Zalacznik do Zarzadzenia nr 02,/2017
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

zdnia 43. 02. 2017r.

Eunduszi I JEX  WOJEWODZTWO Unia Europejska
| uropejskie KUJAWSKO-POMORSKIE Fundusz Spojnosci
nfrastruktura | Srodowisko L

SYSTEM ZARZADZANIA PROJEKTEM

pod nazwa

_EDUKACJA SPOLECZNOSCI ZAMIESZKUJACYCH OBSZARY
CHRONIONE WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO.
LUBIE TU BYC ... NA ZIELONYM”

URzAD MARSZALKOWSKI WOIEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
DEPARTAMENT SRODOWISKA

JEDNOSTKA WRAZAIACA PROJEKT
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JWP

1. CEL OPRACOWANIA:

Celem opracowania jest zapewnienie prawidtowego zarzadzania realizacjg Projektu
pn. ,Edukacja spotecznosci zamieszkujgcych obszary chronione wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego. Lubie tu by¢ .. na zelonym!” w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, O$ priorytetowa II Ochrona $rodowiska, w
tym adaptacja do zmian klimatu, Dziatanie 2.4 Ochrona przyrody i edukacja
ekologiczna, w zakresie:

* Przygotowania jego realizacji,

* Wdrazania i nadzoru nad realizacja,

* Monitorowania, kontroli i raportowania,

e Zapewnienia finansowania,

» Rozliczenia Projektu po jego zakonczeniu,

» Archiwizacji dokumentdw.

. PRZEDMIOT PROJEKTU:

Beneficjentem Projektu jest Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie, z siedzibg w Toruniu,
Plac Teatralny 2, 87-100 Torun.

Beneficjent realizuje Projekt na podstawie Umowy o dofinansowanie zawartej
z Instytucja Wdrazajacg, ktorg dla Projektu jest Narodowy Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie oraz Umowy dotacji tj. przy udziale
é$rodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Toruniu.

Projekt "Edukacja spotecznosci zamieszkujgcych obszary chronione wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego. Lubie tu by¢... na zielonym!”, planowany do realizacji w okresie
od 01.01.2017 r. do 31.12.2020 r., ma na celu (cel strategiczny) zwiekszenie
$wiadomosci  ekologicznej mieszkancow wojewddztwa  kujawsko-pomorskiego
dotyczacej wartosci terendéw chronionych wojewddztwa, wiedzy na temat form ich
ochrony i korzysci z tego ptynacych dla mieszkancéw obecnie i na przysztos¢. Cele
szczegbtowe dziatan to: edukacja ekologiczna dzieci i mtodziezy; pozyskanie akceptacii
dla dziatan ochronnych na terenach cennych przyrodniczo w wojewddztwie;
zwiekszenie Swiadomosci korzysci ptynacych i mogacych pltyna¢ w przyszitosci dla
mieszkancdw wojewddztwa ze zréwnowazonego Kkorzystania z terendw cennych
przyrodniczo; uéwiadomienie wartosci  terendw cennych przyrodniczo dla
strategicznego, zrownowazonego rozwoju wojewddztwa; zwiekszenie zorientowanego
na przyrode ruchu turystycznego na terenach cennych przyrodniczo w wojewddztwie
(turystyka kwalifikowana); oraz zwiekszenie liczby oséb korzystajgcych z istniejacej
infrastruktury dydaktycznej i edukacyjnej parkdw krajobrazowych.

PROCEDURY JEDNOSTKI WDRAZAJACEJ PROJEKT:

Procedury Jednostki Wdrazajgcej Projekt gwarantujg prawidtowe zarzadzanie realizacja
Projektu pn. ,Edukacja spotecznosci zamieszkujgcych obszary chronione wojewddztwa
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kujawsko-pomorskiego. Lubie tu by¢é .. na zelonym!” w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w nastepujacych obszarach:

o Zarzadzania Projektem (struktura organizacyjna uwzgledniajgca zarzadzanie
Projektem, podziat zadan i odpowiedzialnosci uwzgledniajgcy realizacjg
Projektu, schemat podejmowania decyzji w ramach Projektu, zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci na stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem zadania,
instrukcje obiegu dokumentdw zwigzanych z realizacjg Projektu);

o Udzielania zamdwien publicznych w ramach Projektu,

o Dokonywania ptatnosci i ksiegowania operacji finansowych zwigzanych
z realizacjg Projektu,

e Zarzadzania finansowego Projektem,

o Wystepowania o $rodki finansowe w ramach POIiS oraz érodki Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu.

e Archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu.

DEFINICIE DLA PROJEKTU UZYTE W PROCEDURACH:
Beneficjent - Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie z siedzibg w Toruniu, Plac Teatralny 2.

Dotacja - zwrot wydatkéw poniesionych w ramacr] projektu, dokonywany w formie zaliczek
lub refundacji, na podstawie umowy dotacji z WFOSIGW w Toruniu.

Dotowany - Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie z siedzibg w Toruniu, Plac Teatralny 2.
Dotujacy — Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu.

IW - Instytucja Wrazajqca — Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Warszawie.

JWP - Jednostka Wdrazajaca Projekt, utworzona w Departamencie Srodowiska Urzedu
Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa  Kujawsko-Pomorskiego  zarzadzeniem  Marszatka
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego nr 73/2016 z dnia 30 grudnia 2016r.

Kwalifikowalno$¢ wydatkéw — wydatki poniesione przez Beneficjenta realizujgcego Projekt
zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o dofinansowanie.

Monitorowanie (monitoring) — proces systematycznego zbierania i analizowania
wiarygodnych informacji finansowych i statystycznych dotyczacych wdrazania projektu,
ktérego celem jest zapewnienie zgodnosci realizacji Projektu i programu z wczesniej
zatwierdzonymi zatozeniami realizacji.

Platnoé¢ posrednia - dofinansowanie przekazane Beneficjentowi na podstawie Umowy
o dofinansowanie, zgodnie z warunkami okreslonymi w obowigzujgcych Wytycznych w zakresie
sprawozdawczoéci POIS, w celu refundacji wydatkéw kwalifikowalnych poniesionych
w ramach realizacji Projektu, a nie bedgcych ptatnoscig korcowa.

Zaliczka - dofinansowanie przekazane Beneficjentowi na podstawie Umowy
o dofinansowanie, zgodnie z warunkami okreslonymi w obowigzujacych Wytycznych w zakresie
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sprawozdawczoéci POIIS, w celu zaliczkowania czeéci wydatkéw kwalifikowalnych planowanych
do poniesienia w ramach realizacji Projektu, a nie bedacych ptatnoscig posrednig i korcowa.

POILIS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 przyjety uchwala Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2014 r., zatwierdzony decyzjg Komisji Europejskiej z dnia 16
grudnia 2014 r.

Projekt - przedsiewziecie pn. ,Edukacja spotecznosci zamieszkujacych obszary chronione
wojewodztwa kujawsko-pomorskiego. Lubie tu by¢ ... na zielonym!”, realizowane przez
Beneficjenta.

Refundacja wydatkéw — zwrot wydatkéw poniesionych w ramach projektu, dokonywany
w formie zaliczek, platnosci posrednich i ptatnosci koricowej, na poqstawie umowy
o dofinansowanie nr POIS.02.04.00-00-0089/16-00 lub umowy dotacji z WFOSIGW w Toruniu.

RBP - Rachunek Bankowy Projektu.

Umowa o dofinansowanie — umowa nr POIS.02.04.00-00-0089/16-00 zawarta pomiedzy
IW (NFOSIGW w Warszawie) a Beneficjentem (Wojewddztwem Kujawsko-Pomorskim),
na podstawie ktérej Beneficjent realizuje projekt wspétfinansowany w ramach POIIS.

