,

» sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji,

= uczestnictwo w odbiorach koficowych inwestycji.

b) Zespol ds. finansowych, ktory odpowiedzialny bedzie za realizacje nastepujacych zadan:
» przygotowanie wnioskow o platmosc,
* nadzor finansowy nad realizacja kontraktow,
* prowadzenie rachunkowosci,
* monitoring finansowy,
* planowanie finansowe,
» sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
e dokonywanie platnosci dla wykonawcow,
» prowadzenie zestawien ksiggowych,
* sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji projektu zgodnie z wymogami Funduszu
Spojnosci i prawodawstwem polskim.

¢) Zespol ds. administracyjnych, ktory odpowiedzialny bedzie za realizacje nastepujacych zadan:
» prowadzenie dziatan zwigzanych z obshuga administracyjna projektu,
= przygotowanie niezbednych procedur oraz dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem JRP,
s wspdlpraca przy organizowaniu przetargow,
* nadzorowanie przeplywu informacji pomigdzy osobami zaangaZzowanymi w projekt,
* koordynacja przygotowywania raportéw oraz wymaganej dokumentacji,
* organizacja biura jednostki odpowiedzialnej za wdrazanie,
¢ przygotowywanie dzialan promujacych projekt i informacyjnych.



2) PROCEDURY:
1.Weryfikacja robot/ustug/dostaw
2. Przygotowanie wnioskow o platnosc
3.Archiwizacja dokumentacji projektow
4. Przeciwdziatanie konfliktowi interesow

5. Zapobieganie naduzyciom finansowym oraz analiza ryzyka
2.1 Weryfikacja robot/uslug/dostaw,

2.1.1. Cel i zakres
Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji , czy roboty, ushugi i/lub dostawy, za ktore jest
dokonywana platnos¢ zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowg nr POIS.02.03.00-00-
0074/16-00 pn. ,, Budowa Oczyszezalni Sciekéw wraz z rozbudows kanalizacji sanitarnej oraz likwidacja
istniejacej oczyszczalni Sciekow w Czamnej Bialostockiej” . Niniejsza procedura obejmuje zasady
zapewniajace prawidlowe wydatkowanie srodkow w ramach projektu zwigzanych z wyze) wymienionym
zakresem.

2.1.2. Odpowiedzialnosé i przestrzeganie

Procedura dotyczy czlonkow Jednostki Realizujacej Projekt

2.1.3. Przebieg procedury

= realizacja umowy, zawartej w wyniku zamowienia, nadzorowana jest przez osoby wyznaczone w
umowie zawartej z Wykonawca zamowienia,

¢ biezacg kontrole robot/ustug/dostaw wykonujg osoby wyznaczone w umowie zawartej z Wykonawca
lub wyznaczony inspektor nadzoru robot, sprawdzajge czy odpowiadajg wymaganiom okreslonym w
umowie, zamoOwieniuw'zleceniu/zgloszeniu, zwracajagc szczegolna uwage na ilosc, jakosé, ceneg,
terminowoscé, warunki finansowe i warunki ushugi,

s w przypadku niespelnienia przez Wykonawce wymagan okreslonych w  umowie,
zamowieniw/zleceniu/zgloszeniu, osoby wyznaczone w umowie zawartej z wykonawcg kontaktuja sig
z Wykonawca w celu wyjasnienia rozbieznoéci oraz uzgodnienia dalszego trybu postgpowania. Jesli
niezgodnoséé nie moze by¢ usunieta niezwlocenie, Pelnomocnik ds. realizacji projektu [ MAO]
wstrzymuje realizacje przedmiotu umowy, przerywa odbior faktur do czasu spelniema przez
Wykonawce wymagan okreslonych w umowie, zamowieniu/zleceniu/zgloszeniu,

