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Historia zmian

Wersja Data Zmiana
1.00 08.10.2014
1.01 16.10.2014 Uwagi BBF KZGW
1.02 17.10.2014 Uzupetnienie zgodnie z uwagami KZGW
200 20.10.2014 Uzupehienie wyjasnien do kolumn w zat 1

Wersja 1.02 zatwierdzona przez Zamawiajacego

Odniesienia do innych dokumentow

Nazwa dokumentu Data opracowania

Porozumienie o dofinansowaniu projektu ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007
— 2013 dla Projektu ,,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow
planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska zapewniajacych skuteczna
realizacj¢ polityki spojnosci — Etap II” zmienione aneksem nr UDA-POPT.03.01.00-
00-353/13-01 z dnia 4.09.2014 r.
Umowa nr KZGW/DPiZW-op/POPT/1/2013 na ,,Opracowanie planéw zarzadzania
ryzykiem powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych” zawarta

omiedzy Skarbem Panstwa — Krajowym Zarzadem Gospodarki Wodnej a 09.07.2014 r.

16.12.2013r.

Umowa nr KZGW/DPiZW-op/POPT/2/2013 na ,,Przeprowadzenie strategicznej
oceny oddziatywania na §rodowisko projektéw planéw zarzadzania ryzykiem
powodziowym dla obszaréw dorzeczy i regionéw wodnych wraz z przygotowaniem

Wszistkich dokumentow i irzeirowadzeniem konsultac"i” zawarta iomiidzi

Umowa nr KZGW/DPiZW-op/POPT/3/2013 na Zarzadzanie projektem pn.
"Opracowanie plandw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw dorzeczy
i regiondw wodnych" zawarta pomi¢dzy Skarbem Panstwa — Krajowym Zarzadem

05.08.2014 r.

01.07.2014 .

Procedura uruchamiania oraz przyznawania zapewnienia finansowania lub
dofinansowania przedsiewzigcia ze srodkow rezerwy celowej budzetu panstwa i
budzetu srodkéw europejskich dla programéw i projektow realizowanych w ramach
NSS 2007-2013 oraz Funduszu Spojnosci 2004-2006, Mechanizmu Finansowego
EOG, Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Szwajcarsko - Polskiego Programu
Wspolpracy na 2014 rok z czgsei 83, poz. 8, 19, 98, 99

20.03.2014 r.

Rozporzadzanie Ministra Finansow z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie wnioskow

o zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa projektow z

udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych 09.12.2010 r.
zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowanie Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA).

Procedury odbioru v4.00 08.10.2014 .
Procedura zarzadzania zmiang -

Procedura zarzadzania dokumentacja -
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1.2

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska

zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wykaz skrotow, tabel i rysunkow

Wykaz stosowanych skrotow i definicji

Tab. 1.1 Wykaz skrétéw stosowanych w dokumencie

Skrét / Definicja

Rozwinigcie

BBF

Biuro Budzetu i Finanséw w KZGW.

Beneficjent

Beneficjent w rozumieniu Porozumienia o dofinansowaniu Projektu (KZGW reprezentowany przez
Prezesa).

Budzet bazowy

Plan finansowy okreslony w Porozumieniu o dofinansowaniu Projektu.

Budzet Projektu

Suma wszystkich wydatkéw przewidzianych w Projekcie uwzglednionych w aktualnym
Harmonogramie rzeczowo-finansowym, bez wzgledu na zrédto finansowania ($rodki wspolnotowe,
budzet panstwa).

BWP

Biuro Wsparcia Projektu — rola o charakterze organizacyjno- administracyjnym realizowana z
udziatem:

- Wykonawcy czesci | — w zakresie dotyczacym prac realizowanych w ramach czesci | Projektu
- Wykonawcy czesci Il — w zakresie dotyczacym prac realizowanych w ramach czesci Il Projektu
- Wykonawcy czesci lll w ramach BWP KZGW — w zakresie okreslonym w ramach czesci lll
Projektu.

Pojecie BWP (jesli nie doprecyzowano inaczej) odnosi sie do kazdego z ww. elementow
adekwatnie do zakresu prac poszczegdlnych czesci Projektu.

BWP KZGW

Biuro Wsparcia Projektu po stronie KZGW (prowadzone przez Wykonawce czesci lll przy
wspotpracy z Wydziatem Ochrony Przeciwpowodziowej Departamentu Planowania i Zasobow
Wodnych KZGW).

