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1 Wykaz skrétow, tabel i rysunkow

1.1 Wykaz stosowanych skrétow i definicji

Tabela 1.1 Wykaz skrotéw i definicji stosowanych w dokumencie

Skrot Rozwiniecie

aMZPiMRP Projekt: Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego

KE Departament Ekonomiczny w KZGW. W skfad KE wchodzg nastepujgce wydziaty: Wydziat
Finansowo-Ksiegowy, Wydziat Kontrolingu, Wydziat Windykacji oraz Wydziat Taryf.

BP Biblioteka Projektu

Budzet bazowy Harmonogram Projektu okreslony w Umowie o Dofinansowanie

Budzet Projektu | Suma wszystkich wydatkdw przewidzianych w Projekcie uwzglednionych w aktualnym
Harmonogramie rzeczowo-finansowym, bez wzgledu na zrédto finansowania (Srodki
wspdlnotowe, budzet panstwa).

BWP Biuro Wsparcia Projektu
Harmonogram Harmonogram rzeczowo-finansowy (HRF) stanowi harmonogram ponoszenia wydatkéw
rzeczowo- utrzymywany w arkuszu finansowym w uktadzie miesiecznym w podziale m.in. na poszczegdlne

finansowy/ HRF | zadania oraz wydatki finansowane ze $srodkéw wspdlnotowych, oraz ze $rodkéw budzetu
panstwa. HRF jest utrzymywany w strukturze zadan z wyodrebnieniem paragraféw wydatkow

budzetowych.
W Instytucja Wdrazajgca; Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
(VA Instytucja Zarzadzajgca; Ministerstwo Rozwoju
KEF Woydziat Finansowo- Ksiegowy
KEK Wydziat Kontrolingu
KP Kierownik Projektu
KS Komitet Sterujacy
Kz Kierownik Zadania (Kierownik Projektu po stronie Wykonawcy)
KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej
MGMiz$ Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodlagdowej
MF Ministerstwo Finansow
MR Ministerstwo Rozwoju
MRP Mapy ryzyka powodziowego
MmS$ Ministerstwo Srodowiska
MZP Mapy zagrozenia powodziowego
POIS Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020
PGW WP Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie
Projekt Projekt: Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka powodziowego
UoD Umowa o dofinansowanie Projektu
Wykonawca Wykonawca wybrany do realizacji zadan objetych zakresem Projektu:

- Zadanie 1 - Przeglad i aktualizacja map zagrozenia powodziowego i map ryzyka
powodziowego;

- Zadanie 2 - Opracowanie MZP i MRP dla innych typdw powodzi (innych niz rzeczne i od strony
morza, w tym morskich wod wewnetrznych) [o ile zadanie to bedzie realizowane];

- Zadanie 3 - Ustugi wsparcia merytorycznego przy realizacji Projektu;

- Zadanie 4 - Zarzadzanie Projektem;
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Wprowadzenie

Niniejsza procedura opisuje zbiér dziatan pozwalajacy na systematyczng ewidencje i monitoring
budzetu Projektu. Stosowanie dziatan opisanych w tej procedurze:

e zwiekszy prawdopodobienistwo realizacji Projektu bez przekroczenia zaktadanego budzetu;

e zminimalizuje ryzyko uznania wydatkéw za niekwalifikowalne przez IW.

Cel

Podstawowymi celami procesu zarzadzania budzetem Projektu sa:
e dostarczenie mechanizmu Sledzenia i kontroli kosztéow Projektu;

e okreslenie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji budzetowej wymaganej przez
IW oraz inne instytucje;

e zapewnienie, ze wykonanie Projektu nie przekroczy planowanych kosztow;
e dostarczenie danych dotyczacych wczesnego rozpoznania ryzyka niezrealizowania budzetu;

® ograniczenie ilosci zmian do budzetu Projektu.

