DZIENNIK URZEDOWY

Gloéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego

Warszawa, dnia 15 kwietnia 2025 r.
Poz. 6

ZARZADZENIE NR 6/2025
GLOWNEGO INSPEKTORA TRANSPORTU DROGOWEGO

Z dnia 14 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Podrecznika procedur realizacji projektow

strategicznych w Gléwnym Inspektoracie Transportu Drogowego

Na podstawie art. 52 ust. 1 1 art. 54 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o transporcie drogowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1539, 1544 i 1855) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Podrecznik procedur realizacji projektow strategicznych
w Glownym Inspektoracie Transportu Drogowego, ktory stanowi zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Od dnia wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Instrukcja Wykonawcza
dla Gloéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego w zakresie realizacji projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow budzetu Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, zatwierdzona do stosowania od dnia 23 wrze$nia

2022 r. przez Dyrektora Generalnego Gtownego Inspektoratu Transportu Drogowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

p.o. Glownego Inspektora Transportu Drogowego: Artur Czapiewski
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WSTEP

Podrecznik procedur realizacji Projektéw strategicznych w Gtéwnym Inspektoracie Transportu Drogowego
(GITD), zwany dalej Podrecznikiem procedur opisuje procedury, czyli sposéb postepowania, dla proceséw cyklu
zycia Projektu strategicznego. Podrecznik procedur wynika z Zasad zarzadzania Projektami strategicznymi,
finansowanymi lub wspétfinansowanymi ze srodkédw zewnetrznych, w tym srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej, przyjetych do stosowania w Gtéwnym Inspektoracie Transportu Drogowego®.

Zasady zarzadzania Projektami strategicznymi, finansowanymi lub wspoéffinansowanymi ze $rodkéw
zewnetrznych, w tym $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej okreslaja:

1. Podstawowe definicje dotyczace Projektu strategicznego,
portfela Projektow strategicznych i procesow.

2. Strukture zarzadzania portfelem Projektéw strategicznych
oraz pojedynczymi Projektami strategicznymi.

3. Roleizadania poszczegdlnych uczestnikow procesu zarzgdzania
portfelem Projektéw strategicznych i pojedynczymi
Projektami strategicznymi (odpowiednio Komitetu Sterujgcego,
Kierownika projektu, Zespotu projektowego).

4. Gtéwne fazy i procesy cyklu zycia Projektu strategicznego.

W ramach cyklu zycia Projektu strategicznego wyodrebnia sie 2 fazy:

1. faza przedrealizacyjna - obejmuje nastepujgce procesy przedrealizacyjne:
1.1. opracowanie koncepcji projektu,
1.2. znalezienie zrédfa finansowania,
1.3. powotanie Kierownika projektu i Zespotu projektowego.

Proces konczy sie uzyskaniem od Komitetu Sterujgcego zgody lub odmowy na realizacje Projektu strategicznego.

2. fazarealizacyjna — obejmuje nastepujace procesy realizacji Projektu:
2.1. opracowanie Wniosku o dofinasowanie,
2.2. podpisanie Umowy o dofinansowanie (w niektérych przypadkach takze Pre-umowy),
2.3. przeprowadzenie postepowania o udzielnie zamdwienia publicznego,

1 Zarzadzenie nr 2/2025 Gtéwnego Inspektora Transportu Drogowego z dnia 21 lutego 2025 r. w sprawie wprowadzenia
w Gtéwnym Inspektoracie Transportu Drogowego Zasad zarzadzania projektami strategicznymi oraz powotania Komitetu
Sterujacego do spraw projektow strategicznych (Dz. Urz. GITD poz. 2).
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2.4. realizacja ptatnosci w ramach Projektu,

2.5. opracowywanie i sktadanie Wnioskéw o ptatnosé i sprawozdan z realizacji Projektu,
2.6. opracowywanie sprawozdan budzetowych w zakresie Projektu,

2.7. obstuga audytéw i kontroli zewnetrznych.

Faza realizacyjna konczy sie wykonaniem zakresu rzeczowego Projektu i jego rozliczeniem finansowym,
z zachowaniem okresu trwatosci.

