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Zatacznik nr 5
do Umowy Operacyjnej - Pozyczka

PROCEDURA SPRAWOZDAWCZA

Zobowigzania
Posrednika
Finansowego w
zakresie
monitoringu i
sprawozdawczosci

Posrednik Finansowy zobowigzany jest do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

systematycznego monitorowania przebiegu realizacji Umowy;
gromadzenia danych i odpowiednich dokumentéw na temat postepu
rzeczowego i finansowego realizacji Umowy;

niezwtocznego informowania Menadzera o zaistniatych lub spodziewanych
odchyleniach majacych wptyw na terminowg realizacje Umowy, a takze
zaistniatych Nieprawidtowosciach, problemach w realizacji Umowy lub o
zamiarze zaprzestania realizacji Umowy;

zawarcia w Umowach Pozyczki niezbednych postanowien umozliwiajgcych
Posrednikowi Finansowemu zbieranie odpowiednich informacji od
Ostatecznych  Odbiorcéw, w celu utatwienia odpowiedniego
monitorowania realizacji Umowy oraz ewaluacji realizowanej ustugi;
biezgcej weryfikacji danych Ostatecznych Odbiorcow w szczegdlnosci pod
katem ich kompletnosci, poprawnosci, spdjnosci oraz przypadkéw
naktadania sie finansowania z dostepnymi zbiorami danych (w tym np.
REGON, KRS, CEIDG, SUDOP);

monitorowania wskaznika zatrudnienia przez Ostatecznego Odbiorce (w
przypadku udzielenia Pozyczki z oprocentowaniem obnizonym z tytutu
powstawania nowych, trwatych miejsc pracy [EPC]);

przekazywania sprawozdan za posrednictwem Systemu SOPF.

Ogodlne warunki
sprawozdawczosci

1. W celu realizacji obowigzkéw w zakresie monitorowania i sprawozdawczosci
Posrednik Finansowy bedzie sporzadzat i przedktadat Menadzerowi do
zatwierdzenia:

1)

2)

3)

2. Sprawozdania miesieczne podlegajg kazdorazowej weryfikacji, w terminie do
20 dni kalendarzowych od daty ich przestania (w systemie SOPF). Proces
weryfikacji Sprawozdan konczy sie wezwaniem Posrednika Finansowego do

Sprawozdania miesieczne sporzgdzane w Systemie SOPF dotyczace
postepu rzeczowego oraz finansowego realizowanej Umowy — w terminie
do 5 dni kalendarzowych od zakonczenia miesigca, ktérego dotyczy dane
sprawozdanie, zakres informacji bedzie obejmowat przede wszystkim:
rejestr uméw, dane o przedsiebiorcy oraz przeznaczenie pozyczki, kwoty
wyptacone Ostatecznym Odbiorcom ze srodkéw powierzonych i sSrodkéw
wtasnych PF, wygenerowane przychody, sptacony przez Ostatecznych
Odbiorcow kapitat i odsetki, osiggniete wartosci wskaznikéw, kwoty
zalegtosci w sptacie zobowigzan, kwoty stracone,

Sprawozdanie kwartalne z postepu rzeczowo-finansowego realizowanej
Umowy — w terminie do 10 dni kalendarzowych od zakorczenia kazdego
kwartatu kalendarzowego w formie papierowej lub elektronicznej (PDF z
wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego),

Sprawozdanie koncowe, w terminie do 30 dni kalendarzowych od daty
zakonczenia realizacji lub rozwigzania Umowy, w formie papierowej lub
elektronicznej (PDF z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego).




ztozenia korekty Sprawozdania lub jego akceptacja. Niewniesienie uwag w
terminie 20 dni kalendarzowych oznacza zatwierdzenie dokumentu przez MFF.

Do czasu zakonczenia oceny danego Sprawozdania miesiecznego, Posrednik
Finansowy nie moze wprowadza¢ korekt oraz zmian dla danych okresu
sprawozdawczego objetego sprawozdaniem, bez uprzedniej zgody Menadzera.
Szczegétowe zasady i tryb dokonywania zmian/korekt w sprawozdaniach
miesiecznych opisany bedzie w procedurze uzytkowania systemu SOPF.

Sprawozdania kwartalne beda weryfikowane przez Menadzera w terminie do
20 dni kalendarzowych od daty wptywu Sprawozdania do Menadzera (na adres
do doreczen wskazany w umowie albo na adres e-mail: biuro@kpfr.pl).
W przypadku stwierdzenia brakéow formalnych lub btedéw merytorycznych
w sprawozdaniu kwartalnym Menadzer wezwie Posrednika Finansowego do
ztozenia stosownych wyjasnien, badz korekty sprawozdania kazdorazowo
wyznaczajgc termin na usuniecie uchybien. Niewniesienie uwag przez
Menadzera w terminie 20 dni od daty wptywu sprawozdania kwartalnego do
siedziby Menadzera (wskazanej w umowie) lub od daty wptywu wersji
elektronicznej, oznacza zatwierdzenie dokumentu przez MFF.