Zakres

Procedura zarzadzania budzetem obejmuje swoim zakresem zagadnienia zwigzane z zarzgdzaniem
finansami Projektu. Srodki na realizacje Projektu sg pozyskiwane z dwéch zrédet:

e érodki UE (POIiS) na podstawie Umowy o dofinansowanie nr P0OIS.02.01.00-00-0013/16-00
(wraz z pdzniejszymi aneksami);

e dotacji celowej na podstawie umowy dotacji nr BBF.WR.II-2/2018 z dnia 19.02.2018 r.

Whioski o ptatnos¢ ze srodkow UE stanowig jeden z raportdw i zostaty opisane w Procedurze
raportowania i monitorowania. Niniejsza procedura odnosi sie w szczegdlnosci do przygotowania i
kontroli danych finansowych niezbednych do uruchomienia transzy dotacji celowej oraz
przygotowania dokumentdw niezbednych do sporzadzenia wniosku o ptatnos¢. Opisane elementy
procesu pozwolg na prowadzenie rzetelnej ewidencji kosztéw oraz monitoring wydatkowania
sSrodkow.

Procedura zarzadzania budzetem Projektu obejmuije:
e zdefiniowanie rél i odpowiedzialnosci w procesie zarzgdzania budzetem Projektu;

e okreslenie i opisanie proceséw zarzadzania budzetem.

Zastosowanie

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do zarzgdzania budzetem Projektu.
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Procesy zarzadzania budzetem

Planowanie realizacji budzetu

Za realizacje Projektu w ramach dostepnego budzetu odpowiada Kierownik Projektu.

W przypadku zidentyfikowania potrzeby zmiany kwoty Budzetu Projektu Kierownik Projektu
zgodnie z Procedurg zarzadzania zmiang weryfikuje wptyw zmiany na Budzet Projektu i podejmuje
dziatania odpowiednie do zakresu zmian:

e przedstawienie do zatwierdzenia KS zmian, ktére wymagajg podpisania aneksu do Umowy o
dofinansowanie;

e zgtoszenie IW aktualizacji Budzetu bazowego Projektu / aktualizacji stosownych zatgcznikéw do
Umowy o dofinansowanie;

e wnioskowanie o ewentualng aktualizacje umowy dotacji;

Role i obowiazki

Rozliczanie Projektu oraz zarzadzanie budzetem Projektu zgodnie z Umowg o dofinansowanie oraz
umowami z poszczegélnymi Wykonawcami jest zadaniem PGW WP jako Beneficjenta i
Zamawiajgcego dla poszczegdlnych Zadan w Projekcie.

Zgodnie ze strukturg organizacyjng i regulacjami wewnetrznymi obowigzujagcymi w PGW WP,
istotne zadania w procesach zarzadzania budzetem Projektu wykonuje KE. KE realizuje zadania w
zakresie obstugi budzetowej, w zwigzku z tym bierze udziat w procesach dotyczgcych sktadania
whnioskdw o dotacje celowe na wspédtfinansowanie projektow realizowanych ze $rodkéw
pochodzacych z budzetu UE . Dodatkowo rola KE obejmuje zadania zwigzane z realizacjg ptatnosci
i archiwizacjg oryginatéw dokumentacji zwigzanej z ptatnosciami w Projekcie. Zadania realizowane
przez KE w odniesieniu do Projektu objete sg zakresem obowigzkéw Zespotu Wsparcia KP.

W procesach zarzadzania budzetem biorg udziat nastepujace role:

Tabela 3.1 Role i obowiqzki w procesie zarzqdzania budzetem

Rola Obowiazki

Podejmowanie decyzji dotyczacych istotnych zmian Budzetu Projektu oraz
Budzetu bazowego. W szczegdlnosci zatwierdzanie zmian, z ktérych wynika
konieczno$¢ podpisania aneksu do Umowy o dofinansowanie Projektu.

Komitet Sterujacy Projektu (KS)

Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie budzetem na poziomie Projektu oraz

podejmowanie decyzji w procesach dot. budzetu w tym:

e  Weryfikacja aktualizacji HRF i Harmonogramu Projektu;

e  Zatwierdzanie projektu aktualizacji Budzetu Projektu oraz Budzetu
bazowego.

