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Projekt finansowany ze Srodkdw Wojewddztwa Pomorskiego

Zatqcznik nr 4 do Umowy Operacyjnej

ZASADY SPRAWOZDAWCZOSCI

Terminy zdefiniowane w Umowie posiadajg to samo znaczenie w niniejszym zataczniku,
o ile w niniejszym zataczniku nie podano ich innego znaczenia.

Niniejszy zatgcznik okresla podstawowe zasady, formy, tryb, zakres merytoryczny oraz terminy
sprawozdawczosci obowigzujgcej Wykonawce w ramach realizacji Umowy.

. Obowigzki Wykonawcy

1. Wykonawca jest odpowiedzialny za prawidtowy przebieg procesu monitoringu i
sprawozdawczosci w ramach realizacji Umowy.
2. W zakresie monitoringu i sprawozdawczosci Wykonawca jest zobowigzany do:

1) systematycznego monitorowania przebiegu realizacji Umowy, gromadzenia
danych oraz dokumentéw dotyczacych postepu rzeczowo-finansowego realizacji
Umowy oraz Umow Pozyczki,

2) niezwtocznego informowania Zamawiajgcego o zaistniatych lub spodziewanych
odchyleniach majacych wptyw na terminowa realizacje Umowy, Niezgodnosciach,
problemach w realizacji Umowy lub o zamiarze zaprzestania realizacji Umowy,

3) pomiaru osiggnietych wartosci wskaznikdw okreslonych w Umowie,

4) udostepniania na zgdanie Zamawiajgcego lub Powierzajgcego w zakresie i w formie
przez nich wskazanej informacji dotyczacych realizacji Umowy,

5) zapewnienia zawarcia w Umowach Pozyczki niezbednych postanowien
umozliwiajgcych Wykonawcy zbieranie odpowiednich informacji od Odbiorcéw
Wsparcia, w celu ufatwienia odpowiedniego monitorowania Umowy oraz
przekazywania ich Zamawiajgcemu na jego zadanie.

3. Procedury sprawozdawcze obowigzujagce Wykonawce bedg analogiczne do obowigzkow
sprawozdawczych Zamawiajgcego w zwigzku z realizacjag Umowy Powierzenia Zadan.

Il. Ogodlne warunki i terminy sprawozdawczosci

1. W celu realizacji obowigzkow, o ktérych mowa w pkt 1.2, Wykonawca jest zobowigzany do
systematycznego i terminowego sporzadzania i przedkfadania Zamawiajgcemu do
zatwierdzenia:

a) Rejestru Portfela Jednostkowych Pozyczek - w Okresie Budowy Portfela, a po tym
okresie do korca realizacji Umowy - w przypadku wprowadzenia zmian w Rejestrze
Portfela  Jednostkowych Pozyczek spowodowanych np. zmianami w bazach
rejestrowych lub zmianami wprowadzonymi w drodze anekséw do Umow Pozyczki - za
dany miesigc, w ktdrym zmiana zostata wprowadzona,

b) Sprawozdan z Postepu - przez caty okres obowigzywania Umowy z zastrzezeniem, ze
ostatnie w Sprawozdanie z Postepu powinno zostaé sporzadzone za ostatni kwartat
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obowigzywania Umowy wedtug stanu na dzied Zakonczenia Umowy i przedtozone