Sprawozdanie koncowe zostanie zweryfikowane przez Menadzera w terminie
do 20 dni kalendarzowych od daty wptywu Sprawozdania do Menadzera (na
adres wskazany w umowie) lub od daty wptywu wersji elektronicznej. Proces
weryfikacji jest analogiczny jak w punkcie 4.

W przypadku uwag do dokumentéw sprawozdawczych, Menadzer wyznacza
Posrednikowi Finansowemu termin na przedtozenie korekty lub wyjasnien.
W takim przypadku termin na zatwierdzenie danego Sprawozdania biegnie od
momentu wptywu do Menadzera skorygowanego Sprawozdania.

Posrednik Finansowy zobowigzuje sie do stosowania wskazanych przez
Menadzera Funduszu Funduszy wzoréw sprawozdan. Obowigzujgce wzory
sprawozdan udostepnione beda niezwtocznie po podpisaniu umowy.

Kazdorazowo po zakonczeniu miesigca Posrednik Finansowy bedzie
zobowigzany przekaza¢ do MFF wyciagi z rachunkéw bankowych stuzgcych do
realizacji umowy. Wyciagi dotyczgce minionego m-ca bedg przesytane w formie
elektronicznej na adres MFF biuro@kpfr.pl w terminie do 5 dni kalendarzowych
od zakonczenia miesigca za jaki sporzagdzono wyciag.
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System
informatyczny -
System Obstugi

Posrednikow
Finansowych

Menadzer w celu usprawnienia procesu przekazywania danych przez
Posrednika Finansowego w tym dokumentow sprawozdawczych, udostepnia
System SOPF.

System SOPF stanowi bezpieczng aplikacje stuzgcg Posrednikowi Finansowemu
do przekazywania informacji o postepie rzeczowym i finansowym realizacji
Umowy.

Posrednik Finansowy zobowigzany jest do wprowadzania na biezgco informacji
dotyczacych poszczegélnych Uméw do SOPF, tak by z poczatkiem kolejnego
miesigca mogt przekaza¢ do MFF kompletne sprawozdania za miesigc ubiegty,
z zastrzezeniem, ze fakt zawarcia danej umowy pozyczki z Ostatecznym
Odbiorcg musi by¢ odnotowany w SOPF w miesigcu jej zawarcia. Wpisanie
umowy zawartej w poprzednim miesigcu bedzie wymagato zgody MFF, a brak
takiej akceptacji moze skutkowac¢ uznaniem danej umowy za nieudzielona.

Przed przystgpieniem do pracy w SOPF Posrednik Finansowy powinien
zapewni¢ wiasciwe warunki techniczne, w szczegdlnosci sprzet komputerowy
wraz z aktualnym 32/64 - bitowym system operacyjnym np. Windows, Linux,
0S X, dostepem do sieci internet, biezgcg wersjg przegladarki internetowej (np.
Opera, Chrome, Firefox, Safari lub Internet Explorer), czytnikiem PDF np. Adobe
Reader oraz systemu podpisu kwalifikowanego (klucz dostepu wystawiany
przez firme akredytowang przez NBP).

Posrednik Finansowy w petni odpowiada za jakos$¢ wprowadzonych do systemu
SOPF danych oraz gwarantuje, ze informacje te sg zgodne z dokumentami
zrédtowymi oraz ogélnodostepnymi danymi wskazanymi w bazach np. REGON,
KRS, CEIDG, SUDOP itp.

Zasady
korzystania
z Systemu SOPF

Zakres danych  sprawozdawczych dot. Instrumentu  Finansowego
gromadzonych z wykorzystaniem Systemu SOPF obejmuje przede wszystkim:
1) dane na temat Ostatecznych Odbiorcéw,

2) postep rzeczowy oraz finansowy realizowanej Umowy,

3) postep procesu dochodzenia Wierzytelnosci oraz Wktadu Posrednika
Finansowego,

4) inne informacje i dokumenty zwigzane z realizacja Umowy, w tym
niezbedne do przeprowadzenia kontroli Umowy lub przeprowadzenia
badan ewaluacyjnych.

Zakres wymaganych do raportowania danych moze ulega¢ zmianie.

Posrednik Finansowy jest zobowigzany do przechowywania oryginatéw
dokumentéow zrddtowych stanowigcych podstawe do przygotowania
Sprawozdan. Ponadto Posrednik Finansowy ma obowigzek udostepnienia
powyzszych dokumentéw podczas kontroli na miejscu lub na prosbe
Menadzera, Instytucji Zarzadzajacej lub innego uprawnionego podmiotu.

Posrednik Finansowy jest zobowigzany do korzystania z Systemu SOPF w
zakresie okre$lonym w pkt 1. W tym celu wyznacza Uzytkownikéw do
wykonywania w jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacja Umowy.
Niezwtocznie po zawarciu umowy nalezy przekaza¢ do MFF (na adres wskazany
w umowie) oryginaty wnioskdw o nadanie uprawnien do Systemu SOPF dla
wybranych pracownikéw Posrednika Finansowego (petnigcych funkcje
Administratora na poziomie PF). Warunkiem udzielenia dostepu do Systemu
SOPF jest udzielenie stosownych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych we wiasciwym zbiorze danych wg zasad okreslonych we wtasciwym
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10.

