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Niniejszy dokument stanowi aktualizacje zatacznika do Zarzadzenia nr 85 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 15 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
w jednostkach Lasow Panstwowych Projektu “Zwiekszanie mozZliwosci retencyjnych oraz
przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych” (ZH-740/43/2009) i
zostat wprowadzony do stosowania Zarzgdzeniem nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych
z dnia 31 grudnia 2010 roku.

Przedstawione w Podreczniku informacje prezentujg stan wiedzy autoréw, przyktady dotychczas
dobrze zrealizowanych obiektéw matej retencji i odzwierciedlajg aktualny stan prawny.
Uwzgledniajac planowane zmiany zapisow prawa nalezy podkreslic, ze to na inwestorze
(nadlesnictwie) cigzy obowigzek sprawdzenia zgodnosci realizowanych obiektéw matej retencji
z aktualnie obowigzujgcymi uregulowaniami prawnymi.
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ROZDZIAL | PRZYGOTOWANIE WNIOSKU O PtATNOSC | ROZLICZENIE
WYDATKOW W RAMACH PROJEKTU

Do rozliczania wydatkéw poniesionych w ramach Projektu stuzy Wniosek o ptatno$¢ (WoP), ktéry
jednoczesnie petni funkcje sprawozdawczg. Formularz WoP zostat opracowany przez Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego i jest jednolity dla wszystkich beneficjentéw Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko. Jest obowigzkowa formg sprawozdawczg z postepdéw realizacji projektu.
Nadlesnictwa przygotowujg wktad do WoP. Zbiorczy Wniosek o ptatnos$¢ dotyczacy catego Projektu
jest sktadany przez CKPS (czyli Jednostke Realizujgcg Projekt) raz na kwartat w imieniu wszystkich
Nadleénictw do Instytucji Wdrazajacej tj. NFOSIGW. Po zatwierdzeniu wydatkéw zadeklarowanych
we Whniosku o ptatnos¢, NFOSIGW sktada do Banku Gospodarstwa Krajowego zlecenie dokonania
przelewu w wysokosci 85% zatwierdzonych wydatkéw. BGK przelewa srodki na konto DGLP, ktéra
nastepnie przekazuje we wtasciwej wysokosci srodki na konta wtasciwych rdLP. Regionalna dyrekcja
LP nastepnie przekazuje srodki we wtasciwej wysokosci na konta Nadlesnictw. Ponizej znajduje sie
schemat procedury sporzadzania, zatwierdzania i rozliczania Wniosku o ptatnosé.
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I. Sporzadzanie Wniosku o ptatnos¢

UWAGA! Zgodnie z decyzjg NFOSiGW wydatki poniesione po 1 stycznia 2011 w kwocie nie wiekszej

niz 1000 pin netto nie bed3 uznane za kwalifikowane i nie nalezy umieszcza¢ ich we WoP.

Przed rozpoczeciem pracy nalezy pobraé¢ wzér Wniosku o Platnosé ze strony CKPS dostepnej po
zalogowaniu i analizowac zapisy Podrecznika w odniesieniu do pobranego pliku.

Kazdemu wydatkowi wpisanemu do WoP muszg towarzyszy¢:

Kopia zaptaconej faktury VAT lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej,

Kopia opisu dokumentu ksiegowego (tzw. , pieczatka”, ktdrej wzor znajduje sie w zataczniku 7),
Kopia dowodu zaptaty (najczesciej bedzie to wycigg bankowy lub wydruk historii konta lub
potwierdzenie zrealizowania przelewu. W przypadku ptatnosci gotowkowych nalezy przedtozyé
kopie faktury VAT lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej z oznaczeniem, iz
zaptacono gotowka lub dokument ,Kasa przyjmie” KP lub ,Kasa wyptaci” KW zawierajacy
odniesienie do faktury VAT lub dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej),

Kopia kontraktu/umowy z Wykonawcg,

Kopia protokotu odbioru (dokument potwierdzajacy wykonanie/odebranie robot/ustug/dostaw -
jesli zostat sporzadzony. Protokdét odbioru robdt korncowych powinien zostaé sporzadzony
i powinien zawiera¢ informacje o objetosci retencionowanej wody oraz dokumentacje

zdjeciows).

Powyzsze kopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone ,,za zgodnos¢ z oryginatem” i dotaczone do

whiosku o ptatnosc.




W kazdym przypadku NFOSiGW, CKPS, rdLP odpowiedzialna za weryfikacje merytoryczng i finansowa
WoP moze zgtosi¢ swoje uwagi pisemnie lub w formie elektronicznej, w terminie okreslonym
w ponizszej procedurze. W sytuacji kiedy uwagi rdLP i CKPS zostang zgtoszone jednocze$nie,
w pierwszej kolejnoéci nalezy odnieéé sie do uwag zgtoszonych przez CKPS.

W celu utatwienia kompletowania dokumentéw do wniosku o pfatnosé, a takze w celu
zminimalizowania btedéw w tych dokumentach zostaty opracowane listy sprawdzajgce stanowigce
zatacznik 3. Listy sprawdzajace stuzg zapewnieniu wysokiej jakosci i wydajnosci procesu rozliczania
wydatkéw poniesionych w ramach Projektu.

Archiwizacja dokumentéw

Na mocy podpisanej umowy o dofinansowanie, i porozumien wewnetrznych nadlesnictwa

zobowigzane sg do archiwizowania (na informatycznych nosnikach danych lub w wersjach
papierowych) wszelkich danych zwigzanych zrealizacjg projektu, w szczegdlnosci dokumentacji
zwigzanej z zarzgdzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami,
przez okres co najmniej 3 lat od daty zamkniecia catego Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko. Informacje o dacie zamkniecia Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
przekaze nadle$nictwom CKPS za posrednictwem wiasciwej rdLP. Dane muszg by¢ przechowywane w
sposdb gwarantujgcy nalezyte bezpieczenstwo informacji.




Nadlesnictwa zobowigzane s3 do prawidtowego przechowywania wszelkich dokumentéow
zwigzanych z realizowanym projektem nie krécej niz do korica 2019 roku. Zasada ta obowigzuje
rowniez wtedy, gdy przepisy polskiego prawa stanowig inacze;j.

Zakres obowigzkowej dokumentacji obejmuje: WoP wraz z zatgcznikami, umowy, protokoty zdawczo
- odbiorcze, sprawozdania z audytu, raporty o nieprawidtowosciach, informacje pokontrolne oraz
inne dokumenty zwigzane zrealizacjg projektu, w tym dokumentacje zwigzang z procedurg
zawierania umow zgodnie z pzp oraz procedurg rozeznania rynku w przypadku wydatkéw
,podprogowych”.
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Il. Rozliczenie wydatkow i przeptywy srodkow finansowych
Refundacja kosztow po zatwierdzeniu Wniosku o pfatnos¢

Od momentu ztozenia przez nadle$nictwo wniosku o refundacje poniesionego wydatku (WoP) do
momentu zwrotu srodkdw na rachunek nadlesnictwa moze uptyngé do 12 miesiecy.

Po zaakceptowaniu w NFOSIGW wydatkéw kwalifikowanych érodki refundacji bedg przekazywane na
konto DGLP. W zaleznosci od sposobu finansowania realizacji obiektéow matej retencji
w nadle$nictwach, DGLP:
— przekaze $rodki dofinansowania na rachunek nadlesnictw (poprzez rdLP), gdy zrealizowano
z witasnych $rodkéw;
— rozliczy czasowo udostepnione z Funduszu Le$nego S$rodki pieniezne zgodnie z zawartg
umowa.

Nalezy pamietaé, iz kwota zrefundowana bedzie réwna 85% wartosci wydatkdw nadle$nictwa
zatwierdzonych we Whniosku o ptatnos¢ MRN (a nie 85% wartosci wydatkow jakie nadle$nictwo
zadeklaruje we WoP!).

W ciggu 14 dni od dnia, kiedy DGLP otrzyma refundacje kosztéw z NFOSIGW oraz informacje
o zatwierdzonych we Whniosku o ptatnos¢ wydatkach, nadlesnictwo otrzymuje droga stuzbowg (przez
wtasciwg rdLP) informacje (w postaci zestawienia zatwierdzonych wydatkéw w danym WoP)
o wysokosci kwoty zrefundowanej. Na podstawie tej informacji nadlesnictwo (dziat ksiegowy)
dokonuje korekty przychodu1 w okresie, za jaki sktadany byt zatwierdzony WoP.

Zgodnie z MSR 20 (Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci 20 - Dotacje rzadowe oraz
ujawnianie informacji na temat pomocy rzadowej) dotacje rzagdowe nalezy uja¢ w ksiegach
rachunkowych, w momencie gdy istnieje ,dostateczna pewnosc¢”, ze jednostka spetni warunki
uzyskania dotacji. Za ,dostateczng pewnos¢” w przypadku projektow centralnych realizowanych
przez PGL LP nalezy uzna¢ zatwierdzenie przez CKPS wydatkéw poniesionych przez nadlesnictwa i
zakwalifikowanie ich do zbiorczego Wniosku o ptatnos¢.

W zataczniku 5 znajduje sie szczegdétowy schemat przeptywu srodkéw finansowych po zatwierdzeniu
whiosku o ptatnosc.

Procedura czasowego udostepnienia srodkow z Funduszu Lesnego

Planowane i zgtoszone do budowy obiekty matej retencji bedg finansowane ze $rodkéw wtasnych
Nadles$nictw lub z czasowo udostepnionych przez DGLP srodkéw Funduszu Lesnego. Udostepnienie
Srodkow bedzie mozliwe na podstawie kazdorazowo podpisywanego porozumienia o udostepnieniu
pomiedzy Nadleénictwem, rdLP i DGLP. Srodki zarezerwowane w DGLP na realizacje projektu matej
retencji sg gwarancjg ptynnosci finansowej projektu. Procedura czasowego udostepniania srodkéw z
Funduszu Lesnego jest zatgcznikiem do podpisanych przez DGLP inadlesnictwa Porozumieniach w
sierpniu 2010 .