Schematy ogdlne dla procesu przedrealizacyjnego i procesu realizacyjnego zawarto w Zasadach zarzadzania
Projektami strategicznymi obowigzujgcymi w Gtéwnym Inspektoracie Transportu Drogowego, finansowanymi
lub wspétfinansowanymi ze srodkéw zewnetrznych, pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.

Podrecznik procedur realizacji Projektéw strategicznych w Gtéwnym Inspektoracie Transportu Drogowego
wraz z obowigzujgcymi zatgcznikami zamieszczony w Intranecie, w zaktadce Zarzadzanie Projektami, Projekty UE.

W intranecie, w zaktadce Zarzadzanie projektami, Projekty UE zamieszczane sg przez Kierownikow Projektow,
materiaty dotyczace rozwigzan w zakresie planowania i realizacji projektéw oraz dobre praktyki (zbior
doswiadczen zdobytych w trakcie realizacji projektdw, pomysinych rozwigzan w zakresie planowania i realizacji
projektow).

Podstawowym kanatem komunikacji pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami wykonujgcymi czynnosci zwigzane
z realizacjg projektdw strategicznych jest system informatyczny Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg (EZD).

Odstgpienie od trybu komunikacji, terminu wykonania czynnosci wskazanej w Podreczniku procedur,
zastosowania innego formatu dokumentu, sposobu procedowania sprawy i akceptacji dokumentéw, wymaga
udokumentowania, w postaci opisania zdarzenia wraz z podaniem przyczyny.

Na potrzeby niniejszego podrecznika przez termin ,bez zbednej zwtoki” przyjmuje sie kazdorazowo
wyznaczony przez Kierownika projektu, mozliwie najszybszy termin uwzgledniajacy specyfike danego
projektu oraz zapewniajgcy sprawnos¢, skuteczno$é, efektywnosé i wydajnosé dziatan na kazdym etapie
przebiegu proceséw objetych regulacjami niniejszego podrecznika, dla ktérych termin ten zostat
okreslony.

Stownik skrotow:

BDG — Biuro Dyrektora Generalnego

BF — Biuro Finansowe

BF-WB — Biuro Finansowe, Wydziat Budzetu

BF-WFK — Biuro Finansowe, Wydziat Finansowo-Ksiegowy

BF-WRP — Biuro Finansowe, Wydziat Rachuby Ptac

CUPT — Centrum Unijnych Projektdw Transportowych

DG - Dyrektor Generalny

EZD - system informatyczny Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg
FEnIKS — Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko
GGI — Gabinet Gtéwnego Inspektora

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez -

Europejskie - Polska Unie Europejska S, X -~

PLAN

. 2 KRAJOWY
== ODBUDOWY

Dofinansowane przez Unie Europejskg — NextGenerationEU

4|Strona




GGI-WPF — Gabinet Gtéwnego Inspektora, Wydziat Projektow i Funduszy Zewnetrznych, komdrka
wtasciwa ds. projektéw

Gl — Gtéwny Inspektor Transportu Drogowego

GITD — Gtowny Inspektorat Transportu Drogowego

GK — Gtowny Ksiegowy

10D — Inspektor Ochrony Danych

IP — Instytucja Posredniczgca dla danego Programu Operacyjnego

IW — Instytucja Wdrazajaca dla danego Programu Operacyjnego

KM — Komérka merytoryczna/ Wtasciwa komdrka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje danego
obszaru/biuro, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym GITD

KP — Kierownik Projektu

KPO — Krajowy Plan Odbudowy

KS — Komitet Sterujacy

PO — Program Operacyjny

Pre-UOD — Pre-umowa, jest zobowigzaniem beneficjenta do prawidtowego i terminowego
przygotowania indywidualnego projektu kluczowego do realizacji w ramach regionalnego programu
operacyjnego

PS — Projekt Strategiczny

Sekretariat KM — Sekretariat Komérki merytorycznej/ Sekretariat wtasciwej komarki merytorycznej
odpowiedzialnej za realizacje danego obszaru w projekcie/biura, z godnie z Regulaminem
organizacyjnym GITD

Sekretarz KS — Pracownik GGI-WPF

SW — Studium Wykonalnosci

UOD - Umowa o dofinansowanie

WOD — Whniosek o dofinansowanie

WOP — wniosek o ptatnosc¢

Zasady zarzadzania PS — Zasady zarzadzania Projektami strategicznymi, finansowanymi

lub wspdifinansowanymi ze $rodkdw zewnetrznych?