Umowa dotacji - umowa zawarta pomiedzy Wojewédzkim Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Toruniu a Wojewddztwem Kujawsko-Pomorskim, ktdrej przedmiotem
jest udzielenie dotacji na realizacje Projektu pn. ,Edukacja spotecznosci zamieszkujgcych
obszary chronione wojewddztwa kujawsko-pomorskiego. Lubie tu by¢ ... na zielonym!”.

WFOSiGW - Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Toruniu.

Whniosek o platnos¢ (wop) — wniosek o ptatnos¢, o ktérym mowa w obowigzujacych
Wytycznych  w zakresie sprawozdawczosci POIS wydanych przez Ministra Rozwoju
Regionalnego.

Wydatek kwalifikowalny — wydatek lub koszt poniesiony przez Beneficjenta Projektu w
zwigzku z realizacja projektu w ramach POIS, zgodnie z zasadami wskazanymi
w obowigzujgcych Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS,
wydanymi przez Ministra Rozwoju Regionalnego, ktdry kwalifikuje sie do refundacji ze $rodkow
przeznaczonych na realizacje POIIS.

Wykonawca — podmiot realizujgcy zadanie w ramach Projektu na rzecz Beneficjenta
na podstawie zawartej umowy z Beneficjentem.
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SPIS PROCEDUR:
NR 1 — STRUKTURA ORGANIZACYINA, PODZIAt. ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

NR 2 - PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY DLA ZAMOWIEN POWYZE] WYRAZONEJ
W Z£OTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

NR 3 - PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY DLA ZAMOWIEN NIEPRZEKRACZAJACYCH
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

NR 4 - DOKONYWANIE PLATNOSCI W RAMACH PROJEKTU
NR 5 — OBIEG SRODKOW FINANSOWYCH W RAMACH PROJEKTU
NR 6 — ZASADY WNIOSKOWANIA O SRODKI FIANANSOWE W RAMACH PROJEKTU

NR 7 - PROCEDURA PRZYGOTOWANIA WNIOSKOW O PEATNOSC, W TYM ZASAD
WERYFIKACJI I POSWIADCZENIA, CZY WSZYSTKIE WYDATKI WEACZANE DO WNIOSKU
O PLATNOSC SA ZGODNE Z ZASADAMI ZAWARTYMI W WYTYCZNYCH W ZAKRESIE
KWALIFIKOWANIA WYDATKOW W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO INFRASTRUKTURA
I SRODOWISKO - POIi$

NR 8 - PROCEDURA PRZYJMOWANIA, PRZECHOWYWANIA ORAZ ARCHIWIZACII
DOKUMENTACII DOTYCZACE] REALIZACII PROJEKTU
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E“'r‘gus.zek. : WOJEWODZTWO Unia Europejska
: uropejskie KUJAWSKO-POMORSKIE Fundusz Spéjnokci
nfrastruktura i Srodowisko

PROCEDURA NR 1

STRUKTURA ORGANIZACYINA,
PODZIAL ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

JWP STRUKTURA ORGANIZACYJNA Stronalz4



1. CEL I ZAKRES:

Celem procedury jest okreSlenie struktury organizacyjnej i zakresu obowigzkéw
zespotu odpowiedzialnego za realizacje Projektu i zarzadzajgcego Projektem,
zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w ramach POIiS. Niniejszy dokument
zawiera strukture organizacyjng, podziat zadan i odpowiedzialnosci
uwzgledniajgcy realizacje Projektu oraz schemat podejmowania decyzji
dotyczacych realizacji Projektu.

2. STRUKTURA ORGANIZACYINA:

Schemat struktury organizacyjnej Beneficjenta, uwzgledniajacy Jednostke
Wdrazajaca Projekt ,Edukacja spotecznosci zamieszkujacych obszary chronione
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego. Lubie tu by¢ ... na zielonym!” okreslony
zostat w Zarzadzeniu nr 73/2016 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 30 grudnia 2016 r.

3. ZAKRES ZADAN JWP:

Do zadan JWP nalezy catoSciowa koordynacja, zarzadzanie oraz wdrozenie
Projektu, w szczegolnosci:

— Koordynowanie, monitorowanie i nadzorowanie prawidtowosci realizacji
dziatan w ramach Projektu;

- Podejmowanie  Srodkéw  naprawczych w  przypadku  opdznien
i nieprawidtowosci w realizacji Projektu, a takze gromadzenie i przekazywanie
informacji o nieprawidtowosciach do wiasciwych instytucji, w tym IW;

— Koordynowanie i monitorowanie wiasciwej promocji Projektu;

— Wspdtpraca z upowaznionymi instytucjami krajowymi oraz w zakresie audytu
i kontroli prawidtowej realizacji Projektu;

- Biezace zarzadzanie Srodkami finansowymi zgromadzonymi na rachunku
bankowym Projektu;

~ Monitorowanie wydatkéw dokonywanych w ramach Projektu zgodnie
z zatozonym budzetem projektu;

— Opracowywanie i terminowe przedkfadanie IW wnioskéw o ptatnos¢ oraz
raportdw z realizacji Projektu na obowigzujgcych wzorach.

4. ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW KOORDYNATORA PROJEKTU

Koordynator projektu odpowiada za prawidtowg realizacje Projektu, w tym za
odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne Projektem oraz
monitorowanie jego realizacji. Koordynator dziata na podstawie i w zakresie
udzielonego petnomocnictwa.
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Do zadan Koordynatora w szczegdlnosci nalezy:

» ponoszenie odpowiedzialnosci za catoSciowe wdrozenie przedsiewzigcia,
w szczegdlnosci za odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe,
techniczne projektem oraz monitorowanie jego realizacji;

» nadzor nad prawidtowg realizacjg wszystkich dziatan;

» nadzdr nad pozostatymi cztonkami Jednostki Wdrazajacej Projekt.

5. ZAKRESY ZADAN I OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW JEDNOSTKI WDRAZAJACE)

PROJEKT :

Pracownik ds. merytorycznej obstugi

koordynacja i monitorowanie postepu zakontraktowanych prac;

przygotowanie procesdéw przetargowych i nadzér nad wytonieniem w drodze
procedury przetargowej wykonawcdw przedmiotu zaméwienia;

koncowa akceptacja i odbiér zadan w ramach projektu;

zapewnienie prawidlowej promocji projektu zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi;

obstuga spraw merytorycznych projektu;

realizowanie projektu zgodnie z harmonogramem zadanh projektowych;
przestrzeganie przepisdw unijnych i krajowych w zakresie zaméwien
publicznych;

przygotowanie  okresowych i  koncowego  raportéw,  sprawozdan
merytorycznych, pomoc w przygotowaniu sprawozdan finansowych projektu
oraz wnioskéw o ptatnos¢, wymaganych przez instytucje zarzadzajaca;
odpowiedzialno$¢ za staranne przechowywanie dokumentacji projektu;

biezacy monitoring dziatan projektu, jego zgodnosci z zatozeniami budzetu oraz
harmonogramu realizacji projektu, organizowanie konferencji;

zgtaszanie Koordynatorowi projektu wszelkich nieprawidtowosci i zagrozen
dotyczacych realizowanego projektu;

w przypadku zatrudniania do realizacji Projektu oséb w formie uméw o dzieto
i uméw zlecenia, przygotowanie uméw o dzieto lub umdw zlecenia, jezeli sg
niezbedne dla realizacji Projektu;

wspdtpraca z Departamentem Finanséw w zakresie wykonywanych zadan;
przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji.