! jedli kwota otrzymana rézni sie od wnioskowanej




Zgodnie z harmonogramem ptatnosci, wynikajgcym z podpisanej umowy z Wykonawcg, nadlesnictwo
przygotowuje wniosek o czasowe udostepnienie srodkow w wysokosci brakujgcych srodkow
finansowych na realizacje projektu. Wniosek powinien zosta¢ ztozony na ok. 1 m-c przed terminem
ptatnosci zobowigzania. Wniosek nalezy przesyta¢ do wtasciwej rdLP.

Whniosek powinien zawiera¢ nastepujace elementy:
e nazwa projektu i tytut zadania,
e kod zadania zgodny z katalogiem wydatkéw funduszu leSnego nadawany w porozumieniu
z Wydziatem Analiz Ekonomicznych i Planowania DGLP,
o zakres rzeczowy realizowanych dziatan i uzasadnienie potrzeby wydatkowania srodkéw.

Wiasciwa komodrka ds. planowania i analiz w rdLP weryfikuje mozliwo$é finansowania prac
i opracowuje harmonogram czasowego udostepnienia S$rodkéw, ktory przesyta do DGLP jako
zapotrzebowanie na srodki w podziale na kwartaty. Po ostatecznej weryfikacji zasadnosci ubiegania
sie o Srodki w DGLP przygotowywane jest porozumienie przesytane drogg elektroniczng do
nadlesnictwa za posrednictwem rdLP. Porozumienie po podpisaniu przez nadle$niczego zostaje
przestane do rdLP a nastepnie do DGLP. Po podpisaniu porozumienia przez Dyrektora rdLP oraz
uprawnione osoby w DGLP $rodki zostajg przelane na konto nadlesnictwa za posrednictwem rdLP.

. . x - 3
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lll. Wydatki niekwalifikowalne i zwrot srodkow
Wydatki niekwalifikowalne w Projekcie

Ocena kwalifikowalnosci projektu dokonywana jest na etapie oceny wnioskéw o dofinansowanie
i polega na sprawdzeniu, czy przedstawiony projekt moze stanowi¢ przedmiot wspéftfinansowania
w ramach PO 1iS. Sam fakt, ze dany projekt kwalifikuje sie do wsparcia w ramach PO 1i$ nie oznacza
jeszcze, ze wszystkie wydatki poniesione podczas realizacji projektu bedy uznawane :za
kwalifikowalne! Kwalifikowalnos¢ poniesionych wydatkdw oceniana jest w trakcie realizacji
projektu (Whnioski o ptfatnos¢) oraz po zakonczeniu realizacji projektu, poprzez weryfikacje
optaconych faktur (lub dokumentdéw o réwnowaznej wartosci dowodowej) przedstawianych przez
nadlesnictwo do refundacji w ramach wnioskdéw o ptatno$¢ oraz podczas kontroli procedur
zawierania umow oraz w ramach kontroli na miejscu realizacji projektu.

Szczegétowe omodwienie kwalifikowalnosci wydatkéw znajduje sie w czesci Il Podrecznika Wdrazania
Projektu (rozdziat: Zasady kwalifikowania wydatkdéw, strony 6 — 12)

Zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi na poziomie UE i krajowym a takze Wytycznymi MRR
nastepujgce wydatki NIE sg kwalifikowane do wsparcia w ramach projektu:
a. odsetki od zadtuzenia,
kary umowne, ktére ptaci nadlesnictwo,
amortyzacja srodkdéw trwatych,
zakup gruntéw,
podlegajgcy zwrotowi podatek VAT,
poniesione niezgodnie z Wytycznymi MRR tj. w szczegdlnosci:

I

® naruszajg postanowienia prawa krajowego lub wspdlnotowego,

e nie wynikajg z prawnie wigzgcych umoéw, porozumien bgdz dokumentéw,

e zostaty nie wtasciwie udokumentowane,

e nie byty niezbedne do realizacji projektu,

e nie byly efektywne (tj. nie zachowano zasady osiggniecia najlepszego efektu przy
mozliwie najnizszych kosztach tzn. nie przeprowadzono procedury przetargowej lub
rozpoznania rynku — dla wydatkdéw podprogowych),

e prace/ustugi/dostawy, w zwigzku z wykonaniem ktdrych wydatek zostat poniesiony
nie zostaty faktycznie wykonane,

e zostaly poniesione poza okresem kwalifikowalnosci wydatkdw (tj. przed 12.10.2007 r.
ipo31.12.2014r.).

g. poniesione niezgodnie z Umowa o dofinansowanie (w tym niezgodnie z zakresem projektu),
h. poniesione przez inny niz wskazany w Umowie podmiot tj. nadlesnictwa biorgce udziat
w projekcie, wtasciwe rdLP, CKPS i/lub DGLP.

Zwrot srodkow

Zgodnie z Umowg o dofinansowanie oraz Ustawg o finansach publicznych art. 207, dofinansowanie,
ktére zostato wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur lub pobrane
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, podlega zwrotowi.

W sytuacji, w ktérej do wykrycia nieprawidtowosci dochodzi przed rozliczeniem wydatkéw, wydatek
nieprawidtowo poniesiony zostanie uznany w catosci lub w czesci za niekwalifikowalny, co bedzie
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de facto skutkowac¢ zmniejszeniem kwoty wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wniosku o ptatnosc,
a tym samym refundacjg nadlesnictwu mniejszej czesci poniesionych wydatkéw.

W sytuacji, w ktérej do wykrycia nieprawidtowosci dochodzi po rozliczeniu wydatku2 (czyli gdy
nadlesnictwo uzyskato juz zwrot poniesionych wydatkéw) Dyrekcja Generalna Laséw Panstwowych
rozpocznie procedure odzyskiwania kwot uznanych za niekwalifikowane bezposrednio od
nadlesnictwa drogg stuzbowa.

2w sytuacji gdy kwota wnioskowana do refundacji w nastepnym Wniosku o ptatnos¢ jest mniejsza niz wysokos¢ wydatkéw uznanych za
nieprawidtowe.
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ROZDZIAt 1l PRZEPLYW WEWNETRZNY DOKUMENTACJI DOTYCZACE)
PROJEKTU, AKTUALIZACJA ZAKRESU RZECZOWEGO | EKOLOGICZNEGO, w tym
Harmonogramu Realizacji Projektu

CKPS jest zobowigzane do przekazywania do Instytucji Wdrazajacej, tj. NFOSIGW, wraz z wnioskiem
o ptatnosé wszystkich dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie rzeczowe projektu, rozumianych
jako realizacja Harmonogramu Realizacji Projektu.

W celu zachowania spéjnosci informacji i sprawnego zarzadzania projektem, konieczne jest
zapewnienie ptynnego obiegu dokumentéw pomiedzy podmiotami biorgcymi udziat w projekcie.
Biorac pod uwage mozliwe sytuacje ponizej przedstawiono schematy postepowania.

WAZNE! Wszystkie dokumenty dotyczace Projektu (od dokumentacji przetargowej, SIWZ, umowy,
protokoty odbioru, dokumentacje projektowe, ekspertyzy etc.) nalezy opatrywaé¢ numerami
obiektéw, ktorych dotyczg dane dokumenty zgodnie z aktualnymi Kartami Zadan.

Aktualizacja zakresu rzeczowego i ekologicznego Projektu

Nadlesnictwo zobowigzane jest do biezgcego aktualizowania zakresu rzeczowego i ekologicznego
Projektu, a w szczegdlnosci do aktualizacji:

e kart zadan,

e dat uzyskania decyzji administracyjnych,

e terminéw ogtoszenia przetargdw dotyczacych wykonania zadan, ktére mogg wptywac na
zmiany w Harmonogramie Realizacji Przedsiewziecia i w Harmonogramie uzyskiwania
pozwolen na budowe,

e termindw wytonienia wykonawcdéw na realizacje zadan oraz podpisania z nimi uméw,

e typu/lokalizacji obiektu w zadaniach zgtoszonych do Projektu,

e zmian kosztow w ramach nadlesnictwa,

e zmian kosztéw w ramach kategorii wydatkéw wskazanych w Harmonogramie ,

e przesunie¢ kosztéw pomiedzy kwartatami lat realizacji projektu na poziomie nadlesnictwa.

Kazda zmiana powinna by¢ niezwfocznie zgtoszona przez Koordynatora nadlesnictwa do rdLP wraz
z podaniem uzasadnienia.

W celu utatwienia identyfikacji obiektu/zadania nie nalezy zmienia¢ nadanego numeru. Zmianie
moze ulec zatem jedynie nazwa/typ obiektu a nie jego numer.

I. Zmiana typu i/lub lokalizacji obiektu w zadaniach

Kazda zmiana typu obiektu (np. zamiana zastawki na bréd) lub jego lokalizacji wymaga zgtoszenia
tego faktu przez nadlesnictwo do witasciwej rdLP, ktdra w przypadku pozytywnego rozpatrzenia
wniosku nadleénictwa zgtasza zmiane do CKPS.

Zmiany powinny by¢ zgtaszane na biezaco.
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Whiosek dotyczacy zgtoszenia zmiany obiektu powinien zosta¢ wystany WYLACZNIE DROGA
ELEKTRONICZNA i zawierac:

e numer zadania, w ktéorym dokonywana jest zmiana,

® Opis zmian,

e uzasadnienie wprowadzenia zmiany,

e zaktualizowang karte zadan.
Aktualne karty zadan dla nadlesnictw mozna pobra¢ ze strony www.ckps.pl dostepnej po
zalogowaniu.
CKPS niezwtocznie po otrzymaniu wniosku rozpatruje go i wysyta odpowiedz do nadle$nictwa, za
posrednictwem rdLP.

Il. Zmiany mogace wptywac na zataczniki do Umowy o dofinansowanie

1. Dodanie lub usuniecie obiektu
W sytuacji, gdy nadlesnictwo zmuszone jest do rezygnacji z realizacji obiektu nalezy w pierwszej
kolejnosci zastgpic¢ ten obiekt innym (np. znajdujgcym sie na “liscie rezerwowej”). W przypadku,
gdy okaze sie to niemozliwe, nalezy skonsultowaé z Koordynatorem MRN we witasciwej
regionalnej dyrekcji LP mozliwo$¢ zastgpienia danego obiektu innym w ramach innego
nadlesnictwa. W sytuacji, kiedy i to okaze sie niemozliwe nalezy skonsultowa¢ z Koordynatorem w
CKPS mozliwoé¢ zastgpienia danego obiektu innym w ramach innej rdLP.