Zamawiajgcemu najpdzniej w terminie i na zasadach okre$lonych w pkt 11.5.
Sprawozdawczos¢ przebiega cyklicznie, tj. Wykonawca  skitada Rejestr Portfela
Jednostkowych Pozyczek miesiecznie, a Sprawozdania z Postepu kwartalnie. Dla unikniecia
watpliwosci kwartaty liczone sg poczawszy od miesigca stycznia danego roku
kalendarzowego.
Niedokonywanie Operacji Il Stopnia w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w pkt 2
powyzej, nie zwalnia Wykonawcy z obowigzku terminowego ztozenia Rejestru Portfela
Jednostkowych Pozyczek oraz Sprawozdania z Postepu za ten okres rozliczeniowy.
Rejestr Portfela Jednostkowych Pozyczek sporzgdzany jest miesiecznie narastajgco wedtug
stanu na koniec danego miesigca kalendarzowego w terminie do 14 dni kalendarzowych
po zakoniczeniu danego miesigca kalendarzowego. Rejestr Portfela Jednostkowych
Pozyczek w wersji papierowej wraz z oswiadczeniami spetniajgcymi obowigzek
informacyjny Odbiorcéw Wsparcia oraz innych zobowigzanych, o ktérych mowa w
Porozumieniu ws. powierzenia przetwarzania danych osobowych w zwiqzku z realizacjq
Umowy, stanowigcym Zatgcznik nr 10 (Porozumienie) do Umowy, powinien by¢ przekazany
do Zamawiajacego najpdzniej w drugim Dniu Roboczym nastepujgcym po terminie,
o ktérym mowa powyzej (decyduje data stempla pocztowego lub data potwierdzenia
nadania przesyiki kurierskiej badz data wptywu bezposrednio do siedziby Zamawiajgcego).
Sprawozdanie z Postepu sporzadzane jest kwartalnie wedtug stanu na koniec danego
kwartatu w terminie do 14 dni kalendarzowych po zakornczeniu danego kwartatu. Komplet
dokumentéw w wersji papierowej powinien by¢ przekazany do Zamawiajgcego najpdzniej
w drugim Dniu Roboczym nastepujgcym po terminie, o ktdrym mowa powyzej (decyduje
data stempla pocztowego lub data potwierdzenia nadania przesytki kurierskiej bgdz data
wptywu bezposrednio do siedziby Zamawiajgcego).
Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1l.1 powyzej, podlegajg kazdorazowe]j weryfikacji przez
Zamawiajgcego w terminie do 20 Dni Roboczych od daty ich przedfozenia w wersji
papierowe] przez Wykonawce, o ktérej mowa w pkt 1.4 i 1l.5. Proces weryfikacji
dokumentéw konczy sie ich zatwierdzeniem lub wezwaniem Wykonawcy do ztozenia
korekty/uzupetniern/wyjasnien.
W przypadku uwag do dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1.4 i 1.5, Zamawiajacy
wyznacza Wykonawcy termin na przedtozenie korekty/uzupetnien/wyjasnien. W takiej
sytuacji termin na zatwierdzenie biegnie ponownie od daty przekazania przez Wykonawce
poprawionych dokumentdéw lub ztozenia stosownych wyjasnien.
Do czasu zakonczenia weryfikacji danego Rejestru Portfela Jednostkowych Pozyczek lub
Sprawozdania z Postepu przez Zamawiajgcego, Wykonawca nie moze wprowadza¢ korekt
oraz zmian dla danego okresu sprawozdawczego objetego niniejszymi dokumentami, bez
uprzedniej zgody Zamawiajgcego.

Tryb i formy sprawozdawczosci

Wykonawca bedzie sporzadzat i przekazywat Zamawiajgcemu w okresach miesiecznych
wedtug stanu na koniec miesigca kalendarzowego, Rejestr Portfela Jednostkowych
Pozyczek w formie elektronicznej, przy wykorzystaniu aplikacji udostepnionej przez
Zamawiajgcego, zwanej Programem Obstugi Posrednikéw Finansowych ( dalej POPF)
wedtug wzordw, ktérych aktualne wersje bedg umieszczane w POPF oraz w formie
papierowe;.
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Wykonawca bedzie sporzadzat w okresach kwartalnych Sprawozdanie z Postepu w formie
elektronicznej przy wykorzystaniu aplikacji POPF wedtug wzoréw, ktorych aktualne wersje
bedg umieszczane w POPF oraz w formie papierowej.

Wykonawca jest zobowigzany do przedktadania papierowych wersji Sprawozdan
z Postepu oraz Rejestru Portfela Jednostkowych Pozyczek, stanowigcych wydruk wersji
elektronicznej, o ktérej mowa w pkt I1l.1-2 powyzej, na adres Zamawiajgcego okreslony w
Umowie.

W przypadku, gdy sporzadzanie Sprawozdan z Postepu oraz Rejestru Portfela
Jednostkowych Pozyczek nie bedzie mozliwe za posrednictwem aplikacji POPF,
Zamawiajgcy niezwtocznie poinformuje Wykonawce o niniejszym fakcie.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt I1.4 powyzej, Wykonawca jest
zobowigzany do przedkfadania Rejestru Portfela Jednostkowych Pozyczek oraz Sprawozdan
z Postepu przygotowanych na aktualnych formularzach przekazanych przez Zamawiajgcego
za posrednictwem poczty elektronicznej lub tradycyjnej oraz udostepnionych na stronie
internetowej www.pfr.pomorskie.eu, w postaci papierowej i elektronicznej na adres
Zamawiajgcego okreslony w Umowie oraz na adres e-mail pf@pfr.pomorskie.eu.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany wzoréw formularzy oraz form ich
przekazywania, o czym poinformuje Posrednika Finansowego z odpowiednim
wyprzedzeniem.

Program Obstugi Posrednikéw Finansowych (POPF)

POPF stanowi bezpieczng platforme, stuzgcq Posrednikom Finansowym do przekazywania

informacji o postepie rzeczowo-finansowym realizacji Umowy.

