Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 168/2418/2013 Zgatm Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 17 czerwca 2013 r

6.12 Instrukcja sktadania, przechowywania, ugmstinia oraz zwrotu ustanowionych przez
Beneficjentéw zabezpiecag@rawidtowej realizacji umow o dofinansowanie pkifav.

Przedmiotem niniejszej instrukcjiaszasady i tryb pospowania przy skfadaniu,
przechowywaniu, udogbnianiu oraz zwrocie ustanowionych przez Benefigen
zabezpiecze prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie pkafav.

Instrukcja obejmuje swoim zakresem wszystkich pratkow Referatu oceny i wyboru
wnioskow, Referatu Monitorowania i SprawozdawazoRPOWP oraz Biuro Prawne
UMWP.

Rozpoczcie procedury przyjmowania prawnego zabezpieczergalizacji umowy
o dofinansowani projektu, zwanego w dalszegcrinstrukcji zabezpieczeniem, nastpuje po
podpisaniu umowy o dofinansowania projektu, a wypadku projektu znajdagego st w
okresie trwaléci, po zmianie formy prawnej Beneficjenta, ktérampouje konieczng
ponownego ztzenia zabezpieczenia.

W terminie 15 dni kalendarzowych od dnia podpisam@owy o dofinansowanie projektu
w ramach RPOWP/spetnieniu wszystkich wymogow #ahych powszechnie
obowiazujacymi przepisami prawa dotygzymi przeksztatae wiasnagciowych Beneficjent

sktada zabezpieczenie prawidtowej realizacji umomwyormie wskazanej w umowie.

Zabezpieczenie powinno opiefvana co najmniej catkowgt kwote przyznanego
dofinansowania i by ustanowione na okres oba&ywania umowy o dofinansowanie
projektut

Whnioskodawca na co najmniej 5 dni przed planowatgrminem ztéenia zabezpieczenia,
pisemnie lub telefonicznie uzgadnia z pracownikieReferatu oceny i wyboru
wnioskow/Referatu Monitorowania i Sprawozdawa@o RPOWP termin i godzin
przybycia.

1. Ztozenie zabezpieche nastpuje w obecnéci pracownika Referatu oceny i wyboru
wnioskow/Referatu  Monitorowania i Sprawozdaw@do RPOWP. Pracownik
przyjmujacy zabezpieczenie kdorazowo zobowizany jest sprawdegi czy osoby
wystpujace w imieniu Wnioskodawcy/Beneficjenta mpaprawo go reprezentowa
W tym celu sprawdza #sama¢ tych osob na podstawie dowodu osobistego lub imneg
dokumentu ze zdgiem potwierdzajcego tasamdé, jak rowniez:

- w przypadku podmiotéw zarejestrowanych w KrajowR@jestrze §lowym sprawdza
w aktualnym odpisie z KRS (wydanym nie w&zaej niz trzy miesace przed dniem
okazania), czy osoby te mgyrawo reprezentowadany podmiot,

- w przypadku jednostek samadu terytorialnego sprawdza edadczenia z komisji
wyborczej o wyborze na wdjta, burmistrza lub preaya albo uchwaty rady powiatu lub
wojewddztwa o wyborze odpowiednio starosty lub ralisa oraz pozostatych cztonkow
zarzdu oraz uchwaty o powotaniu skarbnika;

1tj. od dnia zawarcia umowy do uplywu 3 lat od zaszenia realizacji projektu w przypadku Beneficjentdezacego do sektora matych i
srednich przedsbiorstw, w pozostatych przypadkach do uptywu 5 \&t.przypadku projektéw o charakterze promocyjnymramach,
ktorych nie przewiduje sizakupusrodkéw trwalych zabezpieczenie ustanawiane jestokr@s od dnia zawarcia umowy do dnia
zakaiczenia realizacji projektu.



2. W przypadku stwierdzenia przez pracownika Refepayjmupcego zabezpieczenige
jego tre¢ lub forma budzi wtpliwosci zgtasza to kierownikowi. Kierownik Referatu,
sprawdza zabezpieczenie izgd uzna, ze watpliwosci pracownika s uzasadnione
podejmuje decyzjo dalszym sposobie pgpbwania.

3. Jezeli Kierownik nie jest w stanie rozstrzygnwatpliwosci, konsultuje zabezpieczenie
z Rada Prawnym. W szczegOlnie atpliwych sytuacjach, zleca pracownikowi
przygotowanie zapytania do Biura Prawnego. Zabezpi@e nie jest przyjmowane,
a dalszy tryb pogpowania uzalzniony jest od tréci odpowiedzi Biura Prawnego.

4. Pracownik odpowiedzialny za weryfikackabezpiecze sporadza informagj dotyczica
weryfikacji wniesionych zabezpieazektdra nasgpnie dohczana jest do akt sprawy.