WAZNE!

Nalezy pamieta¢, iz objetos¢ retencjonowanej wody zgtoszona przez nadlesnictwo do realizacji
w ramach Projektu oraz liczba obiektow jest wigzaca i nie moze ulec zmniejszeniu. Kazda zmiana
w tym zakresie wymaga¢ zatem bedzie aneksowania Umowy o dofinansowanie. W zwigzku z

powyzszym usuniecie obiektu lub wtgczenie nowego jest dopuszczalne jedynie w wyjgtkowych
przypadkach, ktére bedg rozpatrywane indywidualnie. CKPS zastrzega sobie prawo negatywnego
rozpatrzenia wniosku nadlesnictwa o usuniecie/dodanie zadania ze wzgledu na wigzace zapisy
Umowy o dofinansowanie.

Jezeli nie zostanie wskazana konieczno$¢ zachowania oficjalnej $ciezki korespondenc;i,
komunikacja w tym zakresie powinna odbywac sie drogg elektroniczna.

2. Zmiany w terminach uzyskiwania pozwolen na budowe
Harmonogram uzyskiwania pozwolen na budowe stanowi zatgcznik do Umowy o dofinansowanie.
Zmiany termindw uzyskiwania pozwolen na budowe, ktére wptywajg na zmiane zatgcznika moga
wymagac aneksowania Umowy o dofinansowanie.

CKPS monitoruje proces oceny wptywu budowy obiektéw matej retencji na $rodowisko. W
zwigzku z obowigzkiem zapewnienia przez Beneficjenta (a tym samym podlegte mu jednostki —
Nadlesnictwa) zgodnosci z prawem UE i krajowym zostata przygotowana_lista sprawdzajgca,

majaca na celu zweryfikowanie poprawnosci postepowan oceny wptywu obiektéw matej retencji

na Srodowisko oraz wzdr stosownego Oswiadczenia. Lista sprawdzajgca stanowi zatgcznik 26

Suplementu a Oswiadczenie zatgcznik 27 Suplementu. Zaréwno lista jak i osSwiadczenie s3

dostepne na stronie www.ckps.pl dostepnej po zalogowaniu.




WAZNE! Do CKPS powinny zosta¢ dostarczone skany wszystkich ww. decyzji dla kazdego

obiektu realizowanego w ramach Projektu!
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Nadles$nictwo
Wnioseko Za powiadomieniem rdLP
wydanie decyzji (mail do wiadomosci
Srodowiskowe] koordynatora rdLP)

Postanowienie

'] L 2 X X ]
]

)

Raport oos
Natychmiast po jej
uzyskaniu
Decyzja

émdﬂw_iskowa

Zalacznik
1B

Decyzja o
warunkach
zabudowy/decyzja
lokalizacyjna

Pozwolenie
wodnoprawne

!

Pozwolenie na
budowe/zgloszenie
robét budowlanych
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3. Zmiany w Harmonogramie postepowan przetargowych.
Harmonogram postepowan przetargowych jest aktualizowany raz na rok. Plik jest zamieszczany
na stronie www.ckps.pl dostepnej po zalogowaniu. Plany udzielania zamoéwien publicznych w
ramach Projektu na dany rok podawane sg z doktadnoscig do miesigca.

Kazde postepowanie musi mie¢ przypisany numer obiektu/ow.

WAZNE! Kazdorazowo po ogtoszeniu przetargu Nadle$nictwo zobowigzane jest w formie

elektronicznej (link, skan) przesta¢ do CKPS (na adres malaretencja@ckps.pl) ogloszenie o

zamowieniu udzielanym w ramach Projektu a dodatkowo po jego rozstrzygnieciu:

a. negatywnym - wersje elektroniczng (skan) protokotu ZP z uwzglednieniem powodu
uniewaznienia postepowania;

b. pozytywnym — wersje elektroniczng (skan) umowy z wykonawca.

Na cele raportowania nie ma koniecznosci wysytania ww. dokumentéw w wersji papierowej!

Nadlesnictwo
Dokumentacja
przetargowa
Za powiadomieniem rdLP WERSJE
(mail do wiadomosci ELEKTRONICZNE

koordynatora rdLP)

Ogloszenie o
Zamowieniu

o

742

Umowa z
Wykonawca

WoP: Faktura i

pozostale
dokumenty
finansowe
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4. Zmiany w terminach i kosztach realizacji zadan
Nadlesnictwa zobowigzane sg do biezgcego informowania rdLP o zmianach dotyczacych
Harmonogramu rzeczowo-finansowego, natomiast rdLP zobowigzane jest do weryfikowania
i wprowadzenia wszelkich zmian. Zweryfikowane i zaktualizowane Harmonogramy na
przygotowanym przez CKPS wzorze (dostepnym na stronie CKPS po zalogowaniu) przesytane sa
przez koordynatora rdLP do CKPS w wersji elektronicznej na adres e-mail malaretencja@ckps.pl

w terminie do 12 dnia miesigca wraz z WoP_rdLP. Aktualna wersja Harmonogramu rzeczowo-
finansowego znajduje sie na stronie internetowej www.ckps.pl w czesci dostepnej po
zalogowaniu. W przypadku, gdy w danym okresie sprawozdawczym nie wystepujg zadne zmiany

dotyczgce Harmonogramu na poziomie danej rdLP, koordynator rdLP przesyta jedynie informacje

potwierdzajgcg aktualno$¢ Harmonogramu w danym okresie sprawozdawczym.

UWAGA! Wszystkie zmiany powodujace nie wykonanie planu finansowego Nadlesnictwa w
danym roku wymagaja pisemnej zgody Dyrektora RDLP i powiadomienia CKPS.

Zwiekszenie kwoty przeznaczonej na realizacje zadan w Nadlesnictwie musi zosta¢ uzgodnione z

RDLP:

a. jesli na poziomie RDLP istnieje rezerwa, koordynator moze jg przeznaczy¢ na zwiekszenie puli
dla danego Nadle$nictwa. Informuje o tym fakcie CKPS.

b. jeéli taka rezerwa nie istnieje w RDLP, koordynator RDLP zobowigzany jest wystgpi¢ do CKPS
w celu uzyskania opinii dotyczgcej mozliwosci zwiekszenia kwoty przeznaczonej na realizacje
zadan w Projekcie przez dane Nadlesnictwo z rezerwy ogdlnej. Po uzyskaniu zgody od RDLP
oraz pozytywnej opinii od CKPS, Nadleénictwo zobowigzane jest do zaktualizowania
Harmonogramu (w zakresie rzeczywistych kosztéw realizacji Projektu oraz wysokosci i
termindw ptatnosci) i przestania go do CKPS.

Zestawienie dopuszczalnych zmian w projekcie wraz z warunkami ich dokonywania znajduje sie
w zataczniku 4.

W celu zachowania obiegu dokumentéw, zgodnego z instrukcja kancelaryjng obowigzujgcg w PGL LP,
informacje wysytane przez Nadlesnictwa do CKPS drogg elektroniczng (e-mail) moga by¢ przesytane
w formie zeskanowanego pisma, zawierajgcego m.in. znak sprawy oraz podpis osoby upowaznionej.
Informacja przestana do CKPS drogg elektroniczng w sposéb opisany powyzej jest wystarczajaca dla
CKPS i nie wymaga przesytania pisma poczta tradycyjna.
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DEFINICJE | SKROTY UZYTE W PODRECZNIKU

BENEFICJENT
BzP

CKPS
DOFINANSOWANIE
DUUE

ETS
HARMONOGRAM REALIZACJI PROJEKTU

HRP
HARMONOGRAM RZECZOWO -
FINANSOWY

INSTYTUCJA ZARZADZAJACA

INSTYTUCJA WDRAZAJACA

W
INSTYTUCJA POSRDENICZACA

IP
JRP

LISTA PODSTAWOWA
LISTA REZERWOWA
EFRR

FS

MAO

MRN

OBIEKT

PO IiS
PODMIOT UPOWAZNIONY

PROJEKT

nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe;

Biuletyn Zamoéwien Publicznych

Centrum Koordynacji Projektéw Srodowiskowych;

nalezy przez to rozumie¢ dotacje udzielong PGL LP na podstawie
umowy o dofinansowanie;

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej

Europejski Trybunat Sprawiedliwosci

nalezy przez to rozumie¢ zatgczniki 3, 3a i 3b Umowy
o dofinansowanie (3- Harmonogram projektu, 3a - Plan finansowania
Projektu, 3b - Plan wystgpien o Srodki ptatnosci);

Harmonogram Realizacji Projektu

nalezy przez to rozumie¢ harmonogram umieszczony na stronie
www.ckps.pl dostepnej po zalogowaniu i zawierajgcy informacje
o wszystkich Nadlesnictwach biorgcych udziat w projekcie wraz
z zadaniami przez nie realizowanymi, kwotami przeznaczonymi na
poszczegdlne zadania oraz harmonogramem czasowym ich realizacji.
nalezy przez to rozumie¢ Departament Koordynacji i Wsparcia
Programéw Infrastrukturalnych ~w  Ministerstwie = Rozwoju
Regionalnego;

nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej;

Instytucja Wdrazajaca

nalezy przez to rozumie¢ Departament Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko w Ministerstwie Srodowiska;

Instytucja Posredniczgca

Jednostka Realizujgca Projekt. Role JRP dla Projektu petni Centrum
Koordynacji Projektéw Srodowiskowych;

Lista obiektow, ktére stanowig czes$¢ Projektu i ktérych koszt
wykonania jest kosztem kwalifikowanym w ramach projektu

Lista obiektow, ktére nie stanowig czesci Projektu a ktérych koszt
wykonania moze zostaé uznany za kwalifikowany.

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;

Fundusz Spdjnosci;

Z ang. Measure Authorising Officer, Petnomocnik ds. realizacji
projektu ze strony DGLP

Mata Retencja Nizinna. Nalezy przez to rozumie¢ skrotowe ujecie
pojecia Projektu

Budowla hydrotechniczna wykonana przez Nadlesnictwo, ktorej koszt
wykonania jest kosztem kwalifikowanym w ramach Projektu. Kazdy
obiekt jest opisany numerami identyfikujgcymi.

Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko;

podmiot upowazniony przez Beneficjenta do realizacji czesci zadan
oraz ponoszenia wydatkow w ramach Projektu. W projekcie s3 to
Nadlesnictwa;

nalezy przez to rozumieé przedsiewziecie zatytutowane ,Zwiekszanie




SZCZEGOLOWY OPIS PROJEKTU

sop
Taryfikator

UFP
UOPWE

ZADANIE
ZESTAWIENIE WSKAZNIKOW

W
WNIOSEK O PEATNOSC

WoP
WoP_ndl
WoP_rdLP

WoP_MRN

WYDATEK KWALIFIKOWALNY

WYDATEK NIEKWALIFIKOWALNY
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mozliwosci retencyjnych oraz przeciwdziatanie powodzi isuszy
w ekosystemach lesnych na terenach nizinnych”;

Zatgcznik nr 5 do Umowy o dofinansowanie zawierajacy informacje o
podmiotach upowaznionych oraz opisie i wysokosci wydatkow
w ramach poszczegdlnych kategorii wydatkéw zgodnie z Wytycznymi
w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO 1iS”.

Szczegbtowy Opis Projektu

Nalezy przez to rozumie¢ dokument przyjety przez Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego pt. ,Wymierzanie korekt finansowych za
naruszenia prawa zamowienn publicznych zwigzane z realizacjg
projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw funduszy UE”

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Dz. U 2009
nr 157 poz. 1241

Urzad Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich

Zbidr obiektow realizowanych w Nadlesnictwie

Zatgcznik nr 8 do Umowy o dofinansowanie. Wskazuje ilosciowo w
podziale na lata realizacji projektu postep w zakresie osiggania
wskaznikow produktu jakim jest ilos¢ wybudowanych obiektow
Zestawienie wskaznikéw

nalezy przez to rozumie¢ wniosek przygotowywany okresowo przez
nadlesnictwo/rdLP, ktdéry stuzy rozliczeniu i certyfikacji czesci
wydatkow w ramach Projektu;

Whiosek o ptatnosc

Wktad do wniosku o ptatnos¢ sporzgdzany przez nadlesnictwo
Zestawienie wktadéw do wniosku o pfatnosé sporzadzany przez
regionalng dyrekcje LP na podstawie WoP_ndl.

Catoéciowy Wniosek o pfatnoéé dla projektu sporzadzany przez CKPS
na podstawie WoP_rdLP.

nalezy przez to rozumie¢ wydatek lub koszt poniesiony zgodnie
z zasadami okresSlonymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach PO [iS wydanymi przez Ministra Rozwoju
Regionalnego oraz szczegdtowych wytycznych okreslonych przez JRP,
ktory kwalifikuje sie do refundacji ze Srodkéw przeznaczonych na
realizacje PO li$;

nalezy przez to rozumie¢ wydatek lub koszt nie kwalifikujgcy sie do
refundacji ze $érodkdw przeznaczonych na realizacje PO IiS.
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ZALACZNIKI
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Zatacznik 1. Opis sposobu przygotowania oraz opisywania zatacznikow do WoP

Przed rozpoczeciem pracy nalezy wzér WoP pobraé ze strony CKPS dostepnej po zalogowaniu i
analizowac zapisy Podrecznika w odniesieniu do pobranego pliku.

Dokumenty zataczane do WoP

1. Oryginat Karty Wzoréw Podpisow — powinna zawierac podpisy osdb, ktére podpisujg WoP wraz
z zatgcznikami  oraz poswiadczajg dokumenty za zgodnos¢ z oryginatem oraz o0sdéb
zatwierdzajacych faktury pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Wzér karty
podpisow znajduje sie w zataczniku 8.

2. Kopia potwierdzona ,,za zgodnos¢ z oryginatem” zaptaconej faktury VAT lub innego dokumentu
ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

3. Opis dokumentu ksiegowego — WAZNE! — Opis dowodu ksiegowego (tzw. pieczatke) sporzadza
sie do dowodu ksiegowego (a nie do ptatnosci). Jeden dowdd ksiegowy — jedna pieczatka.
Pieczatka powinna zawierac:

a) nrdowodu ksiegowego ktérego dotyczy;

b) jesli nie wynika to z tresci faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej (np. gdy tres¢ jest zbyt ogdlna) - krétki opis zamdwienia, ktorego dotyczyt
wydatek. Dodatkowo jezeli kwalifikowalna jest jedynie cze$¢ wydatku, ktérego dotyczy
opisywany dokument, w kazdym przypadku nalezy w opisie zawrze¢ informacje na ten temat,
wraz ze wskazaniem, jaka czes¢ wydatku (np. jakiego rodzaju wydatki, badz jaki % wydatkow)
zostata uznana za kwalifikowalng;

W przypadku naliczenia przez nadlesnictwo jako zamawiajgcego kar umownych
wymierzonych Wykonawcy nalezy w tym miejscu umiescié te informacje. Jest to niezbedne w
celu weryfikacji kwoty z faktury z kwotg wskazang w umowie z Wykonawca.

c) numer i date (lub tylko date jesli brak jest numeru) zawarcia kontraktu/umowy z
Wykonawcg, z tytutu ktdrego poniesiono wydatek;

d) numer umowy o dofinansowanie: POIS.03.01.00-00-003/09-00 (w przypadku podpisania
Aneksu do Umowy o dofinansowanie zmianie ulega ostatnia cyfra numeru zgodnie z
numerem Aneksu np. aneks nr 1 bedzie posiadat numer POIS.03.01.00-00-003/09-01 i taki
numer powinien widnie¢ na opisywanych dokumentach. O podpisaniu Aneksu rdLP i
nadlesnictwa zostang powiadomione osobnym pismem).

e) nazwe zadania, w ramach ktdorego poniesiono wydatek: ,zadania inwestycyjne w ramach
RDLP [wpisac nazwe rdLP]";

f) kategorie wydatku zgodnie z listg kategorii wydatkéw zawartg w objasnieniu dotyczgcym
wypetniania Tabeli nr 1 WoP (np. Przygotowanie projektu — Przygotowanie raportéw 00S lub
Roboty budowlane, patrz zatacznik 2, punkt 17 i dalsze);
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g) jesli sporzadzono odrebny dokument potwierdzajgcy wykonanie/odebranie robét/ ustug/
dostaw (protokdét odbioru) — dane identyfikujgce ten dokument (np. numer, data
sporzadzenia);

h) kwote wydatkéw kwalifikowanych z wyszczegdlnieniem VAT (VAT jest wydatkiem
niekwalifikowanym dlatego w polu zawsze powinna figurowaé wartos¢ 0,00 zt);

i) w przypadku faktur wyrazonych w walucie innej niz PLN - kurs, po ktérym przeliczono jej
wartos¢, na potrzeby ujecia w ksiegach rachunkowych.

Oryginat opisu dokumentu ksiegowego pozostaje w dokumentacji nadlesnictwa — trwale spiety
z fakturg VAT Iub dokumentem o rdédwnowainej wartosci dowodowej potwierdzajagcym
poniesienie wydatku kwalifikowalnego. Natomiast kopie opisu potwierdzong ,za zgodnos¢ z
oryginatem” nalezy dotaczy¢ do tabeli nr 1 WoP.

Uwaga:

Na odwrocie faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej musi
znale?é sie numer umowy o dofinansowanie (POIS.03.01.00-00-003/09-00). W sytuacji, gdy
kwota wydatku uznanego za kwalifikowany jest nizsza niz wartos¢ faktury lub dokumentu
ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej — nalezy podaé¢ kwote wydatkéw kwalifi-

kowalnych z wyszczegdlnieniem VAT (chyba, ze réznica ta wynika jedynie z tego, ze VAT jest

niekwalifikowalny).

Faktura lub dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowe] powinny zostac
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz zatwierdzone przez
upowazniong osobe z danej jednostki. W sytuacji, gdy powyzsze zapisy znajdujg sie na odwrocie
dokumentu ksiegowego nie ma koniecznosci ich powtarzania.

Opis dokumentu ksiegowego powinien byé podpisany przez osobe sporzadzajacy lub/i
akceptujaca wraz z data.

Opis dokumentu powinien by¢ trwale spiety z dokumentem Zrédtowym. Wz6r opisu faktury
lub réwnowaznego dokumentu ksiegowego znajduje sie w zataczniku 7.

4. Kopie dowodu zaptaty (spetniajgcego wymogi okreslone ponizej):

a) wycigg bankowy potwierdzajgcy dokonanie wyptaty lub tzw. historia rachunku Ilub
potwierdzenie dokonania/zrealizowania przelewu. Nadlesnictwo dokonujgc ptatnosci na
rzecz wykonawcéw w tytule przelewu powinno podac¢ albo numer kontraktu (umowy)
zawartego z wykonawcg, z tytutu ktdrego dokonywana jest ptatnos¢ albo nr faktury (lub
dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej), z tytutu ktérej dokonywana jest ptatnosé>.
Jest to niezbedne dla celéw przyporzadkowania kopii dowoddéw zaptaty do odpowiednich
faktur (lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej). Jezeli na dokumencie
potwierdzajgcym dokonanie zaptaty nie widnieje kurs walutowy, nalezy zatgczyé dodatkowy

3 w przypadku przelewu dotyczacego kilku dokumentéw ksiegowych, nalezy dodatkowo dotaczy¢ adnotacje lub sporzadzi¢ adnotacje na
odwrocie dowodu zaptaty wskazujaca kwoty odnoszace sie do poszczegdlnych dowoddw ksiegowych
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dokument zawierajacy taka informacje — dotyczy ptatnosci za faktury wyrazone w walucie
innej niz PLN. Dokumentem uzupetniajgcym moze by¢ réwniez polecenie przelewu przyjete
przez bank do realizacji, jezeli na wyciggu bankowym/historii rachunku/potwierdzeniu
dokonania ptatnosci nie podano wymaganych powyzej szczegdtéw ptatnosci.