Kierownik Projektu (KP)

Wsparcie KP w zarzgdzaniu budzetem Projektu, w tym:

e  prowadzenie ewidencji, archiwizacja oraz dystrybucja dokumentacji w
ramach proceséw zarzadzania budzetem (w elektronicznej Bibliotece
Projektu);

BWP Wykonawca Zadania 4
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Rola

Obowigzki

kompletowanie petnej dokumentacji finansowej potwierdzajacej rozliczenie
prac w Projekcie;

opisywanie dokumentéw finansowych zgodnie z wytycznymi POIlS 2014-
2020;

przygotowywanie zestawien poniesionych wydatkow;

przygotowywanie propozycji aktualizacji HRF i Harmonogramu Projektu;
przygotowanie zapotrzebowania na srodki.

Zespot Wsparcia KP

Wsparcie KP w zakresie dziatan wymagajgcych umocowania w strukturze PGW
WP, w tym w:

zgtaszanie zapotrzebowania na srodki do KE, w dwéch trybach:

— nawiosek KEK — na potrzeby ztozenia wniosku o transze dotacji
celowej;

—  zglaszanie zapotrzebowania na kolejne dekady miesigca (w 9., 19. i
ostatni dzien miesigca);

ptatnos¢ i archiwizacja oryginatéw dokumentéw (KEF);

przygotowanie wnioskéw o dotacje celowe oraz zbieranie informacji o

zapotrzebowaniu na srodki (KEK);

aktualizacji HRF;

aktualizacji Harmonogramu Projektu;

wprowadzania danych do SL2014.

Ponizszy schemat okresla odpowiedzialno$¢ i uczestnictwo w procesie zarzgdzania budzetem

Tabela 3.2 Odpowiedzialnosci i uczestnictwo w procesie zarzqdzania budzetem

Ewidencja
dokumentéw
7 1: a q .
finansowych ! Ztozenie wniosku o . Aktualizacja Budzetu
przygotowanie uruchomienie transzy | Aktualizacja HRF
, bazowego
danych dla celow dotacji
raportowych w
Projekcie
Prezes (lub
zgodnie z ) 0 ) ©
upowaznieniem)
Kierownik ] u o U
Projektu
Zespo6t Wsparcia U U u u
KP
BWP
Wykonawca 0 U v v
Zadania 4

gdzie:

O — odpowiedzialny

U — uczestniczy.

1 BWP Wykonawcy Zadania 4 jest odpowiedzialne za ewidencje dokumentéw w elektronicznej bibliotece Projektu.
Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sg przez KEF.
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Ewidencja dokumentdw finansowych i przygotowanie danych dla celow
raportowych

Ewidencja dokumentdw finansowych dla celéw raportowych w Projekcie jest zapewniana przez
BWP (Wykonawce Zadania 4), odbywa sie przy udziale Kierownika Projektu i ma na celu
zapewnienie informacji pozwalajgcych sprawowac¢ nadzor nad realizacjg budzetu Projektu. W
procesie uczestniczy Departament Ekonomiczny, w tym Wydziat Finansowo-Ksiegowy (w zakresie
ptatnosci i archiwizacji dokumentéw) oraz Wydziat Kontrolingu (w zakresie zbierania informacji o
zapotrzebowaniu na $rodki).

Niezaleznie od ewidencji dla celéw raportowych w Projekcie, zgodnie z Umowg o dofinansowanie
PGW WP - jako Beneficjent - jest zobowigzany do prowadzenia dla Projektu odrebnej
informatycznej ewidencji ksiegowej kosztéw, wydatkéw i przychoddw lub stosowania w ramach
istniejgcego informatycznego systemu ewidencji ksiegowej odrebnego kodu ksiegowego
umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich transakcji poszczegdlnych operacji bankowych
zwigzanych z Projektem. Niezaleznie od przyjetego rozwigzania musiistnie¢ mozliwos¢, za pomoca
wspomnianego systemu lub kodu, jednoznacznego i przejrzystego powigzania wydatkdéw
poniesionych przez beneficjenta z wydatkami zadeklarowanymi do IW we wnioskach o ptatnosé.