Harmonogram
rzeczowo-
finansowy/ HRF

Harmonogram rzeczowo-finansowy (HRF) stanowi harmonogram ponoszenia wydatkéw
utrzymywany w Arkuszu Finansowym w uktadzie miesigcznym w podziale m.in. na poszczegdine
czesci Zamowienia oraz wydatki finansowane ze Srodkow wspolnotowych, oraz ze srodkow
budzetu panstwa. HRF jest utrzymywany w strukturze zadan z wyodrebnieniem paragraféw
wydatkéw budzetowych.

1z Instytucja Zarzadzajaca.

KP Kierownik Projektu.

KSP Komitet Sterujacy Projektu.

KZGW Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej.

MF Ministerstwo Finansoéw.

MIR Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju.

MS Ministerstwo Srodowiska.

Projekt Projekt pn. ,Wsparcie przygotowania krajowych dokumentéw planistycznych w zakresie polityki
ochrony $rodowiska zapewniajacych skuteczng realizacje polityki spdjnosci — Etap II” realizowany
w ramach porozumienia o dofinansowanie. Cato$¢ Projektu realizowana jest w ramach
Zaméwienia pn. ,Opracowanie planéw zarzadzania ryzykiem powodziowym dla obszaréw
dorzeczy i regionéw wodnych”.

PZRP Plany zarzagdzania ryzykiem powodziowym.

Wykonawca Wykonawca Czesci | lub Czesci Il Zamowienia.

Zamawiajgcy Skarb Panstwa — Krajowy Zarzad Gospodarki Wodnej

Wykaz tabel

Tab. 1.1 Wykaz skrotow stosowanych w dOKUMENCIE ..........ovviieiiiieiiniiieicseee e
Tab. 3.1 Role i obowigzki w procesie zarzgdzania budZetem............ccooevveiieiiieenieniinnsieeeenieens
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wykaz rysunkow

Rys 3.1 Przebieg procesu ewidencji dokumentow finansowych i przygotowania danych dla

CELOW TAPOTEOWYCH ... e 9
Rys. 3.2 Przebieg procesu sktadania wniosku o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej

(WINIOSKU O RC) ..ttt sttt sttt e se e st eete et e s beete e besneestesteebesbeanaenrens 13
Rys. 3.3 Przebieg procesu aktualizacji Harmonogramu rzeczowo-finansowego............c..c........ 15
Rys. 3.4 Przebieg procesu aktualizacji BudZetu bazoWego ........ccovvvererviieiiniene e 17
Rys. 3.5 Przebieg procesu aktualizacji decyzji o zapewnieniu finansowania (ZF).................... 19
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2.1

2.2

2.3

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Wprowadzenie

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

e zwickszy prawdopodobienstwo realizacji Projektu bez przekroczenia zaktadanego budzetu;

e zminimalizuje ryzyko uznania wydatkow za niekwalifikowalne przez 1Z.

Cel

Podstawowymi celami procesu zarzadzania budzetem Projektu sa:
e dostarczenie mechanizmu $ledzenia i kontroli kosztow Projektu;

e okreslenie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji budzetowej wymaganej
przez IZ oraz inne instytucje;

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

e ograniczenie ilosci zmian do budzetu Projektu.

Zakres

Procedura zarzadzania budzetem obejmuje swoim zakresem zagadnienia zwiazane z
zarzadzaniem finansami Projektu niezbednymi do zapewnienia kontroli nad budzetem Projektu
oraz niezbednymi do zapewnienia finansowania Projektu ze srodkéw rezerwy celowej budzetu
panstwa. Opisane elementy procesu pozwola na prowadzenie rzetelnej ewidencji kosztow oraz
monitoring wydatkowania srodkow.

Procedura zarzadzania budzetem Projektu obejmuje:
e zdefiniowanie rol i odpowiedzialno$ci w procesie zarzadzania budzetem Projektu;

e okreslenie i opisanie proceséw zarzadzania budzetem.

Zastosowanie

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do zarzadzania budzetem Projektu.
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3.2

Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Procesy zarzadzania budzetem

Planowanie realizacji budzetu
Za realizacj¢ Projektu w ramach dostepnego budzetu odpowiada Kierownik Projektu.

W przypadku zidentyfikowania potrzeby zmiany kwoty Budzetu Projektu Kierownik Projektu
informuje o zmianie zgodnie z Procedura zarzadzania zmiang BWP KZGW. BWP KZGW
weryfikuje wptyw zmiany na Budzet Projektu i rekomenduje KP dziatania odpowiednie do
zakresu zmian:

e przedstawienie do zatwierdzenia KSP zmian, ktére wymagaja podpisania aneksu do
Porozumienia o dofinansowaniu,

e zgloszenie IZ aktualizacji Budzetu bazowego Projektu / aktualizacji wniosku o
dofinansowanie;

e zlozenie wniosku o aktualizacje decyzji 0 zapewnieniu finansowania.