W przypadku wyciggow bankowych wielostronicowych z rachunku bankowego do wniosku
o ptatnos¢ nalezy dotqczyc strony zawierajgce: nazwe wtasciciela rachunku bankowego (czyli
Nadlesnictwa), numer wyciggu bankowego, saldo poczgtkowe oraz saldo koricowe oraz
strony dotyczgce operacji zwigzanych z realizowanym projektem. W celu udostepnienia
jedynie informacji dotyczgcych zakresu Projektu dopuszcza sie zakrywanie pozycji, ktdre nie
dotyczq realizacji Projektu.

W przypadku, gdy wycigg bankowy zawiera wiecej niz jedng pozycje wydatku zwigzanego z
Projektem dopuszcza sie mozliwos¢ zatqczania tylko jednego wyciggu, na ktorym zostang
wskazane wszystkie pozycje wydatkéw w ramach Projektu z odniesieniem do numeru faktury
zgodnym z zestawieniem w Tabeli 1 WoP.

b) w przypadku ptatnosci gotdwkowych jako dokument potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci
gotéwkowej nalezy rozumiec:

— fakture lub dokument ksiegowy o réownowaznej wartosci dowodowej z oznaczeniem, iz
zaptacono gotéwka lub

— dokument ,Kasa przyjmie” (KP) lub ,Kasa wyptaci” (KW) — zawierajacy odniesienie do
faktury lub dokumentu ksiegowego o réwnowazinej wartosci dowodowej, badz cel
wydatkowania $rodkow, ktorego KP/KW dotyczy oraz wskazujgcy date dokonania
ptatnosci wraz z raportem kasowym zawierajgcym odniesienie do faktury lub dokumentu
ksiegowego o rdéwnowaznej wartosci dowodowej, ktérego KP/KW dotyczy oraz
wskazujgcym date dokonania ptatnosci. Jezeli nie jest mozliwe aby KP/KW zawieraty
odniesienie do faktury lub dokumentu ksiegowego o rGwnowaznej wartosci dowodowej,
w opisie faktury konieczne jest zamieszczenie informacji o numerach KP/KW.

Do Tabeli 1 WoP nalezy zatacza¢ kopie dowodoéw zaptaty potwierdzone ,za zgodnos¢ z
oryginatem”.

Uwaga:

Dowody zaptaty sporzadzane w postaci wydruku elektronicznego uznawane s3 za oryginaty
i nie ma koniecznosci ich potwierdzania za zgodnos¢ oryginatem.

S3 to dowody opatrzone formuta ,Wygenerowane elektronicznie potwierdzenie przelewu.
Dokument sporzadzony na podstawie art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz. U. Nr 140
2 1997 r., poz. 939 z pdzniejszymi zmianami). Nie wymaga podpisu ani stempla” lub podobng lub
zawierajgce informacje wskazujgca na wygenerowanie dowodu z systemu elektronicznego.

e Kopie kontraktu/umowy — do WoP nalezy zatgcza¢ kopie umow z wykonawcami potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem oraz odrebny dokument potwierdzajgcy wykonanie/odebranie
robdt/ustug/dostaw (jesli zostat sporzadzony). W przypadku, gdy kilka faktur dotyczy jednej
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umowy nalezy do kazdej faktury dotfgcza¢ kartke A4 z informacjg, do ktdrej faktury zostata
dopieta umowa bedgca podstawg do wyptaty srodkéw.

Szczegdlne przypadki:

W przypadku optat: dokumenty potwierdzajgce natozenie optat na Nadlesnictwo
a) Dowdd zaptaty (np. wycigg bankowy) wraz z opisem dokumentu;

b) Dokumenty, ktére naktadajq obowigzek dokonania optaty (np. taryfikator optat i prowizji
banku) przy zastrzeZeniu, iz prowizje zwigzane z pozyskiwaniem przez nadlesnictwo Zrodet
finansowania, jak rowniez karne odsetki za nieterminowe ptatnosci, nie stanowiq wydatku
kwalifikowanego.
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Zatacznik 1a. Najczesciej wystepujace uwagi | btedy w dokumentacji finansowej
przesytanej przez Nadlesnictwa.

1. Nalezy wskaza¢ miesigc oraz sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja);
Nalezy umiesci¢ czytelny podpis (lub imienng pieczatke) na/przy dekrecie ksiegowym osoby
odpowiedzialnej za sporzadzenie dekretu.

3. Zawsze na dokumencie musi zosta¢ umieszczona informacja lub piecze¢ dotyczaca
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym.

4. Zawsze na dokumencie musi zosta¢ umieszczona pieczatka imienna (lub czytelny podpis)
0s6b sprawdzajgcych dowdd ksiegowy pod wzgledem formalnym, rachunkowym i
merytorycznym (jesli istnieje w Nadle$nictwie Karta wzoru podpiséw to prosimy przestaé
kopie ww. karty potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem. Powyisze ma na celu
zidentyfikowanie oséb sprawdzajgcych i zatwierdzajacych dowody ksiegowe).

5. Zawsze na odwrocie dowodu ksiegowego musi zosta¢ umieszczona informacja w zakresie
niezbednych elementéw opisu, tj. numeru umowy o dofinansowanie i kwoty wydatkéw
kwalifikowanych z wyszczegdlnieniem VAT.

6. W przypadku tgczenia ptatnosci dotyczacych kilku faktur do danego Wykonawcy nalezy
wprowadzi¢ w tytule przelewu oprécz numeru dokumentu réwniez kwote zapfaty za
przedmiotowy dokument.

7. Jezeli na dokumencie ksiegowym zostata zawarta informacja w  zakresie
umowy/kontraktu/zlecenia to do wniosku o ptatnos¢ nalezy przedstawié kopie potwierdzong
za zgodno$¢ z oryginatem umowy/kontraktu/zlecenia. Uwaga dotyczy sytuacji, w ktérych np.
na rachunku za wypisy czy wyrysy znajduje sie informacja, iz ustuga zostata wykonana na
podstawie zlecenia — mimo, iz dotyczy wydatku ponizej 2 000,00 zt — nalezy przedstawic
rowniez powyzsze zlecenie.

8. Woydatki zwigzane z decyzjami administracyjnymi nalezy przedstawia¢ do wniosku o ptatnosc
po ich wydaniu (pod warunkiem, ze wydatek zostat poniesiony przed dniem 1 stycznia 2011
roku) przez odpowiedni Urzad:

a) na odwrocie wydanej decyzji administracyjnej nalezy uzupetni¢ niezbedne elementy
opisu, tj. numer umowy o dofinansowanie i kwote wydatkéw kwalifikowalnych z
wyszczegdlnieniem VAT;

b) w tabeli 1 jako dokument nalezy uwzglednié¢ powyzszg decyzje;

c) opis tzw. Pieczatke, Nadlesnictwo sporzadza do decyzji administracyjnej;

d) jako zatgczniki do decyzji, Nadle$nictwo przedstawia potwierdzenie zaptaty oraz/lub
dowdd zastepczy sporzadzony na potrzeby ewidencji w ksiegach rachunkowych -
zawierajgce wszystkie elementy jakie wymagane sg _Ustawag o rachunkowosci art. 21 ust.
1 pkt od 1 do 6, tj. ,Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej: ...... 6) stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu o ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania”;

e) w przypadku gdy wydana zostata decyzja umarzajaca postepowanie np. w sprawie
wydania decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach, Nadlesnictwo zgodnie z art. 9
ust. 1 ustawy o optacie skarbowej powinno zwrdcic sie z wnioskiem o zwrot wniesionej
optaty skarbowej do odpowiedniego Urzedu. Wydatki takie mozna przedstawi¢ we
Whiosku o ptatnosc¢ tylko w momencie, gdy urzad pisemnie odmoéwi zwrotu natozone;j
optaty.

f) Nadlesnictwo do wniosku o ptatnos¢ musi przedstawi¢ w oryginale oswiadczenie o
poniesionym wydatku na decyzje administracyjng, ktéra zostanie wydana przez dany
urzad w innym terminie (kopia oswiadczenia zostaje w Nadlesnictwie). Oswiadczenie to
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ma na celu powigzac decyzje z dowodem zaptaty, tzn. wskazaé¢ na numer decyzji za jaka
optata zostata wniesiona (zatgcznik nr 23 Suplementu).

g) w przypadku gdy, decyzja administracyjna nie zawiera informacji w zakresie wysokosci
pobranej optaty skarbowej nalezy przedstawi¢ w oryginale oswiadczenie (kopia zostaje w
Nadlesnictwie), ktére ma na celu ostatecznie podaé informacje w zakresie wydatku
kwalifikowalnego w ramach przedmiotowego projektu (zatacznik nr 24 Suplementu).

Jako dowdd potwierdzajacy zaptate do wniosku o ptatnosé nalezy przedstawic kopie wyciggu

bankowego (potwierdzonego za zgodnos$¢ z oryginatem) wraz z pierwszg strong w celu

mozliwosci zidentyfikowania wtasciciela konta bankowego, z ktdrego zostaty optacone
dowody ksiegowe (np. wydruk zlecen ztotowych nie jest wystarczajgcym potwierdzeniem

zaptaty).

W przypadku zaptaty za podatek dochodowy/sktadki ZUS dotyczace umowy zlecenia/o dzieto
nalezy przedstawi¢ w oryginale oswiadczenie (kopia zostaje w Nadlesnictwie), iz w przelewie
miesci sie kwota dotyczaca konkretnego rachunku (zatgcznik nr 25 Suplementu).
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Zatacznik 2. Instrukcja wypetniania Wniosku o ptatnos¢

UWAGA! Zgodnie z decyzja NFOSiGW wydatki poniesione po 1 stycznia 2011 w kwocie nie wiekszej

niz 1000 pin netto nie bedg uznane za kwalifikowane i nie nalezy umieszczac ich we WoP.

Przed rozpoczeciem pracy nalezy wzér WoP pobraé ze strony CKPS dostepnej po zalogowaniu i

analizowac zapisy Podrecznika w odniesieniu do pobranego pliku.

Whiosek o ptatnos¢

Informacje ogéine

1.