ZP — Zespot Projektowy

2 7arzadzenie nr 2/2025 Gtéwnego Inspektora Transportu Drogowego z dnia 21 lutego 2025 r. w sprawie wprowadzenia
w Gtéwnym Inspektoracie Transportu Drogowego Zasad zarzadzania projektami strategicznymi oraz powotania Komitetu
Sterujacego do spraw projektow strategicznych (Dz. Urz. GITD poz. 2).
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1. PROCEDURY DLA FAZY
PRZEDREALIZACYINEJ PROJEKTU
STRATEGICZNEGO
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Proces przedrealizacyjny moze by¢ realizowany w dwodch wariantach, w zaleznosci od sposobu jego
zainicjowania, czyli od:

1. rozpoczecia procesu od znalezienia Zzrédta finansowania (schemat dla 1°),
2. rozpoczecia procesu od zgtoszenia przez komodrke merytoryczng wstepnego zakresu projektu, celem
poszukiwania mozliwego Zrédta finansowania (schemat dla 1”).

Obydwa warianty zostaty zaprezentowane na schemacie Proces przedrealizacyjny projektu i oznaczone
symbolem odpowiednio:

1. 1’-schemat dotyczacy rozpoczecia procesu od znalezienia Zrédta finansowania,
2. 1” — schemat dotyczacy rozpoczecia procesu od zgtoszenia przez komdérke merytoryczng wstepnego
zakresu projektu, celem poszukiwania mozliwego Zrédta finansowania.

W obu przypadkach zakonczenie procesu przedrealizacyjnego oznacza:

1. powotanie Projektu strategicznego oraz Kierownika i Zespotu projektowego — w przypadku pozytywnej
decyzji KS,

2. rezygnacji, z dalszych prac skutkujgcych przejsciem do fazy realizacyjnej, z wpisaniem danego projektu
na liste potencjalnych projektow — w przypadku negatywnej decyzji KS.
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PROCES PRZEDREALIZACYJNY PROJEKTU

Ocenanegatywna

- Biezgce monitorowanie stron Przekazanie informacji nt Ocenamozliwoéci
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Procedura dla procesu przedrealizacyjnego w wariancie 1’

Jednostka
odpowiedzialna

Wykonywana
czynnos¢

Termin

Komentarz

Pracownik
GGI-WPF

1.

Monitorowanie stron
internetowych funduszy
europejskich.
Monitorowanie
harmonogramoéw naboru
whnioskéw

o dofinansowanie
projektow.

Kontakt z punktami
informacyjnymi funduszy
UE.

W przypadku znalezienia
potencjalnego zrodta
finansowania dla projektéw
wpisujgcych sie w zadania
statutowe GITD przekazanie
informacji do KM
odpowiedzialnej za
realizacje danego obszaru
wraz z dokumentacja
dotyczacg wymogéw

do przygotowania
dokumentac;ji aplikacyjnej.

Na biezgco

Bez zbednej zwtoki

Informacja w formie notatki
przekazana jako informacja

mailowa do kierujgcych KM
w szczegdlnosci:

- ogtoszenie o naborze,

- warunki naboru,

- termin naboru,

- kryteria oceny projektow.

Dyrektor/Zastepca
Dyrektora KM

Zlecenie przygotowania:
karty (fiszki)projektu wraz
ze wstepnymi szacowanymi
kosztami wykonania
projektu i harmonogramem
realizacji projektu), zgodnej
z celami i wymogami

dla danego zrédta
finansowania.

Bez zbednej zwtoki

Polecenie stuzbowe.
Wz6r karty projektu (fiszki)
stanowi zatgcznik nr 1.

Pracownik KM

Sporzadzenie karty (fiszki)
projektu.

Przekazanie karty (fiszki)
projektu do
Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora KM.