Role i obowigzki

Rozliczanie Projektu oraz zarzadzanie budzetem Projektu zgodnie z Porozumieniem o
dofinansowaniu oraz umowami z poszczegdlnymi Wykonawcami jest zadaniem wylacznie
KZGW (jako Beneficjenta i Zamawiajacego dla poszczegélnych czeSci ZamoOwienia). W
zwiazku z tym w niniejszej procedurze nie biorg bezposredniego udziatu role petnione przez
przedstawicieli RZGW.

W procesach zarzadzania budzetem biorg udzial nastepujace role:

Tab. 3.1 Role i obowigzki w procesie zarzqdzania budzetem

Rola Obowiazki

i . Podejmowanie decyzji dotyczacych istotnych zmian Budzetu Projektu oraz
Przewodniczacy Komitetu Budzetu bazowego. W szczegdlnosci zatwierdzanie zmian, z ktérych wynika

Sterujacego Projektu konieczno$¢ podpisania aneksu do Porozumienia o dofinansowaniu Projektu.
(Przewodniczacy KSP)

Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie budzetem na poziomie Projektu oraz
podejmowanie decyzji w procesach dot. budzetu w tym:
Weryfikacja merytoryczna i akceptacja faktur przedstawianych przez
Wykonawcow;
Weryfikacja aktualizacji HRF;
Zatwierdzanie projektu aktualizacji Budzetu Projektu oraz Budzetu bazowego;
Akceptacja wnioskéw o uruchomienie rezerwy celowej oraz wnioskéw o
zmiane decyzji o zapewnieniu finansowania.

Kierownik Projektu (KP)

Wsparcie KP w zarzgdzaniu budzetem Projektu oraz prowadzenie ewidencji,
archiwizacja oraz dystrybucja dokumentacji w ramach proceséw zarzadzania
budzetem. BWP KZGW bierze czynny udziat m.in. w przygotowywaniu wnioskow
o uruchomienie rezerwy celowej, wnioskéw o aktualizacje decyzji o zapewnieniu
finansowania oraz aktualizacji HRF. BWP KZGW jest odpowiedzialne za
kompletowanie dokumentacji do wniosku o ptatnosc.

BWP KZGW

Istotne zadania w procesach zarzadzania budzetem Projektu pelni rowniez Biuro Budzetu i
Finansow KZGW, ktore nie jest rola projektowa w rozumieniu metodyki PRINCE2, lecz
wykonuje zadania zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w KZGW. Biuro
Budzetu i Finanséw (BBF) realizuje zadania w zakresie obstugi budzetowej KZGW jako
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

dysponenta $rodkéow budzetowych. W zwigzku z tym BBF bierze udzial w procesach
dotyczacych skladania wnioskdw o uruchomienie rezerwy celowej oraz wnioskoOw o zmiang
decyzji o zapewnieniu finansowania. Rola BBF obejmuje weryfikacj¢ wnioskéw pod wzgledem
formalnym, w szczegdlnosci w zakresie wysokosci wnioskowanych kwot ze wzgledu na
zabezpieczone w budzecie $rodki. BBF — zgodnie z procedurami wewnetrznymi
obowigzujacymi w KZGW - realizuje rowniez zadania zwiazane z realizacja platnosci i
archiwizacjg oryginatow dokumentacji zwigzanej z ptatnosciami w Projekcie.

Ponizszy schemat okresla odpowiedzialnos$¢ i uczestnictwo w procesie zarzadzania budzetem

Tab.3.2 Odpowiedzialnosci i uczestnictwo w procesie zarzqdzania budzetem

Ewidencja L Zio;er1k|e
dokumentéw Ztozenie wniosku o
finansowych j | Wniosku o o Aktualizacja | Zapewnienie
rzvaotowanie | uruchomienie Aktualizacja Budsetu finansowania/
S o srodkow z HRF aktualizacje
an'ych dla rezerwy celowej bazowego e o
o o zapewnieniu
raportowych fi -
inansowania
Przewodniczacy
Komitetu
Sterujacego - 0 - o o
Projektu
(Beneficjent)
Kierownik U U o U U
Projektu
BBF u u - U U
BWP KZGW o u u U U
gdzie:

O — odpowiedzialny
U — uczestniczy.

Ewidencja dokumentow finansowych i przygotowanie danych dla
celow raportowych

Ewidencja dokumentow finansowych dla celéw raportowych w Projekcie jest zapewniana przez
BWP KZGW, odbywa si¢ przy udziale Kierownika Projektu i ma na celu zapewnienie
informacji pozwalajacych sprawowac nadzor nad realizacja budzetu Projektu.