W swojej siedzibie nadlesnictwo powinno posiadac oryginaty dokumentéw, ktére przedstawia
do IW/CKPS/rdLP na kazde wezwanie. Dotgczane do WoP wszystkie kopie oryginalnych
dokumentéow powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe do tego
upowazniong. Zgodnos$¢ kopii z oryginatem dokumentu poswiadczana jest przez ztozenie
czytelnego podpisu (imie i nazwisko) lub parafy z imienng pieczatkg (w przypadku parafy
mozliwe jest, aby wzér podpisu danej osoby zostat umieszczony na karcie wzoréw podpisow,
wodwczas nie jest wymagana dodatkowa pieczeé imienna) oraz zapisu na kazdej ze stron np.
»potwierdzam za zgodnos¢ z oryginatem”/,zgodnie z oryginatem” lub zapisu na pierwszej
stronie ,potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginatem od strony ... do strony ...” — dokument
powinien mie¢ ponumerowane strony i by¢ spiety, tak aby nie ulegato watpliwosci, co jest
potwierdzane za zgodno$¢ zoryginatem. Zgodnos$¢ przedktadanych kopii z oryginatami
bedacymi w posiadaniu Nadlesnictwa bedzie podlegata weryfikacji podczas kontroli projektu na
miejscu w siedzibie Nadlesnictwa lub w miejscu przechowywania dokumentacji dotyczacej
projektu.

W sytuacji dokonywania poprawek na opisach do dokumentéw nalezy pamietaé¢ o zasadach
obowigzujgcych w takich sytuacjach: nalezy przekresli¢ nieprawidtowy zapis, nastepnie umiescic¢
parafke osoby modyfikujgcej zapis oraz wpisaé date dokonania poprawy. Jezeli nadlesnictwo
ponownie drukuje opis uwzgledniajgcy uwagi nalezy umiesci¢ na wydruku biezgcg date
sporzgdzenia oraz zatwierdzenia opisu.

Do umieszczania paraf oraz podpiséw na Wniosku o ptatnosé i zatgcznikach nalezy uzywac tuszu
innego niz czarny.

Whniosek o ptatnos¢ powinien zostaé¢ parafowany na kazdej stronie przez Nadlesniczego lub
osobe do tego upowazniong i podpisany na ostatniej stronie przez te sama osobe wraz
z pieczatka imienng i pieczatka instytucji. Jezeli osoba upowazniona nie figuruje na karcie wzoru
podpiséw konieczne jest dotgczenie uzupetnionej karty wzoréw podpisow.

Nadle$nictwo sktada WoP w formie papierowej oraz w wersji elektronicznej (przestane poczta
elektroniczng na adres koordynatora merytorycznego projektu w rdLP).

W sytuacji, gdy nadle$nictwo zamierza usunaé pozycje z WoP lub rdLP/CKPS uznato dany
wydatek za niekwalifikowalny nalezy usung¢ kwote wydatku z kolumny 9 tabeli 1 (kwota
wydatkow kwalifikowalnych) a wiersz zaznaczy¢ kolorem czerwonym.

Z6tte pola powinny zostaé wypetnione przez nadle$nictwo, szare pola nie powinny by¢
zZmieniane.
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Zasady wypetniania WoP

Numer Whniosku o ptatno$é nadaje CKPS. Pole powinno zostaé niewypetnione.
Punkt 1
1. Whniosek o ptatnos¢ powinien obejmowac¢ dowody ksiegowe, dla ktérych dokonano ptatnosci
w okresie od pierwszego do ostatniego dnia miesigca.
Punkt 2
2. Nalezy wpisac¢ aktualne dane.
Punkt 6
3. Nalezy wpisaé krétka informacje na temat problemdéw napotkanych w trakcie realizacji zadan
planowanych a niezrealizowanych w zaktadanym terminie np. gdy zostat uniewazniony przetarg
na roboty budowlane co wydtuzyto czas realizacji zadania lub gdy zte warunki pogodowe
uniemozliwity terminowe rozpoczecie/zakoriczenie prac w terenie
Punkt 7
4. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem facznie — kwota ta powinna by¢ réwna
sumie wartosci wykazanych w tabeli 1, w kolumnie 10 (do elektronicznej wersji zostata
wprowadzona formutfa zliczajgca, ktérg dokonaé automatycznego wyliczenia i uzupetnienia
pola).
Punkt 8
5. Whnioskowana kwota — pole to nalezy uzupetni¢ kwotg wynikajgcg z iloczynu kwoty wydatkow
kwalifikowalnych objetych wnioskiem (punkt 8) oraz poziomu dofinansowania projektu
wynikajgcego z umowy o dofinansowaniu tj. 85% (do elektronicznej wersji zostata
wprowadzona formuta zliczajgca, ktéra powinna dokonaé automatycznego wyliczenia i
uzupetnienia pola).
Punkt 9
6. Nalezy uzupetnic zgodnie z instrukcjg o imie i nazwisko Nadlesniczego.
7. Nalezy ztozy¢ podpis osoby uprawnionej (np. Nadlesniczy) wraz z pieczatkg imienng i pieczatka
instytucji oraz datg sporzadzenia WoP.
8. Wersje papierowg WoP nalezy dostarczy¢ osobiscie lub wystaé kurierem do wtasciwej rdLP.
Wersje elektroniczng nalezy wysta¢ na adres e-mail koordynatora MRN w rdLP.

Tabela 1

1. Tabela 1 do Wniosku o ptatnosc jest sporzadzana dla wydatkéw faktycznie poniesionych wedtug
dat ich poniesienia a nie wedtug dat wystawienia dowoddw ksiegowych.

2. Wszelkie kwoty i dane finansowe podawane w Tabeli 1 WoP nalezy wyraza¢ w PLN, z
dokfadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, stosujgc zaokraglenia w dot.

3. Daty powinny by¢ podane w tym samym formacie, tj. rrrr-mm-dd
W kolumnie 1 nalezy uzupetni¢ numer porzadkowy, ktory powinien sktadac sie z 6 cyfr: xx-xx-xx,
gdzie pierwsze dwie stanowig kod rdLP, kolejne kod nadlesnictwa a kolejne liczbe porzadkowa
faktury (np. 02-19-01).

5. W kolumnie 5 nalezy wskazywac wszystkie daty zaptaty zwigzane z danym wydatkiem, tj. w
sytuacji gdy zaptata byta dokonywana w czesciach/transzach (w przypadku zawierania umoéw
zlecenie/o dzieto nalezy wskaza¢ daty zaptaty poszczegdinych sktadnikéw wynagrodzenia, czyli
dotyczgce zaréwno wyptaty wynagrodzenia netto, zaptaty podatku dochodowego do US
wynikajgcego z umowy zlecenie/o dzieto oraz jesli dotyczy zaptaty sktadek ZUS). Jezeli ptatnosé
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byta dokonana w wiecej niz jednym terminie nalezy podaé¢ wszystkie daty lub daty graniczne
(dla dat granicznych wypetniane sg kolumny ,od” i ,do”, w pozostatych przypadkach nalezy
pozostawic je puste);

W kolumnie numer 6 ,,Nazwa towaru lub ustugi” w pierwszej kolejnosci nalezy wpisywac nazwe
rdLP i nadlesnictwa (np. ,,Poznar_Sarbia_budowa zastawki”). Opis towaru/ustugi w kolumnie 6
powinien by¢ na tyle szczegétowy, aby pozwalat na jednoznaczne zidentyfikowanie, jakiej ustugi
lub towaru dana pozycja dotyczy.

W kolumnie 7 nalezy umiesci¢ numery obiektéw, ktérych dotyczy dany dowdéd ksiegowy. Jezeli

ilos¢ obiektéw jest duza prosze wskazac obiekty ,od — do”.
Kolumny 8 i 9 dotycza catosci kwot brutto/netto, na jakie opiewajg wyszczegdlnione
dokumenty. W zestawieniu nie nalezy ujmowaé¢ dokumentéw dotyczgcych w catosci wydatkéw

niekwalifikowalnych.

W kolumnie 10 wskazujemy kwote wydatku kwalifikowalnego.

VAT wykazywany w kolumnie 11 odnosi sie tylko i wyfacznie do wydatkow kwalifikowalnych.

W przypadku Projektu VAT jest niekwalifikowalny wiec w kolumnie 10 nalezy pozostawic

wartos¢ 0,00 (zero).

W kolumnie 12 nalezy wybra¢ kategorie wydatku zgodnie z listg rozwijana.

W przypadku, gdy dany dokument dotyczy dwéch lub wiecej kategorii wydatkdow, nalezy:

o scali¢ kolumny: 1 - Lp., 2 - Nr dokumentu, 3 - Numer ksiegowy lub ewidencyjny, 4 - Data
wystawienia dokumentu oraz 5 - Data zaptaty;

o w kolumnie 6 - Nazwa towaru lub ustugi wyszczegdlni¢ zakres towaréw lub ustug w ramach
ktorego poniesiono wydatki;

e w kolumnie 7 — numer(y) obiektu/éw wyszczegdlnié¢ obiekty, ktérych dotyczy dany dowdd
ksiegowy

e scalic kolumny: 8 - Kwota dokumentu brutto i 9 - Kwota dokumentu netto (uwaga!
w przypadku scalenia formuta zliczajgca nie bedzie funkcjonowata prawidtowo i nalezy
przeprowadzi¢ ponowne sumowanie wartosci dla kolumny);

o w kolumnie 10 - Kwota wydatkéw kwalifikowalnych i 11 - w tym VAT wyszczegdlni¢ kwoty
kwalifikowalne;

e w kolumnie 12 - Kategoria/podkategoria wydatku - wyszczegdlni¢ kategorie wydatku.

W przypadku, gdy nadlesnictwo otrzymato fakture korygujaca, wowczas w tabeli 1,

nadlesnictwo powinno wykaza¢ fakture korygujacg uzupetniajgc kolumny od 1-11 wg

obowigzujacych zasad, wpisujgc w kolumny 8-11 réznice wynikajgca z dokonania korekty (jesli

faktura korygujgca jest zmniejszajgca nadlesnictwo wpisuje kwote rdznicy ze znakiem minus ,,-”,

natomiast jesli faktura korygujgca jest zwiekszajgca, beneficjent wpisuje kwote rdznicy

zwiekszenia, tj. ze znakiem plus ,,+”).

W przypadku faktury korygujgcej zmniejszajgcej fakture pierwotng nalezy wpisa¢ w kolumnie 5

date zwrotu ptatnosci, przez sprzedawce na rzecz nadlesnictwa, wynikajacg z ww. faktury oraz

dotaczyc¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego zwrot od sprzedawcy.