Bez zbednej zwtoki

Dyrektor/ Zastepca
Dyrektora KM

Weryfikacja i akceptacja
karty projektu (fiszki).
Przekazanie do pracownika
GGI-WPF i do wiadomosci
Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora GGl.
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Procedura dla procesu przedrealizacyjnego w wariancie 1’

Jednostka Wykonywana Termin Komentarz
odpowiedzialna czynnos$é
Pracownik 1. Weryfikacja karty (fiszki) Bez zbednej zwtoki | W wyniku weryfikacji moze
GGI-WPF projektu pod katem nastapic:

spetnienia wymogow - ocena negatywna

danego naboru wnioskéw. - ocena pozytywna.

2. Przekazanie wynikow Spetnia wymogi okreslone
weryfikacji karty (fiszki) w naborze wnioskow.
projektu do KM.

Dyrektor/Zastepca | W przypadku weryfikacji Bez zbednej zwtoki

Dyrektora KM

pozytywnej:
1.

zlecenie przygotowania
karty (fiszki) projektu,
wskazanie KP i sktadu ZP,
przekazanie karty (fiszki)
projektu do decyzji KS,
poprzez Sekretarza KS.

Sekretarz KS
(Pracownik GGI-
WPF)

Organizacja posiedzenia KS.
Przygotowanie zestawu
dokumentéw do decyzji KS
karta projektu, sktad

i zadania KP i ZP —

na podstawie dokumentacji
od Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora KM,
Przygotowanie agendy
posiedzenia KS.
Przygotowanie protokotu

z posiedzenia KS, po jego
obradach.

Na wniosek,

w ustalonym
harmonogramie
prac KS, nie pdzniej
niz na 3 dni przed
posiedzeniem KS.

Agenda ustalana jest

z Przewodniczacym KS,
przed terminem posiedzenia.
Protokot uzgadniany jest

z cztonkami KS obecnymi

na danym posiedzeniu.

Procedura dla procesu przedrealizacyjnego w wariancie 1”

Jednostka
odpowiedzialna

Wykonywana
czynnos¢

Termin

Komentarz

KS

Decyzja KS podejmowana w
trybie Zarzadzenia nr 2/2025
Gtéwnego Inspektora

Transportu Drogowego z dnia

21 lutego 2025 r. w sprawie
wprowadzenia w Gtéwnym
Inspektoracie Transportu

Drogowego Zasad zarzgdzania

projektami strategicznymi
oraz powotania Komitetu

W terminie 6 dni
od dnia posiedzenia
KS.

W przypadku decyzji:

— negatywnej —rezygnacja
z realizacji projektu,

— pozytywnej— powotanie
Projektu strategicznego,
KPiZP.

Kryteria decyzji wskazane

w § 4 Zarzadzenia nr 2/2025

Gtéwnego Inspektora

Transportu Drogowego

Fundusze
Europejskie
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Procedura dla procesu przedrealizacyjnego w wariancie 1”

Jednostka
odpowiedzialna

Wykonywana
czynnos¢

Termin

Komentarz

Sterujacego do spraw
projektdw strategicznych.

z dnia 21 lutego 2025 r.

w sprawie wprowadzenia

w Gtéwnym Inspektoracie
Transportu Drogowego Zasad
zarzadzania projektami
strategicznymi

oraz powotania Komitetu
Sterujacego do spraw
projektéw strategicznych.

Przejscie do fazy realizacyjnej

Procedura dla procesu przedrealizacyjnego w wariancie 1”

Jednostka Wykonywana czynnos¢ Termin Komentarz
odpowiedzialna
Dyrektor/Zastepca | Zlecenie przygotowania: Na biezaco, Polecenie stuzbowe.

Dyrektora KM

karty (fiszki) projektu (wraz
ze wstepnymi szacowanymi
kosztami i harmonogramem
realizacji projektu), zgodnego
z celami i wymogami

dla danego zrédta
finansowania.

bez zbednej zwtoki

Wz6r karty projektu (fiszki)
stanowi zatgcznik nr 1.

