Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 182/2367/2016 Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 20 grudnia 2016 r.

6.12 Instrukcja sktadania, przechowywania, udostepniania oraz zwrotu ustanowionych przez
Beneficjentow zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie projektow.
Przedmiotem niniejszej instrukcji s3 zasady 1 tryb postgpowania przy skladaniu,
przechowywaniu, udost¢pnianiu oraz zwrocie ustanowionych przez Beneficjentow
zabezpieczen prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie projektow.

Instrukcja obejmuje swoim zakresem wszystkich pracownikow Referatu oceny i wyboru
wnioskow (DWRPO) Referatu ds. Kontroli RPOWP, Referatu Monitorowania i Systemow
Informatycznych (DRR) oraz Biuro Prawne UMWP.

Rozpoczecie procedury przyjmowania prawnego zabezpieczenia realizacji umowy
o dofinansowani projektu, zwanego w dalszej czeSci instrukcji zabezpieczeniem, nastgpuje po
podpisaniu umowy o dofinansowania projektu, a w przypadku projektu znajdujacego si¢
w okresie trwatosci, po zmianie formy prawnej Beneficjenta, ktéora powoduje koniecznosé
ponownego ztozenia zabezpieczenia.

W terminie 15 dni kalendarzowych od dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu
w ramach RPOWP/spetnieniu  wszystkich wymogéw nalozonych powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi przeksztalcen wlasnosciowych, Beneficjent
sktada zabezpieczenie prawidlowej realizacji umowy w formie wskazanej w umowie.

Zabezpieczenie powinno opiewa¢ na co najmniej catkowita kwote przyznanego

dofinansowania i by¢ ustanowione na okres obowigzywania umowy o dofinansowanie
ket L

projektu

Whioskodawca na co najmniej 5 dni przed planowanym terminem ztoZenia zabezpieczenia,
pisemnie lub telefonicznie uzgadnia z pracownikiem Referatu oceny i wyboru wnioskow/
Referatu ds. Kontroli RPOWP/Referatu Monitorowania i Systemow Informatycznych termin i
godzing przybycia.

1. Ztozenie zabezpieczeh nastgpuje w obecno$ci pracownika Referatu oceny i wyboru
wnioskow/ Referatu ds. Kontroli RPOWP/Referatu Monitorowania i Systemow
Informatycznych. Pracownik przyjmujacy zabezpieczenie kazdorazowo zobowigzany jest
sprawdzi¢ czy osoby wystepujace w imieniu Wnioskodawcy/Beneficjenta majg prawo go
reprezentowac¢. W tym celu sprawdza tozsamo$¢ tych osob na podstawie dowodu
osobistego lub innego dokumentu ze zdjgciem potwierdzajacego tozsamos$é, jak rowniez:

- w przypadku podmiotéw zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sagdowym sprawdza w
aktualnym odpisie z KRS (wydanym nie wcze$niej niz trzy miesigce przed dniem
okazania), czy 0soby te majg prawo reprezentowa¢ dany podmiot,

- w przypadku jednostek samorzadu terytorialnego sprawdza zaswiadczenia z komisji
wyborczej o wyborze na wojta, burmistrza lub prezydenta albo uchwaty rady powiatu lub
wojewddztwa o wyborze odpowiednio starosty lub marszatka oraz pozostatych cztonkow
zarzadu oraz uchwaty o powolaniu skarbnika;

2. W przypadku stwierdzenia przez pracownika Referatu przyjmujacego zabezpieczenie, ze

1tj. od dnia zawarcia umowy do uptywu 3 lat od zakoriczenia realizacji projektu w przypadku Beneficjenta nalezgcego do sektora matych i
$rednich przedsiebiorstw, w pozostatych przypadkach do uptywu 5 lat. W przypadku projektéw o charakterze promocyjnym, w ramach,
ktdrych nie przewiduje sie zakupu sSrodkéw trwatych zabezpieczenie ustanawiane jest na okres od dnia zawarcia umowy do dnia zakoriczenia
realizacji projektu.



jego tres¢ lub forma budzi watpliwosci zglasza to kierownikowi. Kierownik Referatu,
sprawdza zabezpieczenie 1 jezeli uzna, ze watpliwosci pracownika sg uzasadnione
podejmuje decyzj¢ o dalszym sposobie postgpowania.