Jezeli faktura korygowana i faktura korygujgca sg wykazywane w ramach jednego Whniosku o

ptatnosé nalezy je umiesci¢ w sgsiadujgcych wierszach.

Gdy faktura korygujgca dotyczy faktury ujetej w poprzednich Wnioskach o ptatnos¢, nalezy w

kolumnie 6 podac¢ odniesienie do dokumentu korygowanego (tj. miesigca za jaki zostat ztozony

poprzedni WoP i numer pozycji) oraz zatgczyé ponownie kserokopie faktury korygowanej

poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem.
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17. W przypadku, gdy faktura/inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej
zostata zaptacona w okresie, za jaki ztozone zostaty poprzednie Whnioski o ptatnosé, woweczas
nalezy umiescic¢ jg w ostatnim wierszu tabeli 1.

18. W przypadku umoéw cywilnoprawnych (umowy zlecenie lub o dzieto) rozliczenie wydatkéw
powinno nastepowac na podstawie rachunku do umowy zlecenie/ o dzieto lub faktury VAT.




Zatacznik 3. Lista sprawdzajaca

LISTA SPRAWDZAJACA
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Dla inwestycji zgtoszonych do realizacji w ramach projektu
Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych oraz przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych

na terenach nizinnych.

Lp. Pytanie T/N/nd Uwagi
Faktura
1 Czy na odwrocie faktury wpisano nazwe zadania: "zadanie
inwestycyjne realizowane w ramach RDLP xxx"?
) Czy na odwrocie faktury wpisano wtasciwy numer umowy o
dofinansowanie (POIS.03.01.00-00-003/09-00)?
3 Czy wpisano kwote wydatkéw kwalifikowanych
z wyszczegOlnieniem VAT?
Czy faktura zostata sprawdzona pod wzgledem formalno-
4 | rachunkowym i merytorycznym oraz zatwierdzona przez
upowazniong osobe?
Czy data zaptaty za fakture nie jest wczesniejsza niz 12.10.2007
5 |inie pdzniejsza niz 31.12.2014 (okres kwalifikowania
wydatkow)?
6 | Czy faktura zostata wystawiona na nadlesnictwo?
Czy na fakturze znajdujg sie wtasciwe dane nadlesnictwa
7
(nazwa, adres, NIP)?
Czy dokumenty zatgczone do wniosku o ptatnosé nie byty juz
8 |weczeéniej sfinansowane z NFOSIGW lub innych zrédet
zewnetrznych (nie dotyczy Funduszu Lesnego)?
9 Czy zostat wskazany miesigc oraz sposéb ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja)?
Czy zostat umieszczony czytelny podpis (lub pieczatka imienna)
10 | na/przy dekrecie ksiegowym osoby odpowiedzialnej za
sporzgdzenie dekretu?
inne dokumenty
Czy do faktury dotfgczono kopie odrebnej kartki z opisem
11 .
faktury (tzw. Pieczatka)?
12 Czy na Pieczatce sporzadzono krétki opis zamdwienia, ktorego
dotyczyt wydatek?
13 Czy na Pieczatce podany jest numer faktury, ktérej ona

dotyczy?

4

zgodne z zestawieniem w tabeli 1 wktadu do WoP, do ktérych odnosi sie lista.

nie ma koniecznosci wypetniania listy sprawdzajgcej dla kazdej faktury. W takim przypadku w polu uwagi nalezy wpisa¢ numery faktur
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Czy na Pieczatce wpisano numer i date zawarcia umowy z
Wykonawcg, z tytutu ktérej poniesiono wydatek?
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15

Czy na Pieczatce podano kategorie i podkategorie wydatku
(zgodnie z listg kategorii wydatkéw znajdujaca sie w kolumnie
11 tabeli 1 WoP) ?

16

Czy na Pieczatce wpisano dane identyfikujgce dokument
potwierdzajgcy wykonanie/ odebranie robét/ustug (np. numer,
data sporzadzenia)?

17

Czy na Pieczatce podano kurs, po ktérym przeliczono wartos$¢
faktury, na potrzeby ujecia w ksiegach rachunkowych (w
przypadku faktur wyrazonych w walucie innej niz PLN)?

18

W przypadku natozenia korekty finansowej (w tym kar
umownych dla wykonawcy) na dany kontrakt czy wysokosé
zadeklarowanej /wnioskowanej kwoty do refundaciji
uwzglednia te korekte?

19

Czy Pieczatka zostata opatrzona CZYTELNYM podpisem lub
pieczatkg imienng osoby podpisujgce;j?

20

Czy do faktury dotgczono kopie dokumentu potwierdzajacego
wykonanie/odebranie robot/ustug (np. protokét odbioru
robot)?

21

(Jesli protokét dotyczy kornicowego odbioru robét) Czy protokot
zawiera informacje o ilosci obiektéw, ich numerach oraz
objetosci retencjonowanej wody?

22

Czy protokdt sporzgdzono w terminie zgodnym z umowa z
Wykonawcg i zgodnym z terminem w jakim praca/dzieto miato
zostaé¢ wykonane?

23

Czy do faktury doftgczono umowe z Wykonawcg robét z tytutu
ktérej poniesiono wydatek?

24

W przypadku zaptaty za podatek dochodowy/sktadki ZUS
dotyczgce umowy zlecenia/o dzieto czy przedstawiono w
oryginale oswiadczenie (kopia zostaje w Nadlesnictwie), iz w
przelewie miesci sie kwota dotyczaca konkretnego rachunku
(zat. 25 Suplementu) ?

25

Czy do faktury dotgczono potwierdzenie wykonania przelewu
lub inny dowdd potwierdzajacy, ze wydatek zostat faktycznie
poniesiony (np. rozliczenie zaliczki)?

26

Czy jako dowdd potwierdzajacy zaptate umozliwia
zidentyfikowanie wtasciciela konta bankowego, z ktérego
zostaty optacone dowody ksiegowe?

27

Czy kopie ww. dokumentdw poswiadczone sg za zgodno$é z
oryginatem (nie dotyczy wydrukdéw elektronicznych historii
rachunku)?

28

(jesli jako dowdd ksiegowy przedstawiana jest decyzja
administracyjna) Czy na odwrocie wydanej decyzji
administracyjnej uzupetniono niezbedne elementy opisu, tj.
numer umowy o dofinansowanie i kwote wydatkéw
kwalifikowalnych z wyszczegélnieniem VAT?




(jesli jako dowdd ksiegowy przedstawiana jest decyzja
administracyjna) Czy Nadlesnictwo przedstawito jako
zataczniki do decyzji potwierdzenie zaptaty oraz/lub dowdd
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29 | zastepczy sporzadzony na potrzeby ewidencji w ksiegach
rachunkowych — zawierajgce wszystkie elementy jakie
wymagane sg Ustawg o rachunkowosci art. 21 ust. 1 pkt od 1
do 6?
(jesli jako dowdd ksiegowy przedstawiana jest decyzja
30 administracyjna) Czy Nadlesnictwo do wniosku o ptatnos¢
przedstawito w oryginale oswiadczenie o poniesionym wydatku
na decyzje administracyjng? (zat. 23 Suplementu)
(jesli jako dowdd ksiegowy przedstawiana jest decyzja
administracyjna) W przypadku gdy, decyzja administracyjna nie
31 | zawiera informacji w zakresie wysokosci pobranej optaty
skarbowej czy przedstawiono w oryginale oswiadczenie (zat.
24 Suplementu)?
Na nadlesnictwie cigzy
obowigzek dopilnowania aby
wszelka korespondencja,
umowy, oraz dokumentacja
powstata w ramach zlecenia
wykonawcy i zwigzana z
lizacjg projektu zostat
Czy dokumentacja (m. in. Umowy, protokoty) zostata ;ﬁi;ii:,’iﬂ;?;goxaz:: Zagzdnie
32 | prawidtowo oflagowana zgodnie z zasadami promocji ujetymi z zasadami informaciji i
. .. . 2 promocji ujetymi w
w Podreczniku Wdrazania Projektu? Podreczniku Wdrazania
Projektu czesc II. Nie dotyczy
to faktur wystawianych przez
Wykonawcéw i dokumentéw,
na ktorych ksztatt
Nadlesnictwo nie ma wptywu
np. decyzje administracyjne
Czy zakres robot, ktérych dotyczy wydatek jest zgodny
33 z umowa z wykonawca, ktéra zostata zweryfikowana pod
katem zgodnosci z zakresem rzeczowym w Karcie obiektu i
Harmonogramem?
2a. Weryfikacja WoP
1 Czy wypetniono wszystkie wymagane pola wniosku (w tym
data, miejscowos¢)?
2 | Czy zatagczono tabele 1?
3 Czy tabela 1 zawiera wszystkie dowody ksiegowe zatgczone do
WoP?
c Czy nazwa towaru lub ustugi (kolumna 6) rozpoczyna sie od
nazwy rdLP i nadlesnictwa?
6 Czy zostaty wpisane numery obiektdw, ktérych dotyczy dany
dowdd ksiegowy?
7 | Czy zostata wybrana kategoria wydatku?
3 Czy prawidtowo zostata zsumowana kwota wydatkéw
kwalifikowanych?
9 | Czy zostato podpisane oswiadczenie znajdujace sie pod tabelg?
10 Czy we wniosku prawidtowo zostato oznaczone Nadlesnictwo i

jego dane?




11

(jesli wydatki zostaty poniesione na roboty budowlane, ktére
zostaty zrealizowane na podstawie pozwolenia na budowe lub
zgtoszenia robét budowlanych) Czy do CKPS zostaty
dostarczone skany: zatacznika 1B, decyzji Srodowiskowej (jesli
dotyczy), decyzji lokalizacyjnej, pozwolenia wodnoprawnego,
pozwolenia na budowe/zgtoszenia robét budowlanych oraz
ORYGINAL listy sprawdzajacej i oSwiadczenia (zat. 26 i 27
Suplementu)?

34

Weryfikacja kwalifikowalnosci poszczegdinych

wydatkow

12

Czy zakres wykonanych prac jest zgodny z kartg obiektu?

13

(Jezeli dla zadan ztozono wniosek o zmiane typu/lokalizacji
obiektu) Czy uzyskano zgode CKPS na wprowadzone zmiany?