Pracownik 1. Sporzadzenie karty Bez zbednej zwtoki
KM projektu (fiszki).
2. Przekazanie do oceny
karty (fiszki) projektu,
do GGI-WPF.
Dyrektor/Zastepca |1. Weryfikacja i akceptacja Bez zbednej zwtoki Przekazanie do pracownika

Dyrektora KM

kary (fiszki) projektu pod

wzgledem:

— zgodnosci z celami
statutowymi GITD,

— zasadnosci realizacji
projektu z zadaniami
KM.

2. Przekazanie do
pracownika GGI-WPF.

GGI-WPF

Fundusze
Europejskie
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Procedura dla procesu przedrealizacyjnego w wariancie 1”

Jednostka
odpowiedzialna

Wykonywana czynnos¢

Termin

Komentarz

Pracownik GGI-
WPF

Weryfikacja karty (fiszki)
projektu i analiza mozliwosci
finasowania:

1. poszukiwanie mozliwych
zrédet finasowania
projektu, na podstawie:

a. biezacego
monitorowania stron
internetowych funduszy
europejskich,

b. monitorowania
harmonograméw
naboru wnioskow,

c. kontakt z punktami
informacyjnymi
funduszy UE.

2. W przypadku znalezienia
potencjalnego zrédta
finansowania dla projektéw
wpisujacych sie w zadania
statutowe GITD,
przekazanie informacji
do wtasciwej KM
odpowiedzialnej za
realizacje danego obszaru,
wraz z dokumentacja
dotyczaca wymogow
naboru do przygotowania
dokumentacji aplikacyjnej,
analiza pod katem
kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach
danego programu
operacyjnego wspotfinanso-
wanego ze Srodkéw UE.

3. W przypadku negatywne;j
oceny projektu, projekt
zostaje wpisany na liste
potencjalnych projektéw
do realizacji.

4. Informacja o potencjalnych
mozliwosciach
finansowania projektow,
przekazywana do KM,

w okresach kwartalnych.

Bez zbednej zwtoki

W terminie do
10 dnia po dniu
zakonczenia kwartatu

W wyniku weryfikacji moze
nastapic:

- ocena negatywna —

w przypadku braku Zrédfa
finansowania, na dziel dokonania
oceny,

- ocena pozytywna

Ocena dokonywana w oparciu

o dokumenty dot. danego naboru
whnioskow.

Przekazanie wyniku weryfikacji

w formie email do pracownika
KM oraz dw. Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora KM.
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Procedura dla procesu przedrealizacyjnego w wariancie 1”

Jednostka
odpowiedzialna

Wykonywana czynnos¢

Termin

Komentarz

Dyrektor/Zastepca
Dyrektora KM

Weryfikacja karty
(fiszki projektu.
1.

W wyniku weryfikacji

karty (fiszki) projektu:

a) zatwierdzenie karty
projektu (fiszki),

b) w przypadku uwag
do karty (fiszki)
projektu zwrot

do poprawy przez ZP.

Wskazanie KP i sktadu ZP.
Przekazanie do decyzji KS
poprzez Sekretarza KS.

Bez zbednej zwtoki

Sekretarz KS -
Pracownik GGI-WPF

Organizacja posiedzenia
KS.

Przygotowanie zestawu
dokumentéw do decyzji
KS (karta projektu (fiszka),
sktad i zadania KP i ZP —
na podstawie
dokumentacji otrzymanej
od Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora KM
Przygotowanie agendy
posiedzenia KS.

Po posiedzeniu KS
przygotowanie protokotu
z posiedzenia KS.

Na wniosek,

w ustalonym
harmonogramie prac
KS, nie pdzniej niz

na 3 dni przed
posiedzeniem KS.

Agenda ustalana jest
z Przewodniczgcym KS,

przed terminem posiedzenia.
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Procedura dla procesu przedrealizacyjnego w wariancie 1”

Jednostka
odpowiedzialna

Wykonywana czynnos¢

Termin

Komentarz

KS

Decyzja KS podejmowana
w trybie Zarzadzenia

nr 2/2025 Gtéwnego
Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 21 lutego
2025 r. w sprawie
wprowadzenia w Gtéwnym
Inspektoracie Transportu
Drogowego Zasad zarzgdzania
projektami strategicznymi
oraz powotfania Komitetu
Sterujacego do spraw
projektow strategicznych.
Sterujacego do spraw
Projektow strategicznych

W terminie 6 dni od
dnia posiedzenia KS

W przypadku decyzji:

- negatywnej — rezygnacja

z realizacji projektu,

- pozytywnej — powotanie
Projektu strategicznego,
Kierownika projektu i Zespotu
projektowego.