Ze wzgledu na to, ze budzet Projektu w catosci jest przeznaczony na wynagrodzenie Wykonawcéw
ustalone w umowach, dokumentami potwierdzajgcymi wydatki poniesione w Projekcie sg faktury
(lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci) wystawiane przez Wykonawcow poszczegdlnych
zadan.

Ponizszy proces dotyczy wszystkich faktur, jednak niektére z dziatarh mogg odbywac sie zbiorczo dla
kilku faktur (np. skompletowanie dokumentéw wymaganych do wniosku o ptatnosc).
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Rysunek 3.1 Przebieg procesu ewidencji dokumentow finansowych i przygotowania danych dla celow
raportowych

Wykonawca Przekazanie
faktury

Ewidencja faktury
w zbiorczym
BWP zestawieniu
dokumentow i jej
opis

'

Dyrektor Departamentu Weryfikacja
Ochrony Przed merytoryczna i
Powodzig i Susza akceptacja faktury

l

Weryfikacja
formalno —
KEF rachunkowa i
realizacja
ptatnosci

Zestawienie
dokumentéw
finansowych

Uzupetnienie Zestawienie

Sci kumentéw
BWP danych o ptatnosci | dokument6

w zestawieniu finansowych

dokumentéw \/\

Zatgczniki do wniosku o
—> ptatnos¢
Skompletowanie

dokumentéw —
BWP (przy udziale KEF) | wymaganych do

ztozenia wniosku Zestawienie
o ptatnos¢ dokumentéw

» finansowych

—__—

3.3.1 Przekazanie faktury

Faktura jest przekazywana przez Wykonawcéw do Zamawiajgcego zgodnie z warunkami
okreslonymi w umowach z Wykonawcami poszczegdlnych Zadan oraz zgodnie z Procedurami
odbioru. Zatgcznikiem do faktury jest zatwierdzony przez Zamawiajgcego protokét odbioru lub inny
dokument potwierdzajgcy — zgodnie z umowag — odbidr prac (np. zatwierdzony raport miesieczny).
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Ewidencja faktury w zbiorczym zestawieniu dokumentow i jej opis

Otrzymywane faktury oraz ponoszone na ich podstawie wydatki sg ewidencjonowane w
zestawieniu dokumentéw finansowych, ktérego szablon stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury. Zestawienie dokumentéw finansowych jest prowadzone przez BWP Wykonawcy
Zadania 4.

Uktad zestawienia dokumentédw umozliwia utworzenie w prosty sposdb tabeli stanowigcej zatgcznik
do wniosku o ptatnosé i potwierdzajgcej poniesione wydatki oraz import tej tabeli do systemu
SL2014. Dodatkowo zestawienie dokumentéw zawiera kolumny pomocnicze utatwiajgce
zarzadzanie wydatkami oraz weryfikacje poprawnosci dokumentéw poswiadczajgcych poniesienie
danego wydatku:

e Numer wniosku o ptatno$¢ — pozwalajgcy na tatwe przyporzadkowanie wydatku do wniosku o
ptatnos¢;

e WBS zadania — pozwalajgcy na fatwe zidentyfikowanie zadania w Harmonogramie Projektu i
HRF;

e Status — informacja o tym, czy dany wydatek (w ramach danego wniosku o ptatnosc) zostat
ztozony do IW, zatwierdzony przez IW, odrzucony przez IW, czy nadal jest weryfikowany;

e Refundacja/ rozliczenie zaliczki — informacja o tym, czy dany wydatek (w ramach wniosku o
ptatnosé) zostat uwzgledniony jako rozliczenie zaliczki czy zostat zgtoszony do refundacji;

e Uwagi dodatkowe — umozliwiajgce zapisywanie roboczych watpliwosci / ustalern odnoszgcych
sie do danego wydatku.

W pliku przygotowanym do importu do SL2014 kolumny z dodatkowymi informacjami powinny
zostac usuniete.