Jedli tak czy zmiany te zostaty uwzglednione w
harmonogramie?

14

Czy poniesiony wydatek jest bezposrednio zwigzany z realizacjg
zadania znajdujgcego sie w Harmonogramie oraz Kartg
obiektu?

15

Czy wydatek jest poniesiony na podstawie prawnie wigzacych
umow, porozumien badz innych dokumentéw (np. pozwolenie
na budowe, zgtoszenie)?

16

Czy roboty, dostawy, ustugi, za ktére dokonano ptatnosci
zostaty faktycznie wykonane?

17

Czy wydatek zostat poniesiony na rzecz wtasciwego podmiotu
zgodnie z postanowieniami odpowiedniej umowy°?

e Przygotowanie projektu

18

Czy wydatki nie przekraczajg limitu okreslonego w aktualnym
Harmonogramie?

e Roboty budowlane

19

Czy rozpoczecie robot budowlanych nastgpito na podstawie
ostatecznej i waznej decyzji o pozwoleniu na budowe lub
zgtoszenia whasciwemu organowi?

e W przypadku robét dodatkowych lub zamiennych

20

Czy wydatki sg zgodne z Zestawieniem kosztéw dotgczonym do
Porozumienia i mieszczg sie w maksymalnej kwocie wydatkow?

21

Czy ewentualne roboty dodatkowe® nie byty przewidziane w
pierwotnej umowie?

Jesli wszystkie odpowiedzi na

22

Czy ewentualnych prac dodatkowych nie mozna byto
przewidzie¢ na etapie zawierania umowy z wykonawcg?

pytania brzmig ,nie” to nalezy
sie liczy¢ z koniecznoscig
poniesienia kosztéw robdt

23

Czy ewentualne prace dodatkowe zwigzane posrednio
z obiektem matej retencji sg niezbedne do prawidtowego

wykonania zadania?

dodatkowych przez
Nadlesnictwo bez mozliwosci
ich refundacji.

® Nalezy przeprowadzié weryfikacje zgodno$ci danych wykonawcy pomiedzy umowa a faktura/rachunkiem (wykonawca, nr
umowy, kwota umowy, zakres rzeczowy umowy, tytut przelewu)

6 Roboty dodatkowe (w rozumieniu PZP) nie moga by¢ przewidziane w umowie podstawowej. Przewidzie¢ mozna zaméwienie

uzupetniajgce polegajace na powtdrzeniu tego samego rodzaju robot.
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Czy ewentualne prace dodatkowe zwigzane posrednio
z obiektem matej retencji sg celowe z punktu widzenia
realizacji zadania?

25

Czy ewentualne prace dodatkowe zwigzane posrednio

z obiektem matej retencji bedg efektywne kosztowo z punktu
widzenia realizacji zadania (najlepszy efekt uzyskany mozliwie
najnizszym kosztem)?

26

Czy ewentualne prace dodatkowe zwigzane posrednio
z obiektem matej retencji nie zwiekszg kosztu realizacji
zadania?

35

e W przypadku wniosku o ptatnosé koncowa

27

Czy przedtozono dokumenty potwierdzajace, iz wytworzony
majatek jest wtasnoscig Nadlesnictwa (OT)?

Weryfikacja finansowa

28

Czy kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem
(pkt 6 wniosku) jest zgodna z danymi zawartymi w tabeli 1?

Zgodnos¢ z zakresem projektu (wskazniki i kwalifikowalnosc)

e

29

Czy obiekt/zadanie znajduje sie w Harmonogramie?

30

Czy inwestycja nie zawiera elementéw niekwalifikowanych
(inwestycje drogowe, Ppoz.)?

Jedli tak to czy przewidziano uzyskanie oddzielnych faktur na
elementy niekwalifikowane?

31

Czy planowana inwestycja jest zgodna z celami projektu tzn.
dotyczy przebudowy istniejgcych systemdw melioracyjnych w
kierunku hamowania odptywu wody lub budowy nowych
obiektéw matej retencji?
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Zatacznik 4. Zestawienie dopuszczalnych zmian w projekcie wraz z warunkami
ich dokonywania
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Dodanie, usuniecie obiektu

Zmniejszenie objetosci retencjonowanej wody

Zmiana planowanej kwoty wydatkéw w danej kategorii — przesuniecia
kwot pomiedzy kategoriami;

Zwiekszenie objetosci retencjonowanej wody

Przesuniecia kwot w Harmonogramie Rzeczowo-Finansowym pod
warunkiem, ze nie skutkuje to niewykonaniem planu finansowego dla
Nadlesnictwa na dany rok

Przesuniecia kwot w Harmonogramie Rzeczowo-Finansowym
skutkujgce niewykonaniem planu finansowego dla Nadlesnictwa na
dany rok

Zwiekszenie kwoty planowanej na realizacje zadan
(*zgoda CKPS wymagana jesli nie istnieje rezerwa na poziomie RDLP)

Zmiana termindéw ogtaszania przetargéw w Nadlesnictwie w ramach
Projektu

Dodanie, usuniecie, zamiana nadlesnictwa

LEGENDA

1. Bez zgody ale poinformowanie RDLP i CKPS — Nadleénictwo we wiasnym zakresie moze
dokonywa¢ zmian pod warunkiem natychmiastowego poinformowania o tym fakcie wtasciwg dla
siebie RDLP i CKPS. Akceptowalna jest forma e-mailowa.

2. Zgoda RDLP - Nadlesnictwo przed dokonaniem zmiany powinno uzyska¢ zgode RDLP
(koordynatora) przynajmniej w formie e-maila.

3. Pisemna zgoda Dyrektora RDLP — Nadlesnictwo przed dokonaniem zmiany powinno zwrdcic sie z
pisemnym wnioskiem do Dyrektora RDLP i uzyskaé¢ pisemng zgode. Cata korespondencja powinna
odbywac sie zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w LP. Cata korespondencja nastepnie
powinna trafi¢ do CKPS, ktére ustosunkowuje sie do zmian.

4. Zgoda CKPS — Nadleénictwo przed dokonaniem zmiany powinno uzyskaé pisemne potwierdzenie
zgody CKPS na wprowadzenie zmiany.

5. Zgoda RDLP i zgoda CKPS — Nadle$nictwo przed dokonaniem zmiany powinno uzyskaé
potwierdzenie zaréwno od RDLP jak i CKPS. Akceptowalna jest forma skanu pisma przesytana
drogg elektroniczna.
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Zatacznik 5. Szczegotowy schemat przeptywu s$rodkéw finansowych po

zatwierdzeniu Whniosku o ptatnos¢

Rownolegle ze
Zleceniem ptatnosci

Do 10 dni roboczych

Przekazanie do
JRP

; / Na podstawie
- \ ngkazanuj; QO infurrn_apii od
ksiegowosci NFOSIGW

\

Przekazanie do
ksiegowosci
—

JRP

Rozbicie na rdLP/
ndl

Ksiegowosé DGLP
~
\ MAQO

Przekazanie do
/ \ rdLP /

— — — ‘}
- . !
-
ksiegowosci

-

Przekazanie do
ndl

3
g
(=%

w—

(o] —

- = Przekazanie do Zestawienie
(&) - e -
= - ksiegowosci zatwierdzonych
;7 Korekta przychodu kosztow w danym
Q nadlesnictwie
§o)
m . - -
= Jesli kwota otrzymana rozni

sie od wnioskowanej
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Zatacznik 6. Schemat sporzgdzania Wniosku o ptatnosc¢ dla Projektu MRN

NFOSIGW

4

Do 30 dnia \

Zatwierdzenie
przez MAO

/

W ciagu 2 dni od
otrzymania uwag

Do 60 dni od
dnia otrzymania
WoP_MRN

Do 12-go dnia m-ca

atwierdzenie prze:
koordynatora MRN

1 dzien

3 dni

.....----..."..--..--...-

2dni

Do 5-go dnia m-ca
WoP_ndl, HRF
biezaca aktualizacja

danych /

‘atwierdzenie prze:
Nadlesniczego

Faktura lub dokument rownowazny

W ciagu 5 dni od
otrzymania uwag

W ciggu 2 dni od
otrzymania uwag
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Zatacznik 7. Opis dokumentu ksiegowego

DOFINANSOWANO ZE SRODKOW FUNDUSZU SPOJNOSCI

Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko

os priorytetowa nr: Priorytet Il - Zarzadzanie zasobami i przeciwdziatanie zagrozeniom srodowiska

Dziatanie 3.1 Retencjonowanie wody i zapewnienie bezpieczerstwa
dziatanie nr: przeciwpowodziowego

NAICSNICEWO .. oo

Wydatek realizowany w ramach umowy o dofinansowanie nr POIS.03.01.00-00-003/09-00

dowod ksiegowy (np.

faktura) brizE

umowa/kontrakt z wykonawcg
(nr, data): Data:

protokot odbioru (nr, data):

NAzWa Zadania (ZaloZONE W | «oerriiii it e
harmonogramie realizacji projektu)

NUMET OB EKU |

NADLESNICTWO
9

wydatki kwalifikowalne: zt w tym VAT: zt

z tego przypada na: koszty

. zt| naktady na srodki trwate i WNiP zt
operacyjne

Kurs walutowy (jesli dotyczy):

sporzadzit .......................
(imie i nazwisko) podpis data

zatwierdzit ..................
(imie i nazwisko) podpis data




40

Zatacznik 8. Wzor karty podpisow
Karta wzoru podpisow w ramach Projektu POIS.03.01.00-00-003/09

Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych oraz przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych
na terenach nizinnych

Nazwa nadle$nictwa

Adres nadle$nictwa

Telefon i fax

Osoby upowaznione do podpisywania wnioskow o platnosc:

Imie¢ Nazwisko Stanowisko Wzoér podpisu Wzér parafy

Osoby upowaznione do potwierdzania dokumentow ,,za zgodnos¢ z oryginatem”’:

Imie¢ Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu Wzor parafy

Osoby upowaznione do zatwierdzania faktur pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym:

Imi¢ Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu Wzér parafy

Miejscowos¢ i data sporzadzenia
karty wzoru podpisow

Podpis osoby upowaznionej
Piecze¢ nadlesnictwa