Pracownik ds. rozliczen finansowych

JWP

odpowiedzialno$¢ za prawidtowos$¢ i rzetelnos¢ dokumentacji finansowej
Projektu, w tym dokumentacji finansowej;

rejestracja zdarzen gospodarczych po stronie Beneficjenta;

kontrola finanséw Projektu;

terminowos¢ rozliczen z wykonawcami;

organizowanie i realizowanie wszelkich dziatar zwigzanych z finansami Projektu,
a w szczegdlnoéci prowadzenie wyodrebnionej ksiegowosci  zwigzanej
z realizacjq Projektu,
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[ ]

wspotpraca z Koordynatorem Projektu,

opisywanie faktur i innych dowoddéw ksiegowych w powigzaniu z zatwierdzonym
do realizacji harmonogramem kosztowym i czasowym Projektu,

przekazywanie dokumentéw ksiegowych do podpisu upowaznionym osobom;
kopiowanie dokumentéw ksiegowych;

przekazywanie kopii do potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginatem;
rejestrowanie i analizowanie stanu srodkéw pienieznych Projektu;
przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw o ptatnos¢;

przygotowywanie wszelkich sprawozdan, raportéw i analiz ksiegowo-
finansowych na potrzeby Koordynatora Projektu;

prowadzenie dokumentacji rozliczania czasu pracy;

zgtaszanie Koordynatorowi Projektu wszelkich nieprawidtowosci i zagrozen
dotyczacych realizowanego Projektu;

wspdtpraca z Departamentem Finansdw w zakresie wykonywanych zadan;
przygotowanie informacji, zestawien, materiatéw niezbednych do sporzadzenia
sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji.

Pracownik ds. obstugi organizacyjnej projektu

JWp

ustalanie i koordynowanie dziatar pracownikéw Jednostki Wdrazajacej Projekt;
wspotpraca z Koordynatorem projektu nad przygotowaniem sprawozdan
kwartalnych, rocznego i koficowego projektu zgodnie z wytycznymi POIIS;
obstuga biezacych spraw biurowych;

prowadzenie nadzoru nad sprzetem i bazg techniczng, inwentaryzacja $rodkow
trwatych zakupionych dla potrzeb realizacji Projektu;

odpowiedzialno$¢ za staranne przechowywanie dokumentacji projektu;

biezgcy monitoring dziatan Projektu, jego zgodnosci z zatozeniami budzetu oraz
harmonogramu realizacji Projektu,

zgtaszanie Koordynatorowi Projektu wszelkich nieprawidtowosci i zagrozen
dotyczacych realizowanego Projektu.
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JWP

Fundusze e WoJEWODZTWO Uni j
eE nia Europejska
Europejskie w KUJAWSKO-POMORSKIE Fundusz Spéjnosci

Infrastruktura i Srodowisko

PROCEDURA NR 2

PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY
DLA ZAMOWIEN POWYZEJ WYRAZONE] W ZtOTYCH
ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

PRZETARGI Stronalz2



1. CEL PROCEDURY:

Celem procedury jest przedstawienie zasad przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z pdzn. zm.).

2. ZAKRES STOSOWANIA:

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w JWP w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

3. OPIS PROCEDURY:

Zasady, formy i tryb udzielania zaméwien publicznych przez podmioty dysponujgce $rodkami
publicznymi oraz podmioty wykonujace zadania o charakterze uzytecznosci publicznej, w tym
panstwowe i komunalne jednostki organizacyjne oraz jednostki zalezne, okresla ustawa
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z pdzn.
zm.)

Stosowanie przepisdw prawa krajowego w zakresie zamodwien publicznych, zgodnych
z Dyrektywami Unii Europejskiej jest warunkiem koniecznym, aby poniesione w ramach
realizacji Zadania wydatki zostaly uznane za kwalifikujgce sie do wspdtfinansowania
z Funduszu Spéjnosci.

Za przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania przetargowego
odpowiedzialna jest JWP. Kazdorazowo dokumentacje taka akceptuje Koordynator Projektu.

Zasady i tryb udzielania zamdwien publicznych okreslone zostaty w Regulaminie udzielania
zamdwien publicznych przyjetym Uchwatg nr 31/1226/16 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie okreslenia zasad i trybu udzielania zaméwien
publicznych w zakresie wykonywania zadan Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego nie
zastrzezonych do kompetencji wojewddzkich jednostek organizacyjnych i wojewddzkich osdb
prawnych.

Podmiot upowazniony do ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych zobowigzany jest do
przechowywania w sposéb gwarantujacy nienaruszalnos¢ dokumentacji z postepowania
0 udzielenie zamdwienia, przez okres co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIS. Instytucja
Wdrazajaca poinformuje Beneficjenta o dacie zamkniecia POIS. :
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JWP

I, - i): WOEWODZTWO Unia Europejska
R i KUJAWSKO-POMORSKIE Fundusz Spéjnosci
wisko

PROCEDURA NR 3

PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY DLA ZAMOWIEN
NIEPRZEKRACZAJACYCH WYRAZONEJ W ZtOTYCH
ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

PRZETARGI Stronalz9



1. CEL PROCEDURY:

Celem procedury jest przedstawienie zasad i trybu udzielania zamdwien nieprzekraczajgcych
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro, do ktdrych nie ma zastosowania ustawa
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z pézn. zm.).

2. ZAKRES STOSOWANIA:

Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w JWP w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

3. OPIS PROCEDURY:

Procedura okre$la zasady, formy i tryb udzielania zamdwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro netto. Zamdwienie moze by¢
udzielone wytgcznie Wykonawcy, ktdry zostat wybrany w drodze:

¢ rozeznania rynku dla zamdwien ponizej 2 000 zt,
o zapytania ofertowego dla wszystkich zamdwien powyzej 2 000 zt.

Stosowanie Dyrektyw Unii Europejskiej jest warunkiem koniecznym, aby poniesione
w ramach realizacji Zadania wydatki zostaty uznane za kwalifikujace sie do wspodtfinansowania z
Funduszu Spéjnosci.

Za przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienn w ramach realizowanego zadania
odpowiedzialna jest JWP. Kazdorazowo dokumentacje takg akceptuje Koordynator Projektu.

Zasady i tryb udzielania zamdwien okreslone zostaty w Regulaminie udzielania zaméwien
publicznych przyjetym Uchwalg nr 31/1226/16 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie okreslenia zasad i trybu udzielania zamdwien publicznych
w zakresie wykonywania zadan Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego nie zastrzezonych do
kompetencji wojewddzkich jednostek organizacyjnych i wojewddzkich oséb prawnych.

Podmiot upowazniony do ponoszenia wydatkdw kwalifikowalnych zobowigzany jest
do przechowywania w sposdb gwarantujgcy nienaruszalno$¢ dokumentacji z postepowania
0 udzielenie zamowienia, przez okres co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIIS. Instytucja
Wadrazajaca poinformuje Beneficjenta o dacie zamkniecia POIIS.

Ponadto Jednostka Wdrazajaca Projekt zobowigzuje sie do zastosowania Procedury zawierania
uméw dla zaméwier o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 Euro wydatkoéw finansowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko 2014-2020.