s odbioru czesciowego lub koficowego przedmiotu umowy, dokonuja osoby wyznaczone w umowie z
Wykonawca do nadzorowania realizacji umowy wraz Pelnomocnik ds. realizacji projektu [MAO].
Weryfikuja zgodnos¢ jakosci i zakres wykonanych robét/ushug/dostaw z zapisami umowy.
Potwierdzajg wykonanie przez Wykonawce odbieranego zakresu podpisujac wlasnorgcznie protokot
odbior,

s protokot odbioru jest sporzadzany w co najmniej dwoch egzemplarzach,

» szczegoly dotyezace odbioru reguluje umowa zawarta z wykonaweg zamowienia,

¢ podstawa do wystawienia faktury przez Wykonawce jest podpisany protokét odbioru koficowego lub
czesciowego,

s Wystawiona przez Wykonaweg faktura za roboty/ustugi/dostawy wraz z protokotem podlega kontroli
celowosci 1 gospodamnosci oraz legalnosci przez osoby wyznaczone w umowie z Wykonawea do
nadzorowania realizacji umowy oraz przez Pelnomocnika ds. realizacji projektu[MAO], kibry
stwierdza rowniez, poprawnos¢ merytoryczng. Sprawdzane jest czy zgloszone do zaplaty



roboty/ustugi/dostawy wynikaja z zawartej umowy i sa zgodne ze zlozona oferta.

* Dalsze postgpowanie opisane jest szczegdlowo w Aneksie Nr 25/JRP/2016 z dnia 04.11.2016r. do
Polityki Rachunkowosci wprowadzonej do Zarzadzenia Nr 2/K/2004 Prezes _ Przedsiebiorstwa
Komunalnego” w Czarnej Bialostockiej Sp. z 0.0. z dnia 14.04.2004r.

* W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa, akty
wewneirzne oraz regulaminy organizacyjne.

2.2. Przygotowanie wnioskéw o platnosé:

221 Cel i zakres
Celem procedury jest okreslenie zasad przygotowywania wnioskéw o platnosé, w tym zasad weryfikacji
i poswiadczenia, czy wszystkie wydatki wlaczane do wniosku o platnos¢ sa zgodne z zasadami zawartymi
w L Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020" dla projektu pod nazwg ,, Budowa Oczyszczalni Sciekow
wraz z rozbudowa kanalizacji sanitarnej oraz likwidacjg istniejacej oczyszezalni sciekéw w Czamej
Biatostockiej” .

222 Odpowiedzialnosé i przestrzeganie
Procedura dotyczy czlonkéw Jednostki Realizujacej Projekt

223 Przebieg procedury

* za terminowe i wlasciwe przygotowanie wniosku o platnoé, w tym wskazanie podzialu prac,
monitorowanie ich realizacji oraz kontrole jakoéci wniosku o platnos¢ odpowiedzialny jest
Petnomocnik ds. Realizacji Projektu [MAO],

* dowody ksiggowe dotyczace projektu przekazywane sa przez Wykonawcow' do Dziah Ksiggowosci
gdzie dokonywana jest ich rejestracja. Nastepnie dowody ksiggowe przekazane zostaja do Jednostki
Realizujacej Projekt w celu weryfikacji i opisania,

* osoby wyznaczone w umowie zawartej z wykonawea przeprowadzaja procedure weryfikacji, cZy-
roboty/ustugi/dostawy. za. ktore jest dokonywana platnose, zostaly rzeczywiscie wykonane zgodnie z
zawarta umowa. Dokonuja one na odwrocie dowodn ksiggowego opisow zgodnych z zasadami
obowigzujacymi dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 oraz z zasadami
obowiazujacymi w Przedsiebiorstwie,

» dowody ksiggowe zwiazane z wynagrodzeniem czlonkdw Zespolu Realizujacego Projekt
przygotowywane sg przez Pracownika Ksiegowosci.,

* zespol ds. finansowych JRP opisany dowéd ksiggowy kontroluje pod wzgledem formalno -
rachunkowej oraz dokonuje dekretacji ze wskazaniem ujecia w ksiegach rachunkowych,