Po otrzymaniu faktury przez BWP Wykonawcy Zadania 4 nastepuje uzupetnienie zestawienia
wydatkow w zakresie otrzymanej faktury (m.in. numer dokumentu, data wystawienia, nazwa
towaru / ustugi, NIP wystawcy dokumentu, kwota faktury).

Wszystkie dokumenty kosztowe rozliczane w Projekcie muszg by¢ opisywane zgodnie z wymogami
okreslonymi w wytycznych. Wzér opisu dokumentéw finansowych stanowi zatgczniki 2 do
procedury. Opis dokumentu ksiegowego powinien jednoznacznie wskazywaé¢ wartos¢ wydatkow
kwalifikowanych oraz zrédto finansowania. Opis dokumentu ksiegowego na potrzeby dokumentacji
Projektu jest sporzadzany w formie zatacznika do dokumentu finansowego, jednoczesnie sam
dokument powinien by¢ oznaczony co najmniej numerem umowy o dofinansowanie, a w
przypadku, kiedy kwota wydatku uznanego za kwalifikowalny jest nizsza niz wartos¢ faktury takze
kwote wydatkéw kwalifikowalnych z wyszczegdlnieniem VAT (chyba, ze réznica ta wynika jedynie z
tego, ze VAT jest niekwalifikowalny).

Niezaleznie od oznakowania dokumentdow finansowych na potrzeby dokumentacji Projektu, faktury
sg oznaczane zgodnie z wewnetrzng procedurg obowigzujagcg w PGW WP.

Weryfikacja merytoryczna i akceptacja faktury

Weryfikacja merytoryczna i akceptacja faktury odbywa sie zgodnie z wewnetrznymi zasadami
obowigzujgcymi w PGW WP. Za weryfikacje merytoryczng i akceptacje faktury odpowiedzialny jest
Dyrektor Departamentu Ochrony Przed Powodzig i Susza.
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Weryfikacja formalno-rachunkowa i realizacja ptatnosci

Po weryfikacji merytorycznej i akceptacji faktury jest ona przekazywana do KEF w celu dokonania
pfatnosci. Przekazanie dokumentu do ptatnosci nastepuje zgodnie z zasadami obowigzujacymi w
PGW WP. Dodatkowo przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢ Wydziat Finansowo-Ksiegowy przekazuje
dokumenty na podstawie, ktérych BWP Wykonawca Zadania 4 uzupetnia zestawienie dokumentow
finansowych o dane dotyczgce faktury wskazane w punkcie 3.3.2.

Uzupetnienie danych o ptatnosci w zestawieniu dokumentéw finansowych

Przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢ BWP Wykonawca Zadania 4 uzupetnia zestawienie
dokumentow finansowych na podstawie dokumentow przekazanych przez KEF. Zestawienie jest
uzupetniane w zakresie danych dotyczacych pfatnosci (data i sposéb zaptaty) oraz danych
dotyczacych ksiegowania dokumentu (numer ksiegowy). Nastepnie zestawienie dokumentéw jest
archiwizowane w BP.

Skompletowanie dokumentéw wymaganych do ztozenia wniosku o ptatnosé

Przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢ BWP Wykonawcy Zadania 4 kompletuje skany dokumentéw
potwierdzajgce poniesione wydatki, tj.:

o faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
(przekazywane przez KEF);

e dowody zaptaty lub inne dokumenty poswiadczajgce poniesione wydatki (wycigg bankowy
potwierdzajgcy dokonanie zaptaty lub tzw. historia rachunku Ilub potwierdzenie
dokonania/zrealizowania przelewu);

e protokoty odbioru lub inne dokumenty poswiadczajgce wykonanie ustugi (raporty
miesieczne Wykonawcow) .

Skany dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki powinny zosta¢ skompletowane przez
BWP Wykonawcy Zadania 4 przed ztozeniem wniosku o ptatno$é, w ktdrym sg raportowane wydatki
wynikajace z tych dokumentdow. W razie koniecznosci ztozenia wraz z wnioskiem o ptatnos$é kopii
dokumentow w wersji papierowej dokumenty te powinny by¢ potwierdzone ,za zgodno$¢ z
oryginatem” przez upowazniong osobe zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Umowie o
dofinansowanie Projektu.