W przypadku zawierania umdéw w sprawie realizacji wydatkéw o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 tys. euro, Beneficjent jakim jest
Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie zobowigzuje sie stosowac ponizszg procedure.
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Rozdziat 1
Zasady ogolne

Wydatki, ktérych wartoé¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
réwnowartoséci kwoty 30 tys. euro, dokonywane sg z pominieciem trybéw postepowania
okredlonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2015r. poz. 2164), zwanej dalej ustawa.
Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1.1. powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktaddéw.
Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1.1 powinny by¢ dokonywane w sposéb zapewniajacy
w szczegblnosci zachowanie uczciwej konkurencji i réwne traktowanie wykonawcow.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
wydatkéw, okreéla sig zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy.
Podstawg ustalenia wartoéci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
dokonujgcego wydatku z nalezytq starannoscia.
Dla ustalenia wartodci szacunkowej wydatkéw stosuje sie odpowiednio postanowienia art.
32-34 oraz art. 35 ust. 1-2 ustawy z uwzglednieniem ewentualnych zamdwien
uzupetniajacych, rozumianych jak w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 oraz art. 134 ust. 6 pkt 314
ustawy.
Zabroniony jest podziat zaméwienia publicznego skutkujacy zanizeniem jego wartosci
szacunkowej, przy czym ustalajac wartoé¢ zaméwienia publicznego, nalezy wzig¢ pod
uwage konieczno$¢ tacznego spetnienia nastepujgcych przestanek:

1) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,

2) mozliwe jest udzielenie zamdwienia publicznego w tym samym czasie,

3) mozliwe jest wykonanie zaméwienia publicznego przez jednego wykonawcs.
W przypadku udzielania zaméwienia publicznego w czesciach (z okreslonych wzgledéw
ekonomicznych, organizacyjnych, celowosciowych), wartoé¢ zamdwienia publicznego
ustala sie jako faczng wartoéé poszczegdinych jego czesci.
Przed ustaleniem wartosci szacunkowej wydatku upowazniony pracownik ma obowigzek
ustali¢, czy tozsame zaméwienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie ustawy.
Do opisu przedmiotu zamdwienia publicznego stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we
Wspdlnym Stowniku Zaméwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.; Dz. Urz.
UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).
Terminy odnoszace sie do kazdego etapu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego ustalane s3 w sposéb umozliwiajgcy ich dotrzymanie (dotyczy to zaréwno
skracania, jak i wydtuzania terminéw). Podczas ustalania terminéw nalezy wzig¢ pod
uwage ziozonod¢ postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, charakter
i przedmiot zaméwienia publicznego, a takze dostgpny personel zamawiajacego, jego
zadania, umiejetnosci i doswiadczenie.
Warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego okreslane sg
w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zaméwienia publicznego, przy czym nie mogaq
one zaweza¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajacych potrzeby
niezbedne do osiagniecia celéw projektu i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow.
Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego zawieraja wymagania zwigzane z przedmiotem zamdwienia publicznego, przy
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czym:

1) kryteria te nie moga zawezaé konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyzszajgcych  potrzeby niezbedne do osiagniecia celdw  projektu
i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow,

2) kryteria te powinny, co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami dotyczacymi ceny
réwniez inne wymagania odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia, w szczegdlnosci
takie jak np. jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe,
spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamodwienia oraz koszty
eksploatacji,

3) Kryteria oceny ofert moga odnosi¢ sie do wiasciwosci wykonawcy wylgcznie
w przypadku ustug o charakterze spotecznym, okreslonych w przepisach wydanych
na podstawie art. 138g ustawy.

Dokonanie wydatku powinno by¢ poprzedzone zawarciem pisemnej umowy.

Za nienalezyte wykonanie zamdwienia  publicznego, np. z tytutu opdznien
z winy wykonawcy, nieprawidtowej realizacji zamdéwienia publicznego, niekompletnego
wykonania zamdwienia publicznego (w tym np. nieprzestrzegania warunkéw gwarancji)
stosowane sg kary, ktére sg wskazane w umowie zawieranej z wykonawcg. W razie
niezastosowania kar, nalezy pisemnie udokumentowac przyczyny ich niezastosowania.
Beneficjent Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie zobowigzane jest do przechowywania peinej
dokumentacji zwigzanej z zawarciem umowy, w tym kopii ofert, ktére nie zostaty wybrane
oraz wystanych zapytan ofertowych przez okres minimum 3 lat od daty zamknigcia Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020.

Rozdziat 2
Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej zawierajacej sie w przedziale od
2 000 zi netto do 50 000 zi netto

Przy dokonywaniu wszelkich wydatkéw ze Srodkéw publicznych, ktérych wartos¢ zamdwienia
zawiera sie w przedziale od 2 000 zt do 50 000 z netto, nalezy, o ile to mozliwe, dokonac
rozeznania rynku wskazujac, iz dana ustuga, robota lub dostawa zostata wykonana po cenie nie
wyzszej od ceny rynkowej.

Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce konieczno$¢ udzielenia danego zaméwienia bez rozeznania rynku.
Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku to, w szczegdlnosci: skierowanie do
potencjalnych  wykonawcéw  zapytania  ofertowe (badz wydruk  ogtoszenia
0 zamdwieniu zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami!,
wydruki ze stron internetowych przedstawiajgcych oferty? potencjalnych wykonawcow.
Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku mogg przyjmowac forme: pisma, wydruku listu
elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty lub informacje
handlowe (zawierajgce date wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez
wykonawcdw z wiasnej inicjatywy. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw
telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie jest uznawana za udokumentowanie
rozeznania rynku.

W przypadku wydatkéw o wartosci od 20 do 50 tys. ztotych netto dokumentowanie
rozeznania rynku obejmuje co najmniej wydruk ogtoszenia o zamdwieniu zamieszczonego na
stronie internetowej Beneficjenta — jakim jest Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie lub innej
powszechnie dostepnej stronie, przeznaczonej do umieszczenia zapytan ofertowych, wraz

Ui

co najmniej dwie wazne oferty. Wymog bedzie spetniony réwniez wtedy, gdy w odpowiedzi na zamieszczone

na ogdlnodostepnej stronie internetowej ogloszenie o zaméwieniu ztozona zostanie tylko jedna wazna oferta.

24,

W

co najmniej dwie wazne oferty.
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z otrzymanymi ofertami. Zamawiajgcy winien otrzymac co najmniej jedng wazng oferte.
Osoba dokonujgca wydatkowania srodkéw publicznych w wysokosci, o ktorej mowa w pkt 2.1
obowigzana jest udokumentowaC postepowanie protokotem wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Rozdzial 3

ZamoOwienia publiczne o wartosci szacunkowej zawierajacej sie w przedziale powyzej

JWP

50 000 zi netto do wartosci wynikajacej z art. 4 pkt 8 ustawy

Przy dokonywaniu wszelkich wydatkéw ze $rodkéw publicznych, ktdrych wartos¢ zamowienia
zawiera sie w przedziale powyzej 50 000 zt netto do wartosci wynikajacej z art. 4 pkt 8
ustawy, nalezy stosowac zasady konkurencyjnosci.
W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

1)

2)

upubliczni¢ zapytanie ofertowe poprzez umieszczenie go na stronie internetowej
Beneficjenta jakim jest Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie oraz na stronie internetowej
wskazanej w komunikacie ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego — zgodnie z
stanowiskiem MR z dnia 18.12.2015 r. znak: DWI. VI1.8620.14.2015. DK.1 (wymagane
dla ogtoszen po podpisaniu umowy dofinansowanie, pismo dostgpne na stronie
internetowej NFOSIGW: http://poiis.nfosigw.gov.pl/o-programie/dokumenty-i-zalecenia-
w-zakresie-kontroli-zawierania-umowjzalecenia/). Baza Konkurencyjnosci Funduszy
Europejskich jest dostepna pod nastepujgcymi adresami:
bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz www.konkurencyjnosc.gov.pl;
zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

a) opis przedmiotu zamdwienia publicznego, ktdry nie powinien odnosi¢ sig do
okreélonego wyrobu lub Zrédta lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajéw lub
specyficznego pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamdwienia publicznego i zostat okreslony zakres réwnowaznosci
(z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza sig
mozliwo$¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamdwienia, przy czym
wymagane jest przestanie uzupetnienia wytaczonego opisu przedmiotu zamowienia
do potencjalnego wykonawcy, ktéry zobowigzat si¢ do zachowania poufnosci
w odniesieniu do przedstawionych informacii),

b) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich speniania, przy czym stawianie warunkdw udziatu nie jest obowigzkowe,