Wykonawca zobowigzuje sie do wykorzystania POPF w zakresie sprawozdawczosci

dotyczacej realizacji Umowy.

Przed przystgpieniem do pracy w POPF Wykonawca powinien zapewni¢ wiasciwe warunki

techniczne, w szczegdlnosci sprzet komputerowy wraz z wtasciwym oprogramowaniem

oraz dostepem do sieci Internet.

Wykonawca odpowiada za prawidtowos¢ danych wprowadzonych do POPF tj., ze s3

zgodne z dokumentami zZrédtowymi oraz ogélnodostepnymi danymi wskazanymi w bazach

referencyjnych np. CEIDG, REGON, KRS, itp.

Zakres danych sprawozdawczych dotyczgcych realizacji Umowy gromadzonych z

wykorzystaniem POPF obejmuje przede wszystkim:

a) szczegotowe dane dotyczgce Odbiorcéw Wsparcia,

b) postep rzeczowo-finansowy realizacji Umowy dotyczacy m.in. liczby i wartosci
udzielonych oraz wyptaconych Jednostkowych Pozyczek, sptat Jednostkowych
Pozyczek oraz zaangazowania z ich tytutu, wygenerowanych przychoddéw,

c) postep procesu dochodzenia WierzytelnosSci oraz Wktadu Posrednika Finansowego.

Zakres danych podlegajagcych przekazaniu Zamawiajgcemu w  Rejestrach Portfela

Jednostkowych Pozyczek oraz w Sprawozdaniach z Postepu zostanie wskazany na

formularzach, o ktérych mowa w pkt I11.1-2 oraz IlI.5 powyze;j.

Wykonawca wyznacza Uzytkownikow do wykonywania w jego imieniu czynnosci

zwigzanych z realizacjg Umowy oraz zgtasza ich do pracy w POPF niezwtocznie po zawarciu

Umowy w formie pisemnej na adres wskazany w Umowie na wzorze formularza

stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad Sprawozdawczosci.

Procedura przekazania logindw oraz haset wykorzystywanych w POPF dla Uzytkownikdéw

zostanie uruchomiona po przekazaniu Zamawiajgcemu wypetnionego formularza,
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10.

11.

o ktorym mowa w pkt IV.7 powyzej. W momencie rozwigzania lub ustania stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego taczacego Uzytkownika z Posrednikiem Finansowym lub
wystagpienia innych nieprzewidzianych sytuacji, mogacych mie¢ wptyw na nieprawidtowe
lub nieuprawnione korzystanie przez Uzytkownika z POPF, Wykonawca zobowigzany jest
poinformowaé natychmiast o tym fakcie Zamawiajgcego w celu odebrania dostepu do
aplikacji POPF wskazanemu pracownikowi.

Uzytkownicy wprowadzajg dane do POPF poczgwszy od momentu otrzymania uprawien,
po zawarciu Umowy, w zakresie zgodnym z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajacego.

Brak dostepu, badZz wystgpienie innego problemu technicznego zwigzanego z POPF
Wykonawca zgtasza Zamawiajgcemu na adres e-mail: pf@pfr.pomorskie.eu.

W przypadku potwierdzenia awarii POPF, proces sprawozdawczy z realizacji Umowy
odbywac sie bedzie na zasadach okres$lonych w pkt III.5.
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Zatacznik nr 1 do Zasad Sprawozdawczosci

OSWIADCZENIE WYKONAWCY

o delegowaniu pracownikéw do dostepu do
,PROGRAMU OBStUGI POSREDNIKOW FINANSOWYCH”

Niniejszym oswiadczam, ze deleguje nastepujacego/ych pracownika/éw:

Lp. | Imie i nazwisko stanowisko adres e-mail tel. stac. tel. mob.

1

wykonujgcego/ych obowigzki stuzbowe na rzecz:

( piecze¢ Wykonawcy)

do dostepu do Programu Obstugi Posrednikéw Finansowych oraz oswiadczam, ze ww.
pracownik/cy zostali poinformowani o koniecznosci stosowania Instrukcji uzytkowania
logindw i haset wykorzystywanych w celu logowania do Programu Obstugi Posrednikéw
Finansowych, ktéra zostanie dostarczona wraz z loginami i hastami.
Upowazniam Pana/Panig ..........eeevenereeeseeeseessesesveenens do kontaktéow zwigzanych z
przekazaniem

(imie i nazwisko, stanowisko, tel. kom.)
Wykonawcy danych autoryzacyjnych do potaczenia VPN.

(miejscowost, dnia)
(podpis oraz pieczgtka osoby

upowaznionej do reprezentowania

Wykonawcy)
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