W tym kroku BWP Wykonawcy Zadania 4 uzupetnia réwniez pozostate dane w zestawieniu
dokumentow finansowych (nr wniosku o ptatnosé, WBS, nr zadania, status wniosku o ptatnosc¢) dla
wszystkich pozycji ujetych w danym wniosku o ptatnosc.

Ztozenie wniosku o uruchomienie transzy dotac;ji

O srodki dotacji celowej wnioskuje sie zgodnie z procedurg zawartg w Umowie Dotacji zawartej w
dniu 19.02.2018 r. pomiedzy Ministrem Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej (Dotujacy) a
Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie (Dotowany).

Przedstawiony ponizej proces opisuje zasady sktadania wnioskéw o uruchomienie kolejnej transzy
dotacji na wspotfinansowanie projektow realizowanych ze sSrodkéw pochodzacych z budzetu UE.
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Zgodnie z Umowag dotacji srodki dotacji beda przekazywane pod warunkiem ich dostepnosci na
rachunku bankowym Dotujgcego. W przypadku gdy Dotujgcy nie bedzie dysponowat srodkami
umozliwiajgcymi przekazanie kwoty we wnioskowanej wysokosci, moze przekazac srodki w nizszej
wysokosci wraz z pisemnym uzasadnieniem. Pozostata cze$¢ wnioskowanej kwoty zostanie
przekazana w ramach dostepnych srodkéw w mozliwie najkrétszym terminie.

Warunkiem przekazania przez Dotujgcego kolejnych transz dotacji jest:

— zaakceptowanie przez Dotujgcego przedtozonego przez Dotowanego rozliczenia transz dotacji.
Rozliczenie musi obejmowac przynajmniej 70% kwoty poprzednich transz dotacji;

— przedfozenie wniosku o uruchomienie kolejnej transzy dotacji.

W uzasadnionych przypadkach, w porozumieniu z Dotujgcym, Dotowany moze przedtozy¢ wniosek
o uruchomienie kolejnej transzy dotacji wraz z rozliczeniem obejmujagcym mniej niz 70% kwot
poprzednich transz dotacji. W takim przypadku, wniosek o uruchomienie kolejnej transzy dotacji
zawiera uzasadnienie zaistniatej sytuacji.

Dotujgcy w terminie 6 dni roboczych od dnia otrzymania rozliczenia transzy dotacji, przekaze
Dotowanemu informacje o przyjeciu rozliczenia albo koniecznosci jego uzupetnienia lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien.

Dotowany jest zobowigzany niezwtocznie dokonac uzupetnienia rozliczenia transz dotacji lub ztozy¢
dodatkowe wyjasnienia.

Kolejna transza dotacji bedzie przekazana przez Dotujacego na rachunek Dotowanego w terminie 4
dni roboczych od dnia przekazania Dotowanemu informacji o przyjeciu rozliczenia.
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Rysunek 3.2 Przebieg procesu sktadania wniosku o uruchomienie transzy dotacji

Koniecznos¢
ztozenia
whniosku o
transze dotaciji

Przygotowanie
whniosku o transze
dotacji

Whniosek o transze
dotacji

KE (na podstawie
zgloszenia BWP)

Przekazanie
whniosku o
KE uruchomienie
transzy dotacji do
MGMizZ$

Weryfikacja
whniosku przez
MGMiZS

MGMizZ$

A 4

Archiwizacja i

BWP/KEK . .
ewidencja

Konieczno$¢ ztozenia wniosku o uruchomienie transzy dotacji

KEK wystepuje z wnioskiem o wyptate transzy zaliczki na podstawie zapotrzebowania przekazanego
przez komérki merytoryczne.

Warunkiem przekazania przez Dotujgcego kolejnych transz zaliczki jest zaakceptowanie przez
Dotujgcego przedtozonego przez Dotowanego rozliczenia transz dotacji. Rozliczenie musi
obejmowac przynajmniej 70% kwoty poprzednich transz dotac;ji.