¢) kryteria oceny oferty,

d) informacje o wagach punktowych lub procentowych  przypisanych
do poszczegdlnych kryteriow oceny oferty,

e) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,

f) termin skfadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7
dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw
i ustug, a 14 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego
w przypadku robét budowlanych. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od
dnia nastepnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego i koAczy sig
z uptywem ostatniego dnia,

g) informacje na temat zakresu wykluczenia, w celu unikniecia konfliktu intereséw,

h) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ile przewiduje sie mozliwos¢
zmiany takiej umowy,
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i) wybra¢ najkorzystniejszg sposréd ztozonych ofert spetniajgcg warunki udziatu
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w oparciu o ustalone
w zapytaniu ofertowym kryteria oceny.

3. Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, powinien zawieraé co najmniej:

1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

2) wykaz ofert, ktdre wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem
daty wptyniecia oferty do zamawiajgcego,

3) informacje o spetnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu przez wykonawcéw,
o ile takie warunki byty stawiane,

4) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdinym wykonawcom za
spetnienie danego kryterium,

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

6) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,

7) nastepujace zatgczniki:

a) potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej,

b) ztozone oferty,

c) oswiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty,
podpisane przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu
beneficjenta i osoby wykonujgce w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, a takze
realizacjg lub zmianami umowy zawartej z wykonawcg (zatgcznik nr 3 do
procedury).

4. Informacje o wyniku postepowania umieszcza sie na powszechnie dostepnej stronie
internetowej Podmiotu Upowaznionego, przy czym w przypadku upublicznienia zapytania
ofertowego w sposob okreslony w pkt. 3.2 lit. a, informacje o wyniku postepowania umieszcza
sig co najmniej na stronie internetowej wskazanej w tym punkcie, a do czasu uruchomienia tej
strony internetowej — informacje o wyniku postepowania wysyta sie do kazdego wykonawcy,
ktory ztozyt oferte. Informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy.

5. W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstgpi od podpisania umowy z zamawiajgcym,
mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktdry w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéw.

6. Osoba dokonujaca wydatkowania srodkéw publicznych w wysokosci, o ktorej mowa w pkt 3.1
obowigzana jest udokumentowac postepowanie protokotem wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 2 do niniejszej procedury.
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Zalacznik nr 1 do
Procedury zawierania umow

Protokét postepowania o
udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci

od 2000,00 zt do 50 000,00 zi

netto
1. Opis przedmiotu zamdwienia:
2 Termin realizacji/wykonania zamdwienia: ........................................
3. Wartosc zamowienia (PLN/EURD) uuosirovsrmssort sl aiibisnis o fovisstiiiviskvesemmiossvi inmssdoress
4, Nazwisko i imie osoby, ktdra ustalita wartos¢ zamoéwienia: ........cccoeevveevrecrernenene
5. Data ustalenia warloscl ZamOWIENIA i i B i i iiisssissiviromsssins
6. Informacje dotyczacy ceny (lub ceny i innych kryteriéw wyboru oferty) uzyskano od:
Oferowana Tlos¢ punktow
Lp. | Nazwa i adres wykonawcy cena 3 - uwagi
(z} brutto) poszczegolnych
knsieriach
T T W ey e ||ty Cn S [peeiE=Co
7 T (TSSO | AT etcamerly | | Saitainll | [
A | B el G | (e
7. Sposdb uzyskania informacji, 0 ktérych mowa w pkt 6 .........cccoevriiieieniiiiricicens
8. N DT EITO AR O IO 010w 35530 S NS SNV i

9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Postepowanie PrzefroWatZI: ..o sissvims st
(imig i nazwisko, stanowisko) (pieczatka, podpis)

Postepowanie zatwierdzit.........ooiveviiiei e, I 1) RO—
imie i nazwisko, stanowisko) (pieczatka, podpis)

JWP PRZETARGI Strona7:z9



Zatacznik nr 2 do
Procedury zawierania umow

Protokot postepowania o
udzielenie zamoéwienia
publicznego o wartosci

powyzej 50 000 zt netto do
wartosci wynikajacej w art. 4

pkt 8 ustawy Pzp
1. Opis przedmiotu zamdwienia:
2. Termin realizacji/WyKonania ZamOWIENIa: ................o...ooooerosceecrcerc
3, Wartosc zamowieria (PLN/EURO); ciisiitviniia s i ik s iisisstorivissisiissssnisosbisiss
4. Nazwisko i imig osoby, ktdra ustalita warto$¢ zamowienia: ..........ccccevveeevevevevenenns
5. Data ustalenia warto$ci ZamOWIENIA ...........cccoevveviviieiireceree et
6. Kryteria oceny ofertiich Wagi: ..o sresesnssans
7. Sposob upublicznienia zapytania OfertOWEQGO ..........ccovvvievieieeiiiiceeeeeeee e,
8. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:
TloS¢ punktowW | oferowanal Data
Lp. Nazwa i adres wykonawcy .. cena | WPWyniedial yaqi
poszczegdlnych (t brutto) oferty
krvteriach
i A (SR Mo ipiatiicn 1)) SUNERN— S— | —
7R e R B || TSR Peeee ———
B | || semssesns [ s

9. Informacje o spetnieniu warunkdw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow (o ile takie
warunki byly stawiane): ........coooeieeee e

10 Wybrane WVKONEWER ....qoissssssssisinmss s s s s G

11. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

imie i nazwisko, stanowisko) (pieczatka, podpis)
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Zalacznik nr 3 do
Procedury zawierania umow

Beneficjent Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie/ Osoby biorgce udziat w przygotowaniu
i przeprowadzeniu postepowania

IR (IO ) csisssimusisnsmnissunsmmanmass ssimnmsvaiie s i i o R TS Sresasia o
NBZWISKO. ...t e et ee et e e et e e et e et e s esas s e e ssb e e e saneaennbanneeenneeeneeasaaaaas
Oswiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

JWP

nie ubiegam sie o udzielenie zamowienia;

nie pozostaje w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
oraz nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca,
jego zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bylem cztonkiem
organéw zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sig
0 udzielenie zamowienia;

nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwoéci co do mojej bezstronnosci;

nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamawiajacemu lub innej przestepstwo popetnione w
celu osiagniecia korzysci majatkowych.

(podpis)
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PROCEDURA NR 4

DOKONYWANIE PLATNOSCI W RAMACH PROJEKTU
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1. CEL I ZAKRES:

Celem procedury jest uregulowanie zasad i trybu obiegu, akceptacji dokumentéw dotyczgcych
ptatnosci dokonywanych w ramach realizacji Projektu. Platnosci, o ktérych mowa, dotycza
wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych.

2. PROCEDURA KONTROLI FINANSOWE] DOWODOW KSIEGOWYCH - KOSZTY
KWALIFIKOWALNE I NIEKWALIFIKOWANE.

Obieg dokumentéw powinien by¢ zgodny z Zarzadzeniem nr 5/2010 Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 26 lutego 2010r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego oraz zarzadzeniu nr 16/2014 z dnia 28 marca 2014r. zmieniajgcym
powyzsze zarzgdzenie.