Niezaleznie od ewidencji dla celow raportowych w Projekcie, zgodnie z Porozumieniem o
dofinansowaniu KZGW - jako Beneficjent - jest zobowigzany do stosowania odrebnego
systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiggowego dla wszystkich operacji
gospodarczych zwigzanych z Projektem. Niezaleznie od przyjetego rozwigzania musi istnie¢
mozliwos¢, za pomoca wspomnianego systemu lub kodu, jednoznacznego i przejrzystego
powigzania wydatkow poniesionych przez beneficjenta z wydatkami zadeklarowanymi do IZ
we whnioskach o ptatno$é. Za ewidencje kosztow Projektu w systemie budzetowo-ksiggowym
KZGW zgodnie z Porozumieniem o dofinansowaniu odpowiedzialne jest BBF w KZGW.

Ze wzgledu na to, ze budzet Projektu w caloSci jest przeznaczony na wynagrodzenie
Wykonawcow ustalone w umowach, dokumentami potwierdzajacymi wydatki poniesione w
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Projekcie sg faktury (lub inne dokumenty o roéwnowaznej warto$ci) wystawiane przez
Wykonawcow poszczegdlnych czesci Zamowienia.

Ponizszy proces dotyczy wszystkich faktur, jednak niektére z dzialah mogg odbywaé sig
zbiorczo dla kilku faktur (np. skompletowanie dokumentow wymaganych do wniosku o
ptatnosc).

Rys 3.1 Przebieg procesu ewidencji dokumentow finansowych i przygotowania danych dla celow
raportowych

Wykonawca Przekazanie
faktury

Ewidencja faktury Zestawienie
w zbiorczym X
k
BWP KZGW zestawieniu ‘;ﬁa‘;:‘fvrv’;‘;‘;]"
dokumentow i jej
opis
Weryfikacja
KP merytoryczna i
akceptacja faktury
Weryfikacja
formalno —
BBF rachunkowa i
realizacja
ptatnosci
Uzupetnienie Zestawienie
BBE danych o ptatnosci | dokumentéw
w zestawieniu finansowych
dokumentow \/\
Zalgczniki do wniosku o
P> ptatnos¢
Skompletowanie
dokumentéw \/\
BWP KZGW wymaganych do
ztozenia wniosku Zestawienie
o ptatnosc¢ dokumentow
> finansowych

—_—
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Przekazanie faktury

Faktura jest przekazywana przez Wykonawcéw do Zamawiajacego zgodnie z warunkami
okreslonymi w umowach z Wykonawcami poszczegdlnych czesci oraz zgodnie z Procedurami
odbioru. Zatgcznikiem do faktury jest zatwierdzony przez Zamawiajacego protokot zdawczo-
odbiorczy lub inny dokument potwierdzajacy — zgodnie z umowa — odbior prac.

Ewidencja faktury w zbiorczym zestawieniu dokumentéw i jej opis

Otrzymywane przez KZGW faktury oraz ponoszone na ich podstawie wydatki sa
ewidencjonowane w zestawieniu dokumentéw finansowych, ktorego szablon stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszej procedury. Zestawienie dokumentéw finansowych jest prowadzone przez
BWP KZGW.

Uktad zestawienia dokumentéw umozliwia utworzenie w prosty sposob tabeli stanowigcej
zatacznik do wniosku o ptatnos¢ i potwierdzajacej poniesione wydatki oraz import tej tabeli do
systemu LESSI. Dodatkowo zestawienie dokumentow zawiera kolumny pomocnicze
ulatwiajagce  zarzadzanie wydatkami oraz  weryfikacje  poprawnosci  dokumentow
po$wiadczajacych poniesienie danego wydatku:

e Numer wniosku o ptatnos$¢ — pozwalajacy na tatwe przyporzadkowanie wydatku do wniosku
o pltatnos¢;

e Numer pozycji we wniosku o platnos¢ — pozwalajacy na identyfikacje wydatku w
zestawieniu dokumentéw finansowych we wniosku o ptatnosc;

e Uwagi — umozliwiajgce zapisywanie watpliwosci / ustalen odnoszacych si¢ do danego
wydatku;

e WABS zadania — pozwalajacy na tatwe zidentyfikowanie zadania w Harmonogramie Projektu
i HRF;

e Numer zadania — pozwalajacy na przyporzadkowanie wydatku do zadania zgodnie z
Porozumieniem o dofinansowanie;

e Status — informacja o tym, czy dany wydatek (w ramach danego wniosku o ptatno$¢) zostat
ztozony do 1Z, zatwierdzony przez IZ, odrzucony przez 1Z, czy nadal jest weryfikowany.