* po dokonaniu kontroli legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz formalno- rachunkowej dowodu
ksiggowego jest on przekazywany do ostatecznego zatwierdzenia przez Prezesa Zarzadu,

* dowody- ksiggowe ewidencjonowane sa w systemie finansowo-ksiggowym na wyodrebnionych
kontach analitycznych utworzonych na potrzeby projektu,

* zaplacone dowody ksiggowe sa podstawa do przygotowania, wniosku o platnosé,

* zespol ds. finansowych JRP weryfikuje poprawnosé i kompletnosé przediozonych dokumentéw oraz
czy wszystkie wydatki wlaczane 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" i dotyczg przedmiotowego projektu, a takze czy sa
zgodne z zaleceniami do sporzadzania dokumentacji rozliczeniowej w projektach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,

* zespol ds. finansowych JRP sporzadza w systemie SL2014 wniosek o platnosé zgodnie z
~Z-aleceniami w zakresie wzoru wniosku o platno$é beneficjenta w ramach Programu Operacyjnego



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

e terminy wnioskowania o érodki z platnosci dla dofinansowania projektu okresla ,,Harmonogram
platnoéci” stanowigcy zalgcznik do umowy o dofinansowanie,

e wniosek o platnosé w systemie SL2014 lub wniosek o platnosé w formie papierowej jest

e przekazywany do Instytucji Wdrazajacej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od ostatniego dnia
okresu sprawozdawczego, ktorego dotyczyl wniosek,

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

2.3. Archiwizacja dokumentacji projektu:

231 Cel i zakres

Celem procedury jest okreélenie zasad archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu pod
nazwa ,.Budowa Oczyszczalni Sciekéw wraz z rozbudows kanalizacji sanitarnej oraz likwidacja
istniejacej oczyszezalni sciekéw w Czarnej Bialostockiej™ wspotfinansowanego przez Unig Europejska
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.

232 Odpowiedzialno$é i przestrzeganie

Procedura dotyczy cztonkéw Jednostki Realizujacej Projekt

233 Przebieg procedury

e za archiwizacje dokumentacji zawierajacej dane na temat realizacji poszczegllnych elementow
projektu odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny, w obszarze dziatania ktérego wytwarzana jest
dana dokumentacja,

e Miejsce przechowywania dokumentacji finansowej projektu, dokumentacji technicznej,
przetargowej, dokumentacji zwiazanej z promocja i rozliczeniem projektu, oryginaly zawartych
uméw (umowa o dofinansowanie oraz umowy zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych),
wnioski o dofinansowanie oraz wnioski o platnosé, oryginaly dokumentéw zwigzanych z
postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadzonych po zawarciu umowy o
dofinansowanie, oryginaly dokumentow zwigzanych z realizacja zamowien publicznych, oryginaly
dowodéw ksiegowych oraz wszelkich innych dokumentéw: biuro . Przedsigbiorstwa Komunalnego™
w Czarnej Bialostockiej Sp. z 0.0., ul. Pilsudskiego 6216-020 Czama Bialostocka,

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

¢ dokumentacja zwiazana z realizacja projektu bgdzie przechowywana we wskazanych miejscach przez
caly 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,

e po zakoniczeniu okresu trwalodci projektu jego dokumentacja moze zosta¢ przekazana do Archiwum
Zakladowego. Kompletne teczki, wlasciwie opisane po dokonanym szczegdlowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt z przekazywane bgda na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w Przedsigbiorstwie,



e dokumenty w archiwum przechowywane sa w warunkach zabezpieczajacych je przed utraty badz
zniszezeniem i umozliwiajacych ich latwe odszukanie,

¢ dokumenty projektowe przechowywane beda zgodnie z wytycznymi do projektu,

e w sprawach nieuregulowanych niniejsza procedury 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¢ wphyw na kazdy etap procesu decyzyjnego w postepowaniu o udzielenie
zamowienia. Celem procedury jest okreslenie zasad przeciwdziatania oraz odpowiedniego postgpowania
w przypadku wystapienia konfliktéw intereséw podczas realizacji projektu pod nazwg ,.Budowa
Oczyszczalni Sciekéw wraz z rozbudowa kanalizacji sanitarnej oraz likwidacjg istniejacej oczyszczalni
$ciekéw w Czarnej Bialostockiej” wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.