W sprawdzaniu dowoddw ksiegowych biorg udziat pracownicy Beneficjenta na skutek czego
zachodzi koniecznos¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowoddw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu drogg pocztowa
dowodéw do kancelarii Urzedu Marszatkowskiego lub sekretariatu Departamentu Srodowiska
Urzedu Marszatkowskiego, ktory nastepnie oznacza je data wplywu. Przyjety dokument,
przekazany zostaje Dyrektorowi Departamentu do dekretacji. Ostatecznie dokument otrzymuje
pracownik ds. rozliczen finansowych projektu.

Wszystkie dowody ksiegowe podlegajg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej przez
JWP, nastepnie sg whasciwie opisywane i przedktadane Koordynatorowi Projektu do akceptacii
i podpisu. Po akceptacji Koordynatora kierowane sg do Departamentu Finansdw, gdzie
podlegaja ksiegowaniu i uregulowaniu ptatnosci.

Sprawdzenie i opisanie pod wzgledem merytorycznym bedzie obejmowato nastepujace
zagadnienia:

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatwierdzonej
dokumentacji Projektu, a w szczegdlnosci jej zgodno$¢ z obowigzujacymi , Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnoéci wydatkéw w ramach POIIS na lata 2014-2020"

— czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w czasie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne dla
prawidtowej realizacji Projektu;

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

— czy na wykonanie operacji gospodarczej zawarta zostata odpowiednia umowa;

— czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartg umowg lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;

— czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem;

— czy do dowodu ksiegowego zostaty dotaczone wszystkie niezbedne zatgczniki.

Jezeli z dokumentu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to
konieczne jest jego uzupetnienie (sporzadzenie wyczerpujacego opisu operacji gospodarczej)
przez wystawce lub pracownika JWP.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentdw polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly one w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
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prawidtowego dowodu, czy zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki oraz czy ich dane
liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe
powinny by¢ skorygowane w sposdb ustalony dla poprawiania btedéw w dowodach

ksiegowych.
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PROCEDURA NR 5

OBIEG SRODKOW FINANSOWYCH W RAMACH PROJEKTU

JWP OBIEG SRODKOW FINANSOWYCH Stronalz6



1. CEL I ZAKRES:

Celem procedury jest okreslenie zasad i sposobu obiegu $rodkéw finansowych
w ramach RBP na poziomie Beneficjenta w ramach Projektu w podziale na rézne formy
ptatnosci.

2. RACHUNKI BANKOWE UTWORZONE PRZEZ BENEFICJENTA NA POTRZEBY OBSLUGI
PROJEKTU:

Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie:

1) Edukacja spotecznosci zamieszkujgcych obszary chronione wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego — konto zaliczkowe transfer
39 1020 1462 0000 7602 0312 8089

2) Edukacja spotecznosci zamieszkujacych obszary chronione wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego — konto refundacyjne transfer
89 1020 1462 0000 7102 0312 8113

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego:

1) Edukacja spotecznosci zamieszkujgcych obszary chronione wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego — konto zaliczkowe wydatki
10 1020 1462 0000 7402 0312 9582

2) Rekultywacja sktadowisk odpadéw w wojewoddztwie kujawsko-pomorskim na cele
przyrodnicze — konto refundacyjne wydatki
15 1020 1462 0000 7202 0312 9590

3. PRZEPLYWY FINANSOWE MIEDZY RBP:
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PRZEPLYW $SRODKOW FINANSOWYCH DLA DOFINANSOWANIA W RAMACH POIiS
(umowa o dofinansowanie nr POIS.02.04.00-00-0089/16-00)

/
; - !
iy il | 2wrot niewykorzystanej zaliczki
Zaliczki w formie

Wykonawca,
~ Dostawca

Schemat 1.
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PRZEPLYW SRODKOW FINANSOWYCH DLA DOTACII Z WFOSIGW W TORUNIU

‘W f“v ﬁ

Schemat 2.

PRZEPLYW SRODKOW FINANSOWYCH NA POKRYCIE WKEADU WEASNEGO
BENEFICJENTA

Schemat 3.
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Na potrzeby realizacji Projektu Beneficjent utworzyt 4 odrebne rachunki bankowe,
z czego dwa na poziomie Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz dwa na poziomie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu. Konta stuzg wytgcznie do
obstugi projektu pn. Edukacja spotecznosci zamieszkujgcych obszary chronione wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego. Lubig tu by¢ na zielonym...!

RBP powstate na poziomie Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego stuzg ewidencjonowaniu
dochoddw z tytutu realizacji Projektu w zaleznosci od rodzaju przekazywanej ptatnosci
w ramach POIIS i dotacji WFOSIGW.

Konto o nazwie ,Edukacja spofecznosci zamieszkujacych obszary chronione wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego — konto zaliczkowe transfer”, stuzy ewidencji wptywu srodkéw z tytutu
zaliczki dla planowanych przez Beneficjenta wydatkdw. Jest to réwniez konto zasilajgce konto
0 nazwie konto zaliczkowe wydatki utworzone na poziomie Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego. Konto obstuguje wytacznie srodki pochodzace z POIIS.

Konto o nazwie ,Edukacja spotecznosci zamieszkujacych obszary chronione wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego — konto refundacyjne transfer”, stuzy ewidencji wptywu Srodkow
z tytutu refundacji poniesionych przez Beneficjenta wydatkow.

RBP utworzone na poziomie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
stuzg realizacji wydatkéw z tytutu realizacji Projektu na poziomie Beneficjenta.

Konto o nazwie ,Edukacia spofecznosci zamieszkujacych obszary chronione wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego - konto zaliczkowe wydatki” - stuzy do ewidencji wydatkow
realizowanych przez Beneficjenta w ramach Projektu z przyznanej zaliczki, zasilane Srodkami
z konta o nazwie konto zaliczkowe transfer oraz Srodkami wkasnymi Beneficjenta.

Konto o nazwie ,Edukacia spofecznosci zamieszkujacych obszary chronione wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego — konto refundacyjne wydatki” - stuzy do ewidencji wydatkow
realizowanych przez Beneficjenta w ramach projektu. Zasilane $rodkami wiasnymi
Beneficjenta, ktére podlegajg dalej refundaciji.
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PRZEPLYW SRODKOW FINANSOWYCH NA WYNAGRODZENIA BENEFICJENTA

wyodrebnione kdntb}siqzélg:é ;p‘_r;v.'ékajzﬁywa niu
wynagrodzen pracownikom Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego

indywidualne rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe
pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

Schemat 4.

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego postuguje sie odrebnym
rachunkiem bankowym nr 33 1020 5011 0000 9002 0120 1631, stuzacym wytacznie
przekazywaniu  $rodkdw z  tytulu  wynagrodzen na indywidualne  rachunki
oszczednosciowo-rozliczeniowe pracownikdow Urzedu. Po przygotowaniu i zatwierdzeniu
wyodrebnionej w ramach Projektu listy ptac dla pracownikéw JWP, powyzsze konto zasilane
jest srodkami w wysokos$ci odpowiadajgcej wynagrodzeniu netto pracownikéw JWP. W ramach
projektu kontami zasilajgcymi konto nr 33 1020 5011 0000 9002 0120 1631 jest, w zaleznosci
od formy finansowania, konto zaliczkowe wydatki lub konto refundacyjne wydatki.
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PROCEDURA NR 6

ZASADY WNIOSKOWANIA O SRODKI FINANSOWE
W RAMACH PROJEKTU
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1. CEL I ZAKRES:

Celem procedury jest okreslenie ogdlnych zasad wnioskowania Beneficjenta o srodki finansowe
w ramach realizacji Projektu w podziale na formy ptatnosci oraz zZrédta finansowania.
Szczegbtowe warunki wnioskowania okreslone zostaty w umowie o dofinansowanie, umowie
dotacji, a takze w pozostatych przepisach regulujgcych udzielanie pomocy finansowej ze
srodkéw wspdlnotowych i krajowych.