5. Zabezpieczenia niezwlocznie, lecz nie rzadziej iz w tygodniu przewimne g§ do
banku, z ktérym 1Z RPOWP podpisata umomaswiadczenie ustug.

6. W przypadku niezizenia zabezpieczenia w terminie 15 dni kalendarzowgd dnia
podpisania umowy, umowa zostaje rozx@na. Od takiej decyzji Beneficjentowi nie
przystuguje odwotanie. W przypadku projektow zngdych s¢ w okresie trwatéci, dla
ktorych w wyniku przeksztaléewtasngciowych Beneficjenta konieczne jest ponowne
ztozenie zabezpieczenia, brak jego zania powoduje skutki wkgiwe dla danego
przeksztatcenia/okéone w decyzji Zargdu Wojewoddztwa Podlaskiego {jedotyczy).

Zwrot ustanowionych przez Beneficjentow zabezpiecheprawidtowej realizacji umowy.

W przypadku stwierdzenia prawidiowej realizacji jpkiu przez Beneficjenta
i wypetnienia przez niego wszystkich wymaganych@whzan, po uptywie 3 lub 5 lat od
dnia zatwierdzenia Kmowego wniosku o ptatdé rozliczapcego projekt, pracownik
Referatu Monitorowania i Sprawozdawézo RPOWP przesyla do Beneficjenta pismo,
podpisane przez Dyrektora/2-©Oyrektora Departamentu Zadzania RPO, wzywage do
odbioru zt@zonego przez niego zabezpieczenia prawidtowej r@glimowy.

1. Pracownik w pimie do Beneficjenta informuje o movosci odbioru zigonego
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy po egrem ustaleniu terminu jego
zwrotu.

2. Zabezpieczenie dostarczane jest z banku do siedAbyRPOWP. Pracownik
odpowiedzialny za projekt sktada zabezpieczenieejfiesdo czasu odbioru go przez
Beneficjenta.

3. Zwrot zabezpieczenia dokonywany jest w obdcnoKierownika Referatu
Monitorowania i Sprawozdawcza RPOWP lub jego zagtcy i pracownika Referatu
Monitorowania i Sprawozdawcza RPOWP weryfikujcego ostatnie sprawozdanie
roczne/ankiet trwatcsci. Pracownik wydajcy zabezpieczenie kdorazowo
zobowhzany jest sprawdziczy osoby wysipujace w imieniu Beneficjenta maj
prawo go reprezentowaW tym celu sprawdza isamda¢ tych os6b na podstawie
dowodu osobistego lub innego dokumentu zecem potwierdzajcego tasamac¢.

4. Proces zwrotu zabezpieczeniankpy podpisanie protokotu przez wszystkie osoby.
Jeden egzemplarz protokotu przekazywany jest os@peezentujcej Beneficjenta,
drugi zostaje w siedzibie 1Z RPOWP, dgpi do akt sprawy, a nagnie
archiwizowany.

Jezeli Beneficjent w wyznaczonym terminie nie odbieradezpieczenia, pracownik Referatu
Monitorowania i Sprawozdawcza RPOWP skiada zabezpieczenie w sejfie miegzen
si¢ w siedzibie 1Z RPOWP. Naginie wysyta pismo do Beneficjenta inforracg go,  od
tego momentu 1IZ RPOWP nie odpowiada za zabezpiexzgednoczénie powiadamia
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Beneficjenta, 2 od tej pory po stronie Beneficjenta wystije obowazek uzgodnienia
terminu odbioru zabezpieczenia.

Jezeli Beneficjent nie odpowie na wezwanie do odbiminionego zabezpieczenia w terminie
3 miesecy od dnia otrzymania wezwania do odbioru jest dwmmnisyjnie niszczone.
Komisyjne zniszczenie zabezpieczenia dokonywané jyesobecnéci pracownika oraz
Kierownika Referatu Monitorowania i Sprawozdaw&zdo RPOWP lub jego zagicy
oraz upowanionego pracownika Referatu Oceny i Wyboru WnioskRROWP. Protokot

z komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia przekazyyest listownie Beneficjentowi oraz
Referatom, ktérych pracownicy sztonkami Komisiji.

Komisyjne zniszczenie zabezpieczeniazemodwnie: zost&g dokonane na pisemny wniosek
Beneficjenta.