2.42 Odpowiedzialnosc i przestrzeganie:

Procedura dotyczy czlonkdw Jednostki Realizujacej Projekt

243 Przebieg procedury:

Wszystkie osoby uczestniczgee w przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamowienia, publicznego
zobowigzane sa do przestrzegania do stosowania regulaminu pracy komisji przetargowe).

= osoby zaangazowane w realizacje projektu bedg stosowac obowiazujace w Przedsigbiorstwie,

e osoby zaangazowane w realizacj¢ projektu beda stosowac szczegdlowe procedury dotyczace realizacji
przedmiotowego projektu,

e zapewniony zostanie odpowiedni podzial zadan pomigdzy poszczegolnych czionkow Zespolu
Realizujgcego Projekt bioracych udzial we wdrazaniu projektu,

e przy realizacji projektu stosowana bedzie zasada ,.wiclu par oczu”,

¢ poszczegolne zadania zwigzane z realizacja projektu beds weryfikowanie i zatwierdzanie przez
Pelnomocnika ds. realizacji projektu [MAO],

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

244 Dzialania nastepcze w wypadku wystapienia konfliktu intereséw:
W oparciu o stosowne prawodawstwo krajowa nalezy podja¢ odpowiednie Srodki w celu zabezpieczenia

postepowania o udzielenie zamowienia:

e w stosownych przypadkach omdwienie okolicznoéci faktycznych z zainteresowang osoba, aby
wyjasnic sytuacje,

e wylaczenie zainteresowanej osoby z postgpowania o udzielenie zaméwienia, bez wzgledu na to, czy
jest pracownikiem, czy ekspertem zewngtrznym,

s zmiang podzialu obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci wsrad personelu,

s anulowanie postepowania o udzielenie zamowienia.

Wylaczenie 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 bezstronnoéei.

2.5. Zapobieganie naduZyciom finansowym oraz analiza ryzyka:

2.5.1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad zapobiegania wystapieniu oraz odpowiedniego postgpowania w
przypadku wykrycia naduzyé finansowych podczas realizacji projektu pn, ..Budowa Oczyszczalni
Sciekow wraz z rozbudowa kanalizacji sanitarnej oraz likwidacja istniejgcej oczyszezalni sciekow w
Czarnej Biatostockiej™

Pod pojeciem naduzycia finansowego - zgodnie z art. 1 ust. 1 Konwencji o ochronie interesow
finansowych Wspélnot Europejskich sporzadzonej na mocy art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej nalezy
rozumiec:

« w odniesieniu do wydatkéw - jakiekolwiek umysine dzialanie lub zaniechanie dotyczace:

o wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub niekompletnych oswiadczen lub
dokumentéw, ktore ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie srodkow z budzetu
ogdlnego Wspolnot Europejskich lub budzetow zarzadzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub
w ich imieniu,

o nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegolnego obowigzku, w tym samy m celu,

o niewlasciwego wykorzystania takich $rodkéw do celow innych niZ te, na ktore zostaly pierwotnie
przyznane

. w odniesieniu do przychodéw - jakiekolwiek umyéine dziatanie lub zaniechanie dotyczace:
o wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub nickompletnych oswiadczen lub
dokumentow, ktére ma na celu bezprawne zmniejszenie $rodkow budzetu ogolnego Wspolnot

Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez Wspolnoty Europejskie lub w ich imieniu,

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

o niewladciwego wykorzystania korzysci uzyskanej zgodnie z prawem.