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

Wszystkie dokumenty kosztowe rozliczane w Projekcie muszg by¢ opisywane zgodnie z
wymogami okreslonymi w wytycznych. Wzory opisow dokumentéow finansowych dla kazdej z
czesci Projektu stanowia zalaczniki 2-4. Opis dokumentu ksiggowego powinien jednoznacznie
wskazywac¢ wartos¢ wydatkow kwalifikowanych oraz zrodto finansowania. Opis dokumentu
ksiggowego na potrzeby dokumentacji Projektu jest sporzgdzany w formie zalgcznika do
dokumentu finansowego, jednoczesnie sam dokument powinien by¢é oznaczony €O najmniegj
numerem, ktéry jednoznacznie okresli zrodto finansowania wydatku np. numer Projektu.
Niezaleznie od oznakowania dokumentow finansowych na potrzeby dokumentacji Projektu,
faktury sa oznaczane zgodnie z wewnetrzng procedurg obowigzujaca w KZGW.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Weryfikacja merytoryczna i akceptacja faktury

Weryfikacja merytoryczna i akceptacja faktury odbywa si¢ zgodnie z wewngtrznymi zasadami
obowiazujacymi w KZGW. Za weryfikacje merytoryczng i akceptacj¢ faktury odpowiedzialny
jest KP.

Weryfikacja formalno-rachunkowa i realizacja platnosci

Po weryfikacji merytorycznej i akceptacji faktury jest ona przekazywana do Biura Budzetu i
Finanséw KZGW w celu dokonania ptatnosci. Przekazanie dokumentu do ptatnosci nastepuje
zgodnie z zasadami obowiazujacymi w KZGW. Jednoczesnie BWP przekazuje do BBF
zestawienie dokumentow finansowych uzupelnione o dane dotyczace faktury wskazane w
punkcie 3.3.2.

Uzupelnienie danych o platnosci w zestawieniu dokumentow finansowych

Po dokonaniu ptatnosci, w ciagu 5 dni roboczych, BBF uzupetnia zestawienie dokumentow
finansowych w zakresie danych dotyczacych platnosci (data i sposdb zaptaty) oraz danych

jeoowania dokumentu (numer ksiggowy) oraz przesyla na adresy:
i wydzial.op@kzgw.gov.pl.

Skompletowanie dokumentéow wymaganych do zlozenia wniosku o platnosé

BWP KZGW kompletuje dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki, tj.:
e kopie faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej warto$ci dowodowej;
e dowody zaptaty lub inne dokumenty poswiadczajace poniesione wydatki;
e protokoty odbioru lub inne dokumenty poswiadczajace wykonanie ustugi;

Dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki powinny zosta¢ skompletowane w BWP
KZGW przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢, w ktdorym sg raportowane wydatki wynikajace z
tych dokumentéw. Dokumenty powinny by¢ podpisane lub potwierdzone ,,za zgodnos$¢ z
oryginatem” przez upowazniong osobg zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Porozumieniu o
dofinansowaniu Projektu.

W tym kroku BWP KZGW uzupehia rowniez pozostale dane w zestawieniu dokumentow
finansowych (nr wniosku o ptatnos¢, WBS, nr zadania, status wniosku o platnos¢) dla
wszystkich pozycji ujetych w danym wniosku o ptatnos¢.

Z}ozenie wniosku o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej

O srodki z rezerwy celowej wnioskuje si¢ zgodnie z ,Procedurg uruchamiania oraz
przyznawania zapewnienia finansowania lub dofinansowania przedsiewzigcia ze $rodkow
rezerwy celowej budzetu panstwa 1 budzetu $rodkéw europejskich dla programéw i projektow
realizowanych w ramach NSS 2007-2013 oraz Funduszu Spdjnosci 2004-2006, Mechanizmu
Finansowego EOG, Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Szwajcarsko - Polskiego
Programu Wspotpracy na 2014 rok z czgsci 83, poz. 8, 19, 98, 99” (dalej zwanej ,,Procedura
uruchomienia oraz przyznawania zapewnienia finansowania ze Srodkow rezerwy celowej”™).
Procedura ta dotyczy roku 2014 i jest co roku aktualizowana (gléwnie w zakresie ostatecznych
termindw skladania wnioskow). Przedstawiony ponizej proces opisuje zasady sktadania
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

wnioskow w warunkach Projektu PZRP przy wykorzystaniu ogoélnych zapisow z ww.
procedury, ktore nie powinny podlega¢ znaczacym zmianom w rocznych aktualizacjach®.