Z uwagi na szczegolne formy zabezpiggagyszczegodlnionych w umowie dofinansowania
projektu komisyjne zniszczenie dokumentu dotyczyaaznie weksla in blanco z deklaracj
wekslows. W pozostatych sytuacjach jest onogalane do dokumentacji projektowe;.
Zabezpieczenie nie rownie zostd zwrdcone przy rozwizaniu umowy za zgadstron, pod
warunkiem, & nie wystpuje roszczenie wobec Beneficjenta zwrotu otrzyrohrprzez niego
srodkow piengznych w trakcie realizacji projektu oraz w przypadigdy ze wzgidu na
przeksztalcenia wtasgociowe Beneficjenta konieczne jest ponownezetfoe zabezpieczenia-
zwrot  pierwotnie  zlaonego  zabezpieczenia. W przypadku gdy  zwrot
zabezpieczenia/ponowne jego zaAaie nasfpuje w okresie realizacji projektu
odpowiedzialnym za zwrot/wymiarztozonego zabezpieczenia jest opiekun projektu lub jego
zastpca odpowiedniego Referatu rozliazeptatncci projektow.

Zwrot zabezpieczenia naptje zgodnie z punktami 1-4, a w przypadku ponowndgzenia
zabezpieczenia (przeksztatcenia wigsmove Beneficjenta), zgodnie z punktami 2-4, w dniu
ztozenia nowego zabezpieczenia.

Przechowywanie i udosgpnianie zabezpieczé#

Zabezpieczenia przechowywang 8 kasecie/skrytce sejfowej banku na podstawie uynow
pomigdzy bankiem a 1IZ RPOWP. Do czasu zdeponowania pédxzsh w banku § one
przechowywane w sejfie/szafie pancernej, ktéregepdgentem jest Referat oceny i wyboru
wnioskow, Referat Monitorowania i SprawozdaweddRPOWP oraz rozliczei ptatncci
projektbw odpowiedzialny za zabezpieczenie. Bwstdo sejfu/szafy pancernej maj
wytacznie pracownicy Referatu oceny i wyboru wnioskéw, Retierdvionitorowania

i Sprawozdawczaei RPOWP oraz rozliczei ptatncci projektdw posiadagy stosowne
pisemne upowaienie wydane przez Dyrektora/Zgste Dyrektora Departamentu
Zarzadzania RPO lub osehupowaniona.

1. W zalezndéci od ilosci lub wartgci wniesionych zabezpieczegiednak nie rzadziej ai
raz na tydzi®, zabezpieczenia z sejfu/szafy pancerngj pizekazywane do banku
w celu przechowywania.

2. Transport zabezpieczeniazdzie odbywat i zgodnie z przepisami prawa. Przy
transporcie zabezpieczenia obecnydzie pracownik Referatu oceny i wyboru
wnioskow lub rozliczé i ptatnaci projektow posiadagy w tym celu petnomocnictwo
IZ RPOWP, zaakceptowane przez bank. W tym celodzig z
procedug obowhzujaca w banku spormlzana jest umowa, w ktérej wskazuje si
osolz upowaniona do ziwenia depozytu. Umogv sporadza s¢ w dwdch
egzemplarzach, po jednym dla skiagajgo depozyt oraz banku.

3. Zabezpieczenia przed transportem zastapakowane w sposéb unietiwiajacy ich
otwarcie bez pozostawieniadu, a na opakowaniu umieszcza siempel firmowy



(piecz¢ Departamentu Zagdzania RPO). W opakowaniu wraz z zabezpieczeniami
umieszza s¢ liste zabezpiecze drugi egzemplarz listy przechowywany jest
w Referacie rozlicziei ptatnagci projektow.
Lista przechowywana jest sejfie/szafie pancerngpoi ztazeniu nowych zabezpiecie
kazdorazowo uzupetniana. Zabezpieczenia dodatkowo <opiowane a kserokopia
zabezpieczenia dopinana jest do akt sprawy.

Udostpnianie oryginatdbw zabezpieazgodczas kontroli zewetrznej nastpuje, na prébe
osoby upowanionej do kontroli. Kontrolujcy podaje numer umowy projektu oraz rodzaj
whnioskowanego do wgtlu zabezpieczenia.

1. Pracownik Referatu rozlichei ptatncci projektdw posiadagy petnomocnictwo do
dysponowania zawaroia kasety/skrytki w sejfie banku, odpowiedzialny jemt
dostarczenie zabezpieczenia do siedziby IZ RPOWP.

2. Dostarczone zabezpieczenie przekazywane jest dedwgdsobie kontrolagce] za
pisemnym potwierdzeniem odbioruza& osoba kontrolujca w dniu dostarczenia nie
moze dokona ogledzin zabezpieczenia, pracownik Referatu rozliczeptatngci
projektéw skltada zabezpieczenie w sejfie/szafiecparej ledacych w dyspozyciji
Referatu rozlicze i ptatncci projektow.

3. Po przeprowadzeniu kontroli zabezpieczenia przexxo&ontrolupca, Pracownik
Referatu rozliczé i ptatnaci projektdow umocowany prawnie do zdeponowania
zabezpieczenia w banku, dokonuje tej czyenegodnie z instrukej