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

252 Odpowiedzialnosé j przestrzeganie
Procedura dotyczy cztonkéw Jednostki Realizujacej Projekt.
2.5.3. Przebieg procedury

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

e na stronie internetowej http://www pkomunalne.pl zostanie zamieszczona informacja ©
funkcjonowaniu mechanizmu umozliwiajgcego sygnalizowanie o potencjalnych nieprawidlowosciach
lub naduzyciach finansowych, tj. opracowanego i udostgpnionego przez Instytucje Zarzadzajaca



narzedzia informatycznego umozliwiajgcego przekazanie informacji o podejrzeniu wystapienia
nieprawidlowosci lub naduzycia finansowego w szczegolnosei poprzez:
o specjalny adres e-mail (naduzycia POIS@mr.gov.pl),
o elektroniczny system zgloszeii za posrednictwem dedykowanej strony internetowej
(www.pois.gov.pl/nieprawidlowosci).

e wszystkie osoby zaangazowane w realizacje projektu zostana poinformowane o mechanizmie, o
ktorem mowa w pkt 2,

s wobec 0s6b, ktére skorzystaja z mechanizmu opisanego w pkt 2 i przekazg w dobrej wierze informacje
o mozliwosci wystapienia nieprawidlowosci lub naduzycia finansowego, nie bgda podejmowane
zadne dzialania odwetowe,

e dzialania majace na celu przeciwdziatanie problemowi naduzy¢ finansowych podczas realizacji
projektu beda koncentrowaly si na trzech podstawowych procesach, ktore sg od siebie zalezne:

o zapobieganie, tj. przeciwdziatanie wystapieniu naduzyé finansowych oraz zjawisk korupeyjnych,
ktére bedzie realizowane poprzez:

v rzetelnie oszacowane ryzyko wystapienia naduzy¢ finansowych w zwiazku z realizacja

projektu,
v stosowanie obowigzujacych przepisow prawa i  wewngtrznych procedur
Przedsiebiorstwa,

v biezaca kontrola dokumentacji projektowej zgodnie z zasadg wielu par oczu™,
v ewentualna kontrola przeprowadzona przez Audytora,
o szkolenia zewnetrzne pracownikow zaangazowanych w realizacj¢ projektu.

o Wykrywanie i reagowanie, tj. przeciwdzialanie zdarzeniom zwiazanym z pojawieniem sie
naduzy¢ finansowych i nieprawidlowosci, realizowane poprzez:

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

v dzialalnosci,

v nalozenie na osoby zaangazowane w realizacj¢ projektu obowiazku niezwlocznego
poinformowania wihasciwych organow w przypadku uzasadnionego podejrzenia
wystapienia wszelkiej nieuczciwej dziatalnosei,

o nalozenic na pracownikéw Przedsigbiorstwa nie zaangazowanych w realizacj¢ projektu
obowiazku niezwlocznego poinformowania Prezesa Zarzadu o:

v uzyskanych informacjach dotyczacych nieuczciwej

v dziatalnoéci przy realizacji projektu, w tym takze informacji uzyskanych od osob trzecich

v Prezes Zarzadu dokonuje weryfikacji, czy otrzymane informacje o dostrzezonych
sygnalach nicuczciwej dzialalnosci majace rzeczywiste odzwierciedlenie w sianie
faktycznym.

o informowanie wlasciwych organéw, tj. przekazywanie informacji na temat naduzy¢ finansowych
i nieprawidtowosci wlasciwym organom.

v Prezes Zarzadu w przypadku gdy z dokonanej weryfikacji otrzymanych informacji o
dostrzezonych sygnalach nieuczciwej dzialalnosci wynika, e maja one rzeczywiste
odzwierciedlenie w stanie faktycznym, niezwlocznie informuje o tym fakcie wlasciwe
organy,

v 7 osoba, kiéra dokonala do Prezesa Zarzadu zgloszenia posiadanych informacji o
dostrzezonych sygnatach nieuczciwej dziatalnosci w przypadku, gdy nie uzyskata w
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terminie 14 dni od daty zgloszenia, odpowiedzi w jaki sposob zakonczyla si¢ weryfikacja
zgloszonych informacji., obowigzana jest dokonac zgloszenia zaistnialej sytuacji
whasciwym organom,

v Z w sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sig odpowiednie przepisy
prawa, akty wewngtrzne oraz regulaminy organizacyjne.