Przygotowanie wniosku o uruchomienie transzy dotacji

Whiosek o uruchomienie transzy dotacji jest przygotowywany przez Departament Ekonomiczny i
jest w nim okreslona m.in. kwota srodkow wnioskowanych do uruchomienia oraz kwota srodkéw
pozostatych do uruchomienia. BWP Wykonawcy Zadania 4 przygotowuje zgtoszenie w formie
zapotrzebowania do na podstawie aktualnego HRF. Zgtoszenie zapotrzebowania nastepuje na
whniosek KEK. Okres na jaki nalezy ztozy¢ zapotrzebowania okreslany jest kazdorazowo przez KEK.
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Przekazanie wniosku o uruchomienie transzy dotacji celowej do MGMiZ$

KE zgodnie z procedurg wewnetrzng dopetnia niezbednych formalnosci, w szczegdlnosci
uzyskiwana jest akceptacja Gtdwnego Ksiegowego PGW WP oraz Prezesa PGW WP. Nastepnie KE
przekazuje wniosek do Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;.

Weryfikacja wniosku przez MGMiZ$

Przygotowany wniosek jest przekazywany jest do Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi
Srédladowej za posrednictwem Departamentu Gospodarki Wodnej i Zeglugi Srédladowe;j.

W razie uwag wniosek jest odsytany do uzupetnienia do KE, ktore uwzglednia ewentualne uwagi i —
w razie potrzeby — ponownie uzyskuje wymagane podpisy i akceptacje, a nastepnie przekazuje
poprawiony wniosek do MGMiZS.

Archiwizacja i ewidencja

Po zaakceptowaniu wniosku przez MGMIiZS jest on jest archiwizowany w Bibliotece Projektu (w
wersji elektronicznej) oraz w KEF w oryginale.

Aktualizacja Harmonogramu rzeczowo-finansowego (HRF)

Proces , Aktualizacja Harmonogramu rzeczowo-finansowego (HRF)” zwigzany jest z koniecznoscig
utrzymywania aktualnego stanu HRF. Koniecznos¢ ta wynika z funkcji petnionych przez HRF,
bedgcego zrédtem danych do sporzadzania zestawien i raportdw oraz monitorowania Budzetu
Projektu.
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Rysunek 3.3 Przebieg procesu aktualizacji Harmonogramu rzeczowo-finansowego

Koniecznos$¢
aktualizacji
HRF

Przygotowanie
BWP propozyciji
aktualizacji HRF

KP Weryfikacja
aktualizacji HRF
BWP Aktualizacja HRF
BWP Dystrybucja i

archiwizacja HRF

Konieczno$¢ aktualizacji HRF

Koniecznos¢ aktualizacji HRF jest weryfikowana raz w miesigcu. Koniecznos¢ ta moze wynikng¢
m.in. z ponizszych przyczyn:

e zmiana Harmonogramu Projektu (zmiana terminéw dostarczenia produktéow / zakonczenia
realizacji zadan) prowadzgca do zmian terminéw ptatnosci;

e rozstrzygniecie postepowania przetargowego;
e brak poniesienia wydatkéw w zaplanowanym terminie;
e zmiana Budzetu Projektu.

HRF jest aktualizowany w przypadku wystgpienia potrzeby aktualizacji po miesiecznej weryfikacji
lub w przypadku wystgpienia innych okolicznosci wymagajacych jego aktualizacji.
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Przygotowanie propozycji aktualizacji HRF
Aktualizacja HRF jest dokonywana przez BWP na podstawie:

e zaktualizowanego Harmonogramu Projektu (w zakresie termindw ptatnosci w okresach
przysztych);

e zestawienia dokumentéw (w zakresie wykonanych pfatnosci).
Czynnos¢ aktualizacji HRF obejmuje co najmnie;j:

e aktualizacje harmonogramu w kwotach brutto;

e aktualizacje podziatu na srodki europejskie i wydatki budzetowe;

e aktualizacje podziatu na paragrafy.