2. ZASADY WNIOSKOWANIA O SRODKI FINANSOWE W RAMACH PLATNOSCI POSREDNIE)
I KONCOWEJ:

Zasady przeptywow Srodkéw na kontach i opis kont bankowych przedstawia Procedura
nr 5 - Obieg $rodkéw finansowych w ramach Projektu

2.1 Refundacja $rodkéw w ramach POIiS

Wydatki kwalifikowane i niekwalifikowalne poniesione ze $rodkéw wiasnych w ramach Projektu
zaewidencjonowane w odrebnej jednostce ksiegowej o nazwie LUBIE, realizowane sg przy
uzyciu konta pn. konto refundacyjne wydatki.

Po poniesieniu kosztéw, do IW skiadany jest wniosek o ptatnos¢ wraz z wymagang
dokumentacjg, potwierdzajgcg poniesione koszty. IW po pozytywnej ocenie i zatwierdzeniu
wniosku, dokonuje ptatnosci kwoty okreslonej we wniosku o ptatnos¢ zgodnie z umowa
o dofinansowanie na rzecz Beneficjenta, przelewem na konto o nazwie konto refundacyjne
transfer.

2.2 Refundacja w ramach dotacji z Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Toruniu

Dotowany sktada do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Toruniu wniosek o uruchomienie transzy dotacji w wysokosci ustalonej na podstawie
wczesniej poniesionych wydatkéw przez Dotowanego. Dokumenty sktadane sa w oryginatach
i ich kserokopiach. Oryginaty dokumentdw opatrzone zostang stemplem ,Przyjeto do
rozliczenia w WFOSIGW"” i zostang zwrécone Dotowanemu. Kserokopia ztozonej dokumentacji
pozostaje u Dotujgcego i potwierdzona jest za zgodnos¢ z oryginatem przez upowazniong
osobe reprezentujgcg Dotujgcego. W przypadku wezwania Dotowanego do uzupetnienia
dokumentéw przez Dotujgcego, Dotowany uzupetnia brakujgcg dokumentacje. Refundacja
srodkow wptywa na konto o nazwie konto refundacyjne transfer.

3. ZASADY WNIOSKOWANIA O SRODKI FINANSOWE W RAMACH ZALICZKI:

3.1 Zaliczka na rzecz Beneficjenta

Beneficjent wraz z wnioskiem o ptatnos¢ wystepuje o zaliczke na potrzeby finansowania zadan
wtasnych. Pierwsza transza zaliczki zostanie przekazana po ztozeniu przez Beneficjenta
wniosku o ptatnosc. Kazda kolejna transza zostanie przekazana pod warunkiem przedstawienia
we wniosku o platnos¢ co najmniej 70% tacznej kwoty z przekazanych wczesniej transz
z uwzglednieniem zwrotu niewykorzystanej kwoty zaliczki. Srodki z tytutu zaliczki wptywaijg na
konto Beneficjenta o nazwie konto zaliczkowe transfer.
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Zapotrzebowanie na srodki finansowe okreslane jest przez Beneficjenta na podstawie
aktualnego Harmonogramu Realizacji Projektu.

3.2 Zaliczka w ramach dotacji z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony S",rodowiskg
i Gospodarki Wodnej w Toruniu

Dotowany sktada w Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Toruniu wniosek o uruchomienie transzy dotacji wraz z oryginatami i kserokopiami faktur,
rachunkédw lub innych dokumentéw ksiegowych. Dotujacy po uznaniu i opieczetowaniu
oryginatbw zwraca je Dotowanemu. Kserokopia ztozonej dokumentacji pozostaje
u Dotujgcego i potwierdzona jest za zgodnos¢ z oryginatem przez upowazniong osobg
reprezentujacg Dotujgcego. Po akceptacji wniosku i przekazaniu Srodkow na konto
refundacyjne transfer Dotowanego, Dotowany zobowigzany jest do wykorzystania $rodkéw
z transzy dotacji w ciggu 14 dni od dnia obcigzenia rachunku bankowego Dotujgcego kwotg
transzy dotacji. Uruchomienie nastepnej transzy nastepuje po przedtozeniu przez Dotowanego
dowodu przekazania $rodkéw z poprzedniej transzy na rachunek bankowy wystawcow faktur,
rachunkdw lub innych dowoddw ksiegowych. W przypadku gdy Dotujacy wzniesie uwagi do
ztozonej dokumentacji, Beneficjent zobowigzany jest do jej poprawienia/uzupetnienia.
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PROCEDURA NR 7

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA WNIOSKOW O PLATNOSC,
W TYM ZASAD WERYFIKACII I POSWIADCZENIA,
CZY WSZYSTKIE WYDATKI WEACZANE DO WNIOSKU
O PLATNOSC SA ZGODNE Z ZASADAMI ZAWARTYMI
W WYTYCZNYCH W ZAKRESIE KWALIFIKOWALNOSCI
WYDATKOW W RAMACH PROGRAMU OPERACYINEGO

INFRASTRUKTURA
I SRODOWISKO — POIiS
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1. CEL I ZAKRES:

Celem procedury jest okreSlenie zasad przygotowywania wnioskéw o platnosc,
w tym zasad weryfikacji i poswiadczania, czy wszystkie wydatki wigczane do wniosku
0 pfatnos¢ sg zgodne z zasadami zawartymi w obowigzujacych ,Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko”
wydanych przez Ministra Rozwoju Regionalnego obejmujacych projekt nr POIS.02.04.00-00-
0089/16-00 ,Edukacja spotecznosci zamieszkujacych obszary chronione wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego. Lubie tu byc ... na zielonym!”. )
Fakt, ze przedmiotowy projekt kwalifikuje sie do wsparcia w ramach POIIS nie oznacza, ze
wszystkie wydatki poniesione podczas jego realizacji bedg uznane za kwalifikowane. Jedynie
wydatek faktycznie poniesiony za faktycznie wykonane prace/ustugi/dostawy moze byc¢
uznany za kwalifikowalny. Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢
wydatek faktycznie zrealizowany w znaczeniu kasowym (jako rozchdd srodkéw pienieznych
z rachunku bankowego Beneficjenta).

2. ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE:

Procedura dotyczy Jednostki Wdrazajacej Projektu (JWP). JWP powinna,
w ramach przygotowywanych dziatan, okresli¢ zaréwno wydatki kwalifikujgce sie do wsparcia
(czyli wydatki kwalifikowane), jak réwniez wydatki nie kwalifikujgce sie do wsparcia (czyli
wydatki niekwalifikowane). Potwierdzenie wysokosci planowanych do poniesienia wydatkéw
kwalifikowalnych znajduje sie w zawartej umowie o dofinansowanie Projektu. Koordynator
Projektu sprawujacy nadzér nad JWP potwierdza, czy wydatek zostat faktycznie poniesiony.
Za kwalifikowany moze by¢ uznany jedynie wydatek efektywny, tj. wydatek zapewniajacy
osiggniecie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach. Ciezar udowodnienia,
iz wydatek zostat poniesiony z zachowaniem osiggniecia najlepszego efektu przy mozliwie
najnizszych kosztach spoczywa na JWP. Wydatki w ramach Projektu muszg by¢ ponoszone
na podstawie uméw zawieranych z zastosowaniem przepisow ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z pdzn. zm.).