Whiosek o uruchomienie $rodkoéw z rezerwy celowej moze podlega¢ korekcie w szczegolnych
przypadkach (np. w przypadku prognozowanego niewykorzystania uruchomionych juz
srodkéw). W takim przypadku korekta wniosku jest skladana przy zastosowaniu procesu
sktadania wnioskéw o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej, ktdry zostal opisany ponize;.

! w przypadku wprowadzenia zmian w procedurze na rok 2015 majacych wplyw na zapisy niniejszej procedury
projektowej BWP KZGW dokona niezbednej aktualizacji procedur projektowych.

PZRP PR zarzadzania budzetem 20141020 v2.00 12



Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Rys. 3.2 Przebieg procesu sktadania wniosku o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej (wniosku o RC)

Koniecznos¢
ztozenia
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przez BBF

l

Uzyskanie
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34.1 Koniecznos$¢ zlozenia wniosku o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej

Whiosek o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej sktadany jest w miar¢ zapotrzebowania na
te $rodki. W ,Procedurze uruchomienia oraz przyznawania zapewnienia finansowania ze
srodkow rezerwy celowej” rekomenduje si¢ uwzglednianie we wniosku zapotrzebowania na
srodki w Projekcie na kolejne 3 miesiace.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Przygotowanie wniosku o uruchomienie Srodkow z rezerwy celowej

Whiosek o uruchomienie srodkéw z rezerwy celowej jest przygotowywany przez BWP KZGW
na podstawie aktualnego HRF i sktadany na formularzu stanowigcym Zatacznik 1C do
»Procedury uruchomienia oraz przyznawania zapewnienia finansowania ze Srodkow rezerwy
celowej”.

Opiniowanie wniosku o uruchomienie Srodkow z rezerwy celowej przez BBF

Whiosek przygotowany przez BWP KZGW jest weryfikowany przez Biuro Budzetu i Finansow
KZGW pod wzglgdem formalnym w szczegdlnosci w zakresie wysokosci wnioskowanych kwot
ze wzgledu na zabezpieczone $rodki w budzecie jednostki.

Uzyskanie wymaganych podpisow i akceptacji

Po weryfikacji tresci wniosku przez BBF (na poziomie 11 dysponenta) uzyskiwane sa wszystkie
wymagane podpisy zgodnie z procedurg wewnetrzng KZGW w tym zakresie (w szczegdlnosci
uzyskiwana jest akceptacja Dyrektora DPIZW, Gléwnego Ksiegowego KZGW oraz Dyrektora
Generalnego). Dziatanie to jest realizowane przez BWP KZGW przy wsparciu BBF.

Przekazanie wniosku o uruchomienie srodkéw z rezerwy celowej do MS

BBF (na poziomie Il dysponenta) zgodnie z procedura wewngtrzng dopetnia niezbgdnych
formalnosci, w szczeg6dlnosci uzyskiwana jest akceptacja Glownego Ksiggowego KZGW (Il
dysponenta) oraz Prezesa KZGW. Nastepnie BBF przekazuje wniosek do Ministerstwa
Srodowiska.

Ten krok procesu realizowany jest poza strukturami Projektu (w BBF KZGW).

Weryfikacja wniosku przez MS, MIR i przekazanie do MF

Przygotowany wniosek jest przesytany do Departamentu Ekonomicznego MS, ktory weryfikuje
jego poprawno$¢. W przypadku braku uwag wniosek jest przesytany do MIR, ktéry nastgpnie
kieruje wniosek do MF.

W razie uwag wniosek jest odsytany do uzupelnienia do BWP KZGW i/lub do BBF KZGW,
ktore uwzglednia uwagi poszczegolnych instytucji i — w razie potrzeby — ponownie uzyskuje
wymagane podpisy i akceptacje, a nastgpnie przekazuje poprawiony wniosek do MS.

Ten krok procesu realizowany jest poza strukturami Projektu (w MS, MIR oraz MF).

Archiwizacja i ewidencja

Po zaakceptowaniu wniosku przez MF kwota ztozona we wniosku zostaje odnotowana w HRF,
a sam wniosek jest archiwizowany w bibliotece Projektu.

Aktualizacja Harmonogramu rzeczowo-finansowego (HRF)

Proces ,Aktualizacja Harmonogramu rzeczowo-finansowego (HRF)” zwigzany jest z
koniecznoscig utrzymywania aktualnego stanu HRF. Konieczno$¢ ta wynika z funkcji
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

pelnionych przez HRF, bedacego zrodtem danych do sporzadzania zestawien i raportow 0raz
monitorowania Budzetu Projektu.