3. Jezeli Kierownik nie jest w stanie rozstrzygna¢ watpliwosci, konsultuje zabezpieczenie
z Radcg Prawnym. W szczegdlniec watpliwych sytuacjach, zleca pracownikowi
przygotowanie zapytania do Biura Prawnego. Zabezpieczenie nie jest przyjmowane,
a dalszy tryb postepowania uzalezniony jest od tresci odpowiedzi Biura Prawnego.

4. Pracownik odpowiedzialny za weryfikacje zabezpieczen sporzadza informacje dotyczaca
weryfikacji wniesionych zabezpieczen, ktora nast¢pnie dotgczana jest do akt sprawy.

5. Zabezpieczenia niezwlocznie, lecz nie rzadziej niz raz w tygodniu przewozone sg do banku,
z ktorym IZ RPOWP podpisata umowg na §wiadczenie ushug.

6. W przypadku nieztozenia zabezpieczenia w terminie 15 dni kalendarzowych od dnia
podpisania umowy, umowa zostaje rozwigzana. Od takiej decyzji Beneficjentowi nie
przystuguje odwotanie. W przypadku projektow znajdujacych si¢ w okresie trwalosci, dla
ktorych w wyniku przeksztatcen wiasnosciowych Beneficjenta konieczne jest ponowne
ztozenie zabezpieczenia, brak jego zlozenia powoduje skutki wiasciwe dla danego
przeksztalcenia/okre§lone w decyzji Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego (jesli dotyczy).

Zwrot ustanowionych przez Beneficjentow zabezpieczen prawidlowej realizacji umowy.

W przypadku przestania przez Beneficjenta informacji, ktoére pozwolg oceni¢, czy Beneficjent
wywigzat si¢ ze wszystkich obowigzkow wynikajacych z zapisow umowy o dofinansowanie,
m.in. w zakresie szerokorozumianych celow projektu oraz wypetnienia obowigzkow w zakresie
osiggniecia 1 utrzymania wartosci docelowych wskaznikow w okresie trwatosci projektu, tj. po
uptywie 3 lub 5 lat od dnia zatwierdzenia koncowego wniosku o ptatno$¢ rozliczajacego
projekt, pracownik Referatu ds. Kontroli RPOWP przesyta do Beneficjenta pismo, podpisane
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO, wzywajace do odbioru
ztozonego przez niego zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy.

Zabezpieczenie prawidlowej realizacji umowy nie moze by¢ wydane Beneficjentowi W

sytuaciji:

— braku catkowitego rozliczenia ewentualnego zwrotu podatku VAT, w sytuacji gdy
Beneficjent nabyl prawng mozliwo$¢ jego odzyskania i istnieje konieczno$¢ zwrotu (dotyczy
to catkowitego zwrotu podatku VAT oraz rozliczenia podatku VAT strukturg)?;

— nie uptynal termin, w ktérym Beneficjent ma mozliwo$¢ odzyskania podatku VAT, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug?;

— dla projektow generujacych dochod w rozumieniu art. 55 rozporzadzenia Rady WE nr
1083/2006, uwzgledniajac terminy okreslone w rozdziale 7.3.

1. 1Z wpiSmie do Beneficjenta informuje o mozliwos$ci odbioru ztozonego zabezpieczenia
prawidlowe;j realizacji umowy po uprzednim ustaleniu terminu jego zwrotu.

2. Zabezpieczenie dostarczane jest z banku do siedziby 1Z RPOWP. Pracownik
posiadajacy upowaznienie do odbioru z banku zabezpieczenia sktada zabezpieczenie w
sejfie IZ RPOWP do czasu odbioru go przez Beneficjenta.