3. PRZEBIEG SPORZADZANIA WNIOSKU O PLATNOSC:

Wydatki kwalifilkowane muszg by¢ oparte na prawnie wigzgcych umowach,
porozumieniach lub dokumentach. Zatem niezbedne jest posiadanie przez JWP nalezytej
dokumentacji bedacej podstawa poniesienia wydatku. Wydatek faktycznie poniesiony
powinien by¢ poparty fakturg z oznaczeniem zaptaty lub dokumentami ksiegowymi
o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z potwierdzeniem ptatnosci na rzecz
wykonawcy/ustugodawcy w postaci wyciggu z rachunku bankowego. Pracownik
Departamentu Finanséw Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego
przygotowuje dokumentacje ksiegowa (faktury, przelewy, protokoty odbioréw) i przekazuje
ja do pracownika ds. rozliczen finansowych w Jednostce Wdrazajgcej Projekt. Jednoczesnie
pracownik ds. merytorycznej obstugi projektu i monitoringu realizacji projektu przekazuje
informacje w zakresie rzeczowej realizacji projektu, w tym informacje o osiggnietych
wskaznikach produktu i rezultatu.

Po otrzymaniu niezbednych dokumentéw i danych pracownik ds. rozliczen finansowych
JWP weryfikuje poprawnos¢ i kompletno$¢ przedtozonych dokumentéw. W szczegdlnosci
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sprawdza potwierdzenie zaptaty oraz weryfikuje i poswiadcza, czy wszystkie wydatki
wigczane do wniosku o platno$¢ sg zgodne z zasadami zawartymi w obowigzujgcych
+Wytycznych w zakresie kwalifikowalnoéci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020” wydanych przez Ministra Rozwoju
Regionalnego. W przypadku stwierdzenia braku jakiegos dokumentu lub watpliwosci
dotyczgcej dokumentacji i informacji pracownik ds. rozliczen finansowych zwraca sie do
pozostatych pracownikéw JWP i Departamentu Finanséw w sprawie udzielenia dodatkowych
wyjasnien lub korekty. Nastepnie pracownik ds. rozliczerr finansowych dokonuje opisu
dowoddw ksiegowych zgodnie z ,Instrukcja do wniosku o ptatnos$c”, wypetnia formularz
wniosku o pfatnos¢ i przygotowuje kompletny wniosek o ptatno$¢ wraz ze wszystkimi,
niezbednymi zatgcznikami. Kompletny wniosek jest przekazywany Koordynatorowi Projektu
celem akceptacji i podpisania. Przygotowany wniosek przekazywany jest do Instytucji
Wdrazajacej za pomoca systemu SL2014.
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Infrastruktura i Srodowisko

PROCEDURA NR 8
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1. CEL I ZAKRES:

Celem procedury jest okreslenie zasad przyjmowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg Projektu, przetwarzania oraz jej przechowywania i archiwizacji. Procedura
obejmuje sposdb postepowania z dokumentacjg przez JWP w ramach projektu pn. ,Edukacja
spotecznosci zamieszkujgcych obszary chronione wojewddztwa kujawsko-pomorskiego. Lubig
tu by¢ ... na zielonym!”,

2. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACII:

Wszystkie dokumenty Beneficjenta zwigzane z realizacja projektu przechowywane
sg w siedzibie Jednostki Wdrazajacej Projekt w obrebie Departamentu Srodowiska; ponadto
w Departamencie Finanséw, Wydziale Zamoéwien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-
Prawnego oraz archiwum Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Ochrone przed dostepem osOb nieuprawnionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen,
w ktérych przechowywane sg dokumenty. Sg to zamki zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw zawierajacych dane
wrazliwe sg zamykane szafy.

Dokumentacja przechowywana w Jednostce Wdrazajgcej Projekt to gtéwnie:

— Dokumentacja aplikacyjna wraz z wnioskiem o dofinansowanie,

— Uchwaly, zarzadzenia dot. realizacji Projektu,

- Petnomocnictwa, upowaznienia w zakresie realizacji Projektu,

— Zakresy czynnosci pracownikow JWP, upowaznienia, inne dokumenty dotyczace
pracownikéw Jednostki,

— Umowa o dofinansowanie, Umowa dotacji wraz z aneksami do uméw

— Korespondencja przychodzaca, wychodzgca powstata w ramach realizacji Projektu,

— Dokumentacja przetargowa,

-~ Dokumentacja projektowa,

—  Umowy/Aneksy z Wykonawcami

— System Zarzadzania Projektem pn. ,Edukacja spofecznosci zamieszkujacych obszary
chronione wojewddztwa kujawsko-pomorskiego. Lubie tu by¢ ... na zielonym!”,

—  Whioski o ptatno$¢ Beneficjenta,

- Pozostata dokumentacja rozliczeniowa,

— Pozostata dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu przechowywana w Departamencie Finanséw to
m.in.:

— Polityka (zasady) rachunkowosci dotyczace Projektu,

- Ksiegi rachunkowe, ksiegowy system informatyczny,

— Listy ptac i zwigzana z nimi dokumentacja Jednostki Wdrazajgcej Projekt,

— Oryginaty faktur, not korygujacych, not ksiegowych, przeksiegowania wewnetrzne
wraz z opisami,

—  Wyciggi bankowe dotyczace rachunkéw do obstugi Projektu.

Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi zamowieniami publicznymi przechowywana jest
w Wydziale Zamodwiern Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.
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Dokumentacja, a zwtaszcza korespondencja wychodzaca dotyczaca Projektu oznaczona jest
niezbednymi logotypami.

3. PRZYJMOWANIE DOKUMENTACII PRZEZ JWP:

Dokumentacja wplywajgca do JWP rejestrowana jest w punkcie podawczym Urzedu
Marszatkowskiego lub/oraz w sekretariacie Departamentu Srodowiska. Po dekretacji
przekazywana do odpowiednich pracownikéw JWP. Dokumentacja wychodzaca poza Urzad
rejestrowana jest przez pracownika JWP w sekretariacie Departamentu Srodowiska.

4. ARCHIWIZACIA:

Archiwizacja odbywa sie zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng obowigzujgcg w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu (Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.)).

Okreslony w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw.

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych Projektu dotyczy archiwizowania wszelkich danych
zwigzanych z realizacjg Projektu w wersji papierowej oraz na informatycznych nosnikach
danych.

Departament Finanséw archiwizuje we wiasnym zakresie dokumenty zwigzane z prowadzong
ewidencjg kosztéw, wydatkdéw i przychodéw w ramach Projektu.

Wydziat Zamdwien Publicznych i Partnerstwa Publiczno-Prawnego archiwizuje we wtasnym
zakresie dokumentacje zwiazang z prowadzonymi w ramach Projektu zamoéwieniami
publicznymi.

JWP zobowigzana jest do archiwizacji catej pozostatej dokumentacji dotyczacej Projektu,
ktéra znajduje sie w jej siedzibie.

Okres przechowywana dokumentéw okreslony zostat w umowie o dofinasowanie
nr POIS.02.04.00-00-0089/16-00 i wynosi co najmniej 3 lata. Instytucja Wdrazajgca
informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa wyzej.

Po zakonczeniu realizacji Projektu wszystkie dokumenty gromadzone w JWP zostang
przekazane do archiwum Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu.
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