Rys. 3.3 Przebieg procesu aktualizacji Harmonogramu rzeczowo-finansowego

Koniecznos¢
aktualizaciji
HRF

Przygotowanie
BWP KZGW propozycji
aktualizacji HRF

Kp Weryfikacja
aktualizacji HRF
BWP KZGW Aktualizacja HRF
BWP KZGW Dystrybucja i

archiwizacja HRF

Koniecznos$¢ aktualizacji HRF

Konieczno$¢ aktualizacji HRF jest weryfikowana raz w miesigcu. Konieczno$¢ ta moze
wynikna¢ m.in. z ponizszych przyczyn:

e zmiana Harmonogramu Projektu (zmiana terminéw dostarczenia produktow / zakonczenia
realizacji Etapow) prowadzaca do zmian termindéw ptatnosci;

e Dbrak poniesienia wydatkow w zaplanowanym terminie;
e zmiana Budzetu Projektu.

HRF jest aktualizowany w przypadku wystgpienia potrzeby aktualizacji po miesigczne]
weryfikacji lub w przypadku wystgpienia innych okoliczno$ci wymagajacych jego aktualizacji.
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zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Przygotowanie propozycji aktualizacji HRF
Aktualizacja HRF jest dokonywana przez BWP KZGW na podstawie:

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

e zestawienia dokumentéw (w zakresie wykonanych ptatnosci).
Czynno$¢ aktualizacji HRF obejmuje co najmnie;j:

e aktualizacje harmonogramu w kwotach brutto;

e aktualizacje podzialu na $rodki europejskie i wydatki budzetowe;

e aktualizacje podzialu na paragrafy.

Weryfikacja aktualizacji HRF

KP weryfikuje aktualizacj¢ HRF przygotowang przez BWP KZGW i przekazuje ewentualne
uwagi w uzgodnionym terminie.

Aktualizacja HRF
BWP KZGW uwzglednia ew. uwagi KP i aktualizuje HRF.

Dystrybucja i archiwizacja HRF

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

Aktualizacja Budzetu bazowego

Budzet bazowy jest to plan finansowy okres§lony w Porozumieniu o dofinansowaniu. Plan
finansowy Projektu jest przygotowywany w podziale na kwartaty dla kazdego roku realizacji
Projektu.
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zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Rys. 3.4 Przebieg procesu aktualizacji Budzetu bazowego
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MIR Zatwierdzenie
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o Zaktualizowany
BWP KZGW Dystrybucja i Budzet bazowy
archiwizacja
3.6.1 Koniecznos¢ aktualizacji Budzetu bazowego

Konieczno$¢ aktualizacji Budzetu bazowego powigzana jest z konieczno$cig aneksowania
Porozumienia o dofinansowaniu, ktéra moze wynikng¢ m.in. z ponizszych przyczyn:

e zmiana Harmonogramu Projektu (zmiana terminéw dostarczenia produktow / zakonczenia
realizacji Etapow) prowadzaca do zmian termindéw platnosci;

e Dbrak poniesienia wydatkow w zaplanowanym terminie.

3.6.2 Przygotowanie projektu aktualizacji Budzetu bazowego

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

KP zatwierdza projekt aktualizacji Budzetu bazowego, a nastgpnic BWP KZGW przygotowuje
dokumenty wymagajace aktualizacji w zwigzku z jego zmiana.

Zatwierdzenie przez 1Z

Zatwierdzony przez KP zaktualizowany Budzet bazowy wraz z pozostalymi wymaganymi
dokumentami sg przesytane do IZ w celu zatwierdzenia i/ lub podpisania aneksu do
Porozumienia o dofinansowaniu Projektu.

Dystrybucja i archiwizacja

Po zatwierdzeniu aktualizacji Budzetu bazowego i/ lub podpisaniu aneksu do Porozumienia o
dofinansowaniu Projektu przez IZ jest on archiwizowany zgodnie z procedura zarzadzania
dokumentacja.

Zlozenie wniosku o zapewnienie finansowania/ aktualizacje¢ decyzji o
zapewnieniu finansowania

Zapewnienie finansowania realizacji Projektu PZRP zostalo przyznane decyzja Ministra
Finansow nr 144/POPT/2013 z dnia 18 wrzesnia 2013 r. W przypadku zmiany harmonogramu
finansowania Projektu zawartego w niniejszej decyzji KZGW wystepuje niezwlocznie z
wnioskiem o zmian¢ decyzji o zapewnieniu finansowania zgodnie z obowigzujaca procedura
okreslong przez MIR.