3. Zwrot zabezpieczenia dokonywany jest w obecnosci dwdch osoéb wskazanych przez

2 Nie dotyczy Beneficjentdw bedacych jednostka sektora finansdéw publicznych albo fundacja, ktérej jedynym
fundatorem jest Skarb Panstwa, a takze Banku Gospodarstwa Krajowego, ktérym zabezpieczenia prawidtowej
realizacji projektu (jesli zostaty przyjete), moga by¢ wydane po uptywie okresu trwatosci projektu.

3w,



Kierownika/zastepcge Kierownika Referatu Kontroli RPOWP oraz jednej osoby
wskazanej przez Kierownika/zastgpce Kierownika Referatu Oceny i Wyboru
Whnioskéw RPOWP. Pracownik wydajacy zabezpieczenie kazdorazowo zobowigzany
jest sprawdzi¢ czy osoby wystepujace w imieniu Beneficjenta maja prawo go
reprezentowa¢. W tym celu sprawdza tozsamo$¢ tych osob na podstawie dowodu
osobistego lub innego dokumentu ze zdjeciem potwierdzajgcego tozsamosc.

4. Proces zwrotu zabezpieczenia konczy podpisanie protokotu przez odbierajacego i
wymienione w pkt 3 osoby. Jeden egzemplarz protokotu przekazywany jest osobie
reprezentujacej Beneficjenta, drugi zostaje w siedzibie 1Z RPOWP, dopiety do akt
sprawy, a nastepnie jest archiwizowany.

Jezeli Beneficjent nie odpowie na wezwanie do odbioru ztozonego zabezpieczenia w terminie
3 miesi¢cy od dnia otrzymania wezwania do odbioru jest ono komisyjnie niszczone. Komisyjne
zniszczenie zabezpieczenia dokonywane jest w obecnosci dwoch pracownikdéw wyznaczonych
przez Kierownika Referatu Kontroli RPOWP oraz upowaznionego pracownika Referatu Oceny
1 Wyboru Wnioskow RPOWP. Protokot z komisyjnego zniszczenia zabezpieczenia
przekazywany jest listownie Beneficjentowi oraz  Referatom, ktoérych pracownicy sa
cztonkami Komisji.

Komisyjne zniszczenie zabezpieczenia moze rdwniez zosta¢ dokonane na pisemny wniosek
Beneficjenta.

Z uwagi na szczeg6lne formy zabezpieczen, wyszczegélnionych w umowie dofinansowania
projektu komisyjne zniszczenie dokumentu dotyczy wylacznie weksla in blanco z deklaracja
wekslowa. W pozostatych sytuacjach jest ono dotgczane do dokumentacji projektowe;.
Zabezpieczenie moze rOwniez zosta¢ zwrocone przy rozwigzaniu umowy za zgodg stron, pod
warunkiem, iz nie wystgpuje roszczenie wobec Beneficjenta zwrotu otrzymanych przez niego
srodkoéw pienigznych w trakcie realizacji projektu oraz w przypadku, gdy ze wzgledu na
przeksztatcenia wlasnosciowe Beneficjenta konieczne jest ponowne ztozenie zabezpieczenia-
zwrot pierwotnie ztozonego zabezpieczenia. W przypadku gdy zwrot zabezpieczenia/ponowne
jego ztozenie nastgpuje w okresie realizacji projektu odpowiedzialnym za zwrot/wymiang
ztozonego zabezpieczenia jest opiekun projektu lub jego zastgpca odpowiedniego Referatu
rozliczen 1 ptatnosci projektow.

Zwrot zabezpieczenia nastepuje zgodnie z punktami 1-4, a w przypadku ponownego ztozenia
zabezpieczenia (przeksztalcenia wlasnosciowe Beneficjenta), zgodnie z punktami 2-4, w dniu
ztozenia nowego zabezpieczenia.