254, Analiza ryzyka wystgpujacego
zaginiecie oryginatu dokumentu,

pomylka w dokumentach (np. niezgodnos¢ opiséw faktury z protokotem odbiorczym, niezgodnosc
wystawienia faktury z protokolem odbiorczym, brak podpiséw os6b uprawnionych do odbioru robot
na protokotach itp..),

falszowanie dokumentacji (np. ujecie w protokotach odbiorowych robét niewykonanych, zawyzZzanie
kosztow robot itp.),

ryzyko zwiazane z nietrzymaniem harmonogramu projektu (np. opdznienia w realizacji robot itp.)

2.5.5. Dzialania naprawcze w przypadku wystgpujacego ryzyka:

W przypadku stwierdzenia zaginigcia dokumentu nalezy:
o pisemnie powiadomi¢ kierownika jednostki o zaistnialej sytuacji,
o pisemnie powiadomic Inwestora,
o pisemnie wystapi¢ do podmiotu, ktérego dotyczy dokument z proshga o przestanie
poswiadczonej zgodnie z oryginatem kopii dokumentu.
o sporzadzié notatke stuzbows przez czlonkéw Zespolu Realizujgcego Projekt dotyczaca
zaistniatego zdarzenia

W przypadku stwierdzenia pomylki w dokumentach:

o pisemnie powiadomié kierownika jednostki o zaistnialej sytuacji,
o  pisemnie powiadomi¢ Inwestora zastgpczego,
o  wystapi¢ z prosba o przestanie wyjasnienia z czego wynikajg rozbieznosci pomigdzy
dokumentami,
o dostarczyé prawidlowo opisane i podpisane przez uprawnione osoby dokumenty,
o sporzadzi¢ notatke stuzbowa przez czlonkéw Jednostki Realizujgcej Projekt dotyczaca
zaistnialego zdarzenia
W przypadku wystapienia falszerstwa dokumentacji:
o pisemnie powiadomi¢ kierownika jednostki o zaistnialej sytuacji,
opisemnie powiadomi¢ Inwestora zastgpczego,
osporzadzi¢ notatke shuzbowa przez czlonkéw Zespolu Realizujgeego Projekt dotyczaca zaistnialego
zdarzenia,
ow przypadku stwierdzenia proby wyludzenia wynagrodzenia za prace niewykonane zgloszenie do
odpowiednich organow scigania,

W przypadku wystapienia nietrzymania harmonogramu projektu:

pisemnie powiadomié¢ kierownika jednostki o zaistnialej sytuacji,

pisemne wyjasnienia od inwestora przyczyny nietrzymania terminoéw z harmonogramu,

sporzadzié notatke stuzbowa przez czlonkow Jednostki Realizujacej Projekt dotyczaca zaistnialego
zdarzenia,

rozpoczecie postgpowania zgodnie z zapisami UMOWY dotyczacymi naliczania kar za niedotrzymanie
warunkdw umowy.
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3) PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI PROJEKTOWEJ:

3.1. Rodzaj dokumentacji podlegajacej .obowigzkowi przechowywania.

Dokumenty zwigzane z realizacja projektu pn. ,Budowa Oczyszczalni Sciekéw wraz z rozbudowa
kanalizacji sanitarnej oraz likwidacja istniejacej oczyszczalni $ciekow w Czamnej Bialostockiej” beda
przechowywane w sposob gwarantujacy nalezyte bezpieczefstwo informacji wszelkich danych
zwigzanych z realizacja projektu, w szczegolnosci dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem finansowym,
technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami.