Kryteria decyzji wskazane

w § 4 Zarzadzenia nr 2/2025
Gtéwnego Inspektora Transportu
Drogowego z dnia 21 lutego
2025 r. w sprawie wprowadzenia
w Gtownym Inspektoracie
Transportu Drogowego Zasad
zarzadzania projektami
strategicznymi oraz powotania
Komitetu Sterujacego do spraw
projektdw strategicznych.
Protokdt uzgadniany jest z
cztonkami KS obecnymi na danym
posiedzeniu.

Decyzje podejmowane podczas
posiedzenia KS i odnotowywane
w protokole z posiedzenia KS.

Przejscie do fazy realizacyjnej
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Europejskie
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2. PROCEDURA DOTYCZACA
SPRAWOZDAWCZOSCI PROJEKTU
STRATEGICZNEGO
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Po pozytywnej decyzji KS dotyczacej powotania PS, KP i ZP realizujgcego Projekt, KP jest zobowigzany do statego

monitorowania realizacji Projektu oraz informowania KS o stanie jego wdrazania.

Zgodnie z Zasadami zarzadzania Projektami strategicznymi finansowanymi lub wspétfinansowanymi ze srodkéw

Unii Europejskiej:

1. Posiedzenia KS odbywajq sie minimum raz w miesigcu, zgodnie z ustalonym harmonogramem, na wniosek
KP lub ktoregokolwiek z cztonkéw KS,

2. KP informuje KS o stanie realizacji Projektu strategicznego oraz prac ZP, w formie sprawozdan
(miesiecznych i ad hoc),

3. Monitorowanie Projektu strategicznego dotyczy w szczegélnosci:
a) realizacji uzgodnionego harmonogramu prac projektowych, w tym osiggniecia tzw. kamieni milowych,

b) wykonania budzetu Projektu, jego wysokosci i prawidtowego wykorzystania,
c) osiagniecia celu Projektu,

d) osiggniecia wskaznikéw produktu i rezultatu Projektu,

e) analizy ryzyk wystepujacych w Projekcie.

Monitoring odbywa sie na podstawie danych m.in. w oparciu o:

a) systematyczne aktualizowanie wykresu Gantta w czasie trwania catego Projektu i przedktadania KS
wraz ze sprawozdaniem,

b) sprawozdania KP,

c) inne narzedzia, np. sprawozdanie, monitoring w trybie roboczym, itp.

* ok

Procedura dla procesu monitorowania i sprawozdawczosci Projektu strategicznego
Jednostka Wykonywana Termin Komentarz
odpowiedzialna czynnosé
Sekretarz ZP 1. Przygotowanie wstepnej 1. Do 10 dnia Wz6r sprawozdania stanowi
pracownik wersji sprawozdania roboczego po zatgcznik nr 4
GGI-WPF KP dla KS. miesigcu, ktérego
2. Konsultacja z Cztonkami sprawozdanie
ZP. dotyczy.
3. Przekazanie do KP 2. 5 dni roboczych.
uzgodnionego w ramach | 3. Bez zbednej zwtoki.
ZP sprawozdania.
KP 1. Akceptacja sprawozdania Bez zbednej zwtoki,
badz zgtoszenie uwag. nie pézniej nizna 5
2. Przekazanie do Sekretarza | dniprzed
ZP celem przekazania posiedzeniem KS
sprawozdania pod obrady
KS, z wnioskiem
o zatwierdzenie przez KS.
3. W przypadku zmiany/
zmian w PS, wystapienie z
whnioskiem do KS
o zatwierdzenie
zmienionego projektu,
w zakresie wskazanym
we whniosku o zmiane.
Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez :' **-* % FI%OWY
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Procedura dla procesu monitorowania i sprawozdawczosci