Przechowywanie i udostepnianie zabezpieczen

Zabezpieczenia przechowywane sg w kasecie/skrytce sejfowej banku na podstawie umowy
pomigdzy bankiem a IZ RPOWP. Do czasu zdeponowania zabezpieczen w banku sa one
przechowywane w sejfie/szafie pancernej, ktorego dysponentem jest Referat oceny 1 wyboru
wnioskow, Referat Kontroli RPOWP, Referat Monitorowania i Systemow Informatycznych
(DRR) oraz rozliczen i1 ptatnosci projektow odpowiedzialny za zabezpieczenie. Dostep do
sejfu/szafy pancernej maja wylacznie pracownicy Referatu oceny i wyboru wnioskow, Referat
Kontroli RPOWP, Referatu Monitorowania i Sprawozdawczosci RPOWP oraz rozliczen i
ptatnosci projektow posiadajacy stosowne pisemne upowaznienie wydane przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu Wdrazania RPO lub osobe upowazniona.

1. W zalezno$ci od ilosci lub warto$ci wniesionych zabezpieczen, jednak nie rzadziej niz



raz na tydzien, zabezpieczenia z sejfu/szafy pancernej sa przekazywane do banku
w celu przechowywania.

2. Transport zabezpieczenia bedzie odbywal si¢ zgodnie z przepisami prawa. Przy
transporcie zabezpieczenia obecny bedzie pracownik Referatu oceny i wyboru
wnioskow lub rozliczen i ptatnosci projektéw posiadajacy w tym celu pelnomocnictwo
IZ RPOWP, zaakceptowane przez bank. W tym celu, zgodnie z procedurg
obowigzujaca w banku sporzadzana jest umowa, w ktorej wskazuje si¢ osobe
upowazniong do ztozenia depozytu. Umowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, po
jednym dla sktadajacego depozyt oraz banku.

3. Zabezpieczenia przed transportem zostajg zapakowane w sposob uniemozliwiajacy ich
otwarcie bez pozostawienia $ladu, a na opakowaniu umieszcza si¢ stempel firmowy
(piecze¢ Departamentu Wdrazania RPO). W opakowaniu wraz z zabezpieczeniami
umieszcza si¢ liste zabezpieczen, drugi egzemplarz listy przechowywany jest
w Referacie rozliczen i ptatnosci projektow.

Lista przechowywana jest sejfie/szafie pancernej znajdujacej si¢ w Referacie Oceny i Wyboru
Whnioskéw RPWOP i1 po zlozeniu nowych zabezpieczen kazdorazowo uzupehiana.
Zabezpieczenia dodatkowo sg kopiowane a kserokopia zabezpieczenia dopinana jest do akt
sprawy.

Udostgpnianie oryginatdow zabezpieczen podczas kontroli zewnetrznej nastgpuje, na prosbe
osoby upowaznionej do kontroli. Kontrolujacy podaje numer umowy projektu oraz rodzaj
wnioskowanego do wgladu zabezpieczenia.

1. Pracownik Referatu rozliczen i ptatnosci projektoéw posiadajacy petnomocnictwo do
dysponowania zawarto$cig kasety/skrytki w sejfie banku, odpowiedzialny jest za
dostarczenie zabezpieczenia do siedziby 1Z RPOWP.

2. Dostarczone zabezpieczenie przekazywane jest do wgladu osobie kontrolujacej za
pisemnym potwierdzeniem odbioru. Jezeli osoba kontrolujgca w dniu dostarczenia nie
moze dokona¢ ogledzin zabezpieczenia, pracownik Referatu rozliczen i ptatnosci
projektow sklada zabezpieczenie w sejfie/szafie pancernej bedacych w dyspozycji
Referatu rozliczen i ptatnos$ci projektow.

Po przeprowadzeniu kontroli zabezpieczenia przez osobe kontrolujaca, Pracownik Referatu
rozliczen i ptatnos$ci projektow umocowany prawnie do zdeponowania zabezpieczenia w
banku, dokonuje tej czynnos$ci zgodnie z instrukcja.