Porozumieniu w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z realizacjg Umowy.

Menadzer oraz Posrednik Finansowy uznajg, iz wszystkie dyspozycje sktadane
przez Uzytkownikéw w Systemie SOPF sg ostatecznym i pewnym wyrazeniem
woli Posrednika Finansowego. Deklaracje dokonane za posrednictwem
Systemu SOPF sg prawnie wigzace i brak jest mozliwosci kwestionowania
skutkéw ich stosowania.

W momencie rozwigzania lub ustania stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego faczacego Uzytkownika z Posrednikiem Finansowym lub wystgpienia
innych nieprzewidzianych sytuacji, mogacych mie¢ wptyw na nieprawidtowe
lub nieuprawnione korzystanie przez Uzytkownika z Systemu SOPF Posrednik
Finansowy zobowigzany jest poinformowac¢ natychmiast o tym fakcie
Menadzera w celu zablokowania lub uniewaznienia uprawnien Uzytkownika do
korzystania z Systemu SOPF.

W celu uwierzytelnienia czynnosci dokonywanych w Systemie SOPF Menadzer
nadaje hasto i login do systemu Administratorowi po stronie Posrednika
Finansowego. Administrator po stronie Posrednika Finansowego zapewni, ze
Uzytkownicy wprowadzajgcy dane do Systemu SOPF bedg wykorzystywac login
i hasto nadane przez Administratora po stronie PF. Administrator po stronie PF
w celu zatwierdzenia i przestania do Menadzera danych wprowadzonych przez
Uzytkownikow wykorzystuje bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu w ramach uwierzytelniania
czynnosci dokonanych w SOPF.

W przypadku wystgpienia problemdéw technicznych lub w sytuacji braku
dostepu do Systemu SOPF Posrednik Finansowy dokonuje stosownego
zgtoszenia na adres Menadzera: e-mail: biuro@kpfr.pl. W przypadku
wystgpienia i potwierdzenia awarii Systemu SOPF sprawozdania przez
Posrednika Finansowego bedg przesytane w formie papierowej lub
elektronicznej z wykorzystaniem bezpiecznego podpisu elektronicznego
weryfikowanego za pomoca kwalifikowanego certyfikatu. Po usunieciu awarii
(0 czym Menadzer poinformuje Posrednika Finansowego niezwtocznie),
Posrednik Finansowy zobowigzuje sie do uzupetnienia bez zbednej zwtoki -
danych w Systemie SOPF w zakresie dokumentéw przekazanych w formie
papierowej lub elektronicznej, o ktérej mowa powyze;j.

W przypadku braku mozliwosci dostepu do Systemu SOPF w okresie
poczatkowym realizacji Umowy Menadzer Funduszu Funduszy zobowigzuje
Posrednika Finansowego do przesytania wszelkich Sprawozdan w wers;ji
papierowej lub elektronicznej z wykorzystaniem bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu. Ponadto Posrednik bedzie zobowigzany do przekazania wersji
EXCEL Sprawozdania Miesiecznego w wersji tozsamej z dokumentem
papierowym lub PDF. Po uruchomieniu Systemu SOPF Posrednik Finansowy
bedzie zobowigzany do niezwtocznego uzupetnienia wszelkich informacji
sprawozdawanych do tego czasu w wymienionych wyzej formach.

Posrednik Finansowy zobowigzuje sie do korzystania z Systemu SOPF zgodnie z
aktualng instrukcja obstugi. Instrukcja bedzie zamieszczona w Systemie lub na
stronie internetowej MFF www.kpfr.pl.

Postanowienia
koncowe

Zobowigzania Posrednika Finansowego wynikajgce z niniejszej Procedury
Sprawozdawczej pozostajg w mocy takie po wygasnieciu Umowy.
Zobowigzania wynikajace z niniejszej Procedury Sprawozdawczej wygasajg z
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dniem wygasniecia wszelkich zobowigzan Posrednika Finansowego
wynikajacych z Umowy, zgodnie z jej odpowiednimi postanowieniami.

Wszelkie kwestie zwigzane z monitoringiem oraz sprawozdawczoscig
niezawarte w niniejszej Procedurze Sprawozdawczej oraz wszelkie watpliwosci
zwigzane z realizacjg niniejszej Procedury Sprawozdawczej, bedg na biezaco
rozwigzywane w drodze biezgcych konsultacji pomiedzy Menadzerem, a
Posrednikiem Finansowym.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze Sprawozdawczej
zastosowanie majg postanowienia Umowy.

Zwroty i okreslenia uzyte w niniejszej Procedurze, majg znaczenie nadane im
w Umowie, chyba ze w Procedurze Sprawozdawczej postanowiono inacze;j.
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