Zgodnie z §14 Umowy o dofinansowanie nr POIS.02.03.00-00-074/16-00 Projektu ,Budowa
oczyszczalni sciekéw wraz z rozbudowa sieci Kanalizacji sanitarne) oraz likwidacja starej oczyszczalni
éciekéw w Czarnej Bialostockiej” Beneficjent jest zobowigzany przechowywal dokumentacje
obejmujaca zaréwno wydatki kwalifikowalne, jak i wydatki niekwalifikowane w ramach projektu przez
okres wskazany w rozporzadzeniu nr 1303/2013, tj. okres dwoch lat od dnia 31 grudnia nastgpujgcego po
zlozeniu zestawienia wydatkéw do Komisji Europejskiej, w ktérym ujgto ostateczne wydatki dotyczace
zakonczenia Projektu, z zastrzezeniem koniecznosci diuzszego przechowywania dokumentow dla celow
kontroli, zgodnie z art. 23 ust. 3 ustawy, w sytuacjach wskazanych w ust. 3-5.

W zakres dokumentow, ktére powinny byé przechowywane wchodza nastgpujace dokumenty i materialy,
m.in.:

¢ dokumentacja ogdlna projektu:

o wniosek o dofinansowanie projektu wraz z kompletem zalacznikow,
o umowa o dofinansowanie projektu lub decyzja o dofinansowaniu projekiu wraz ze wszystkimi
zawartymi aneksami,

o korespondencja dotyczaca projektu, w szczegolnosci informacje

dotyczace zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o poswiadczeniu wnioskow o
ptatnoéé, dokonaniu platnodci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

o sprawozdania z realizacji projektu (wnioski o platnos¢ pelnigce funkcje sprawozdawcza),

o wnioski o platnoéé w ramach projektu wraz z zalacznikami,

o dokumenty o charakterze organizacyjnym, tj. polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont,
instrukcja obiegu i przechowywania dokumentow, instrukcje kasowe, regulaminy
wynagradzania/premiowania pracownikow, dokumenty regulujace kwestie archiwizacji w
jednostee itp.,

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

o dokumenty wytworzone po zakoficzeniu realizacji projektu, a ktore maja wplyw na jego trwatosé,

» dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu:

o dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztow w ramach projektu tj. faktury, rachunki, listy plac,
wyciagi z rachunku bankowego itp.,

o wydruki zewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu w tym: wydruki operacji gospodarczych
z ksiegi rachunkowej w przypadku Beneficjentéw, ktérzy prowadza peing ksiggowost na
podstawie ustawy o rachunkowodci, wydruki z podatkowej ksiggi przychodéw i rozchodéw,
ryezaltu ewidencjonowanego lub karty podatkowej w przypadku Beneficjentow wykorzystujacych
w tym celu programy komputerowe, ktérzy nie sa zobligowani na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa do prowadzenia pelnej ksiggowosci,

o 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),
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o wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu,
o zestawienie poniesionych wydatkéw w przypadku beneficjentow', ktorzy przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie projektu nie dysponowali wyodrgbniong ewidencja,

» dokumentacja merytoryczna projekiu:

o dokumentacja dotyczaca udzielonych zaméwieni publicznych zwigzanych z realizacja projektu, tj.
ogloszenie o zamdwieniu i ogloszenie o udzieleniu zamowienia, ewentualne sprostowania
ogloszefi, potwierdzenia przekazania ogloszen do publikacji w dziennikach/biuletynach
publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami (zwlaszcza uzupelienia dokumentéw, zlozone
wyjasnienia, odpowiedzi na pytania), specyfikacja istotnych warunkow zamoOwienia wraz z
zatacznikami, zlozone oferty,, protokét z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz
z zalacznikami, streszczenie oceny i poréwnanie zlozonych ofert, dokumentacja dotyczaca
postepowania odwolawczego., umowa zawarta z wybranym wykonawcy wraz ze wszystkimi
zawartymi aneksami itd.,

o dokumentacja zwiazana z wyborem wykonawcow dostaw, ustug lub robot budowlanych
zwiazanych z realizowanym projektem, w przypadku gdy nie stosowano przepiséw ustawy Prawo
zamo6wien publicznych, tj. dokumenty z przeprowadzonej analizy rynku, cenniki z nadestanych
ofert itd.,

o umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych umow, tj. umowy o
dzieto, umowy zlecenia, akty notarialne itd.,

o dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej objetej projektem, tj. decyzje administracyjne,
pozwolenia, studium wykonalnodei, kosztorysy inwestorskie, dziennik budowy, protokoty
koniecznoéci, kosztorysy powykonawcze, protokoly odbioru itd.,

o dokumenty dotyczace zakupu sprzgtu i wyposaZenia, tj. protokoly odbioru, gwarancje, licencje,
nosniki oprogramowania itp.,

o dokumenty, ktorych sporzadzenie objgte bylo budzetem projektu, tj. analizy, ekspertyzy,
certyfikaty, opinie, raporty z badan itp.,

o dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach projektu szkolen oraz podjetych dzialan o
charakterze promocyjnym i/lub informacyjnym, tj. zaproszenia, listy uczestnikow, materiaty
szkoleniowe, konferencyjne, zdjecia, nagrania radiowe i telewizyjne, gazety i czasopisma, w
ktorych zamieszczano ogloszenia, egzemplarze wydrukowanych publikacji (ulotki, broszury,
foldery itp.), zdjecia wykonanych materialéw promocyjnych i inne informacje dotyczace projektu,

o akta osobowe pracownikow, ktorych wynagrodzenia finansowano w ramach projektu.

3.2. Miejsce przechowywania dokumentacji:

Dokumenty zwiazane z realizacja zadafi/projektow moga by¢ przechowywane przez pracownikow
Jednostki w archiwum podrecznym.

W przypadku dokumentéw przechowywanych w archiwum zakladowym nalezy zapewni¢ do nich
sprawny dostep upowaznionym osobom i instytucjom odpowiedzialnym za kontrolg i audyt.

Przedsiebiorstwo zobowiazane jest do przekazywania instytucji, na jej zadanie, wszelkich danych
zwigzanych z realizacja projektu, w tym o miejscu przechowywania dokumentacji projektowej. W
przypadku likwidacji Beneficjenta przed uplywem wymaganego okresu przechowywania dokumentacji
projektowej Beneficjent jest zobowigzany przekazac dokumenty swojemu sukcesorowi, a w przypadku
jego braku - do archiwum panstwowego oraz poinformowac o tym fakcie instytucje POIS (Instytucje
Zarzadzajaca oraz Instytucje, z ktora zawarl umowg/porozumienie o dofinansowanie projektu).

Kazdorazowo w przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentow w wymaganym okresie

przechowywania dokumentacji projektowej Przedsigbiorstwo zobowiazany jest poinformowaé o tym
fakcie instytucje Zarzadzajaca programem.
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4) INFORMACJA O MIEJSCU ZAMIESZCZANIA INFORMACH O
MECHANIZMIFE UMOZLIWIAJACYM SYGNALIZOWANIE 0
NIEPRAWIDLOWOSCIACH:

Instytucja Zarzadzajaca Programem Infrastruktura i Srodowisko przywigzuje szczegolng wage do
zapewnienia realizacji projektow w ramach Programu w sposéb etyczny, jawny i przejrzysty.

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

Przekazywane sygnaly o nieprawidlowosciach pozwola na wprowadzenie odpowiednich srodkow
zaradczych oraz przyczynia si¢ do zapewnienia najwyzszych standardow realizacji projektow.

W celu zgloszenia nieprawidlowosci nalezy skorzysta¢ z formularza zamieszczonego na stronie
internetowej: www.pois.gov.plinieprawidlowosci lub poprzez wyslanie wiadomosci na adres e-
mail: naduzycia. POIS@mr.gov.pl

Powyisze informacje znajduja si¢ na stronie internetowej Przedsigbiorstwa : hiip://www.pkomunalne.p

rmgil-;rf’\(@gx. Al
i ! |
mer Nt Iu:mra' Mecniak
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