Weryfikacja aktualizacji HRF

KP weryfikuje aktualizacie HRF przygotowang przez BWP i przekazuje ewentualne uwagi w
uzgodnionym terminie.

Aktualizacja HRF

BWP uwzglednia ewentualne uwagi KP i aktualizuje HRF.

Dystrybucja i archiwizacja HRF

Po sporzadzeniu zaktualizowanej wersji HRF jest przesytany do KP oraz archiwizowany zgodnie z
Procedurg zarzadzania dokumentac;ja.

Aktualizacja Budzetu bazowego

Budzet bazowy jest to Harmonogram Projektu okreslony w Umowie o dofinansowanie. Zgodnie z
Umowg o dofinansowanie Harmonogram Projektu jest to Harmonogram Realizacji Projektu
stanowigcy zatgcznik nr 3 do UoD oraz Harmonogram Ptatnosci w SL2014. Harmonogram Realizacji
Projektu jest przygotowywany w podziale na kwartaty dla kazdego roku realizacji Projektu.
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Rysunek 3.4 Przebieg procesu aktualizacji Budzetu bazowego

Koniecznos¢
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Konieczno$¢ aktualizacji Budzetu bazowego

Koniecznosc¢ aktualizacji Budzetu bazowego powigzana jest z koniecznoscig aneksowania Umowy o
dofinansowanie lub aktualizacjg Harmonogramu Realizacji Projektu stanowigcego zatgcznik nr 3 do
UoD, ktéra moze wynikng¢ m.in. z ponizszych przyczyn:

e otrzymanie Decyzji KE lub decyzji IP zmieniajgcej wartos¢ lub okres realizacji Projektu;

e zmiana Harmonogramu Projektu (zmiana termindéw dostarczenia produktéow / zakonczenia
realizacji zadan) prowadzgca do zmian terminéw ptatnosci;

e rozstrzygniecie postepowan przetargowych;

e brak poniesienia wydatkow w zaplanowanym terminie.

Dodatkowo Beneficjent przekazuje IW dwa razy w roku kalendarzowym aktualny Harmonogram
Projektu lub potwierdzenie aktualnosci Harmonogramu Projektu wg stanu na 30 czerwca oraz 31
grudnia, w terminie 7 dni od uptywu tych terminéw.
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Przygotowanie projektu aktualizacji Budzetu bazowego

Przygotowanie projektu aktualizacji Budzetu bazowego jest dokonywane przez BWP zgodnie z
aktualnym HRF.

Zatwierdzanie projektu aktualizacji Budzetu bazowego

KP zatwierdza projekt aktualizacji Budzetu bazowego, a nastepnie BWP oraz Zespdét Wsparcia KP w
zakresie swoich uprawnien przygotowuje dokumenty wymagajgce aktualizacji w zwigzku z jego
zmiang.

Zatwierdzenie przez IW

Zatwierdzony przez KP zaktualizowany Budzet bazowy wraz z pozostatymi wymaganymi
dokumentami sg przesytane do IW w celu zatwierdzenia i/ lub podpisania aneksu do Umowy o
dofinansowanie Projektu.

Przesuniecia kwot pomiedzy kwartatami w Harmonogramie Realizacji Projektu nie wymaga
aneksowania UoD, natomiast informacja o zmianie powinna by¢ przekazana do IW wraz z
uzasadnieniem. W przypadku znacznych zmian dot. kwot w Budzecie bazowym (w tym zmiany
kwoty Projektu) IW podejmuje decyzje o ewentualnym aneksie do UoD.

Dystrybucja i archiwizacja

Po zatwierdzeniu aktualizacji Budzetu bazowego i/ lub podpisaniu aneksu do Umowy o
dofinansowanie Projektu przez IW jest on archiwizowany zgodnie z procedury zarzadzania
dokumentacjg.
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Zataczniki

W procesie zarzadzania Budzetem Projektu wykorzystywane bedg nastepujgce narzedzia, bedace
zatacznikami do niniejszej procedury:

e Zatacznik 1 — Szablon zestawienia dokumentdéw finansowych

e Zatacznik 2 - Wz6r opisu dokumentu finansowego
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