Tryb wnioskowania o zmian¢ decyzji 0 zapewnieniu finansowania jest okreslony w ,,Procedurze
uruchomienia oraz przyznawania zapewnienia finansowania ze $srodkoéw rezerwy celowej” oraz
w rozporzadzaniu Ministra Finansow z dnia 9 grudnia 2010 roku w sprawie wnioskow o
zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa projektéw z udzialem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkéw z
pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowanie Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA).
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Rys. 3.5 Przebieg procesu aktualizacji decyzji o zapewnieniu finansowania (ZF)
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zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Konieczno$¢ zlozenia wniosku o zapewnienie finansowania/ aktualizacje decyzji o
zapewnieniu finansowania

Whniosek o zmiane decyzji o zapewnieniu finansowania jest sktadany m.in. w ponizszych
przypadkach:

e zmiana Budzetu Projektu;

e zmiana HRF wptywajaca na zmiang harmonogramu finansowania Projektu zawartego w
decyzji o zapewnieniu finansowania;

e zmiana Harmonogramu Projektu.

Przygotowanie wniosku o zapewnienie finansowania/ aktualizacj¢ decyzji o
zapewnieniu finansowania

Whiosek o zmiang decyzji o zapewnieniu finansowania jest sporzadzany przez BWP KZGW w
formie pisma adresowanego do MS z wyszczegdlnieniem danych z obowigzujacej decyzji oraz
danych po dokonaniu proponowanej zmiany. We wniosku nalezy wskaza¢ roznicg, o jaka
nastgpuje zmiana decyzji oraz powdd wnioskowania o zmiang. Jezeli nastgpuje rOwniez zmiana
zakresu rzeczowego zapewnienia finansowania nalezy wymieni¢ te zmiany w piSmie wraz z
podaniem szczegdtowego uzasadnienia.

Opiniowanie wniosku o zapewnienie finansowania/ aktualizacje decyzji o
zapewnieniu finansowania przez BBF

Whiosek przygotowany przez BWP KZGW jest weryfikowany przez Biuro Budzetu i Finansow
KZGW pod wzgledem formalnym.

Uzyskanie wymaganych podpisow i akceptacji

Po weryfikacji tresci wniosku przez BBF (na poziomie 11 dysponenta) uzyskiwane sa wszystkie
wymagane podpisy zgodnie z procedura wewnetrzng KZGW w tym zakresie (w szczegdlnos$ci
uzyskiwana jest akceptacja Dyrektora DPIZW, Gléwnego Ksiegowego KZGW oraz Dyrektora
Generalnego). Dziatanie to jest realizowane przez BWP KZGW przy wsparciu BBF.

Przekazanie wniosku o zapewnienie finansowania/ aktualizacje decyzji o
zapewnieniu finansowania do MS

BBF zgodnie z procedura wewnetrzng dopelnia niezbednych formalno$ci, w szczegdlnosci
uzyskiwana jest akceptacja Glownego Ksiggowego KZGW (II dysponenta) oraz Prezesa
KZGW. Nastepnie BBF przekazuje wniosek do Ministerstwa Srodowiska.

Ten krok procesu realizowany jest poza strukturami Projektu (w BBF KZGW).

Weryfikacja wniosku o zapewnienie finansowania/ aktualizacje decyzji o
zapewnieniu finansowania przez MS, MIR i przekazanie do MF

Przygotowany wniosek jest przesytany do Departamentu Ekonomicznego MS, ktory weryfikuje
jego poprawno$¢. W przypadku braku uwag wniosek jest przesytany do MIR, ktory nastepnie
kieruje wniosek do MF.
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W razie uwag wniosek jest odsytany do uzupetnienia do BWP KZGW, ktore uwzglednia uwagi
poszczegblnych instytucji i — w razie potrzeby — ponownie uzyskuje wymagane podpisy i
akceptacje, a nastepnie przekazuje poprawiony wniosek do MS.

Ten krok procesu realizowany jest poza strukturami Projektu (w MS, MIR oraz MF).
Archiwizacja i ewidencja

Po otrzymaniu informacji o zmianie decyzji MF o zapewnieniu finansowania pismo zawierajgce
te decyzje jest archiwizowane w bibliotece Projektu.
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Projekt: Wsparcie przygotowania krajowych dokumentow planistycznych w zakresie polityki ochrony srodowiska
zapewniajqcych skuteczng realizacje polityki spojnosci — Etap 1l

Zalaczniki

W procesie zarzadzania Budzetem Projektu wykorzystywane beda nastgpujace narzegdzia,
bedace zalacznikami do niniejszej procedury:

e Zalacznik 1 — Szablon zestawienia dokumentow finansowych
e Zalgcznik 2 - Wzor opisu dokumentu finansowego w ramach umowy z wykonawca cz I
e Zalacznik 3 - Wzo6r opisu dokumentu finansowego w ramach umowy z wykonawca cz 11

e Zalacznik 4 - Wzor opisu dokumentu finansowego w ramach umowy z wykonawcg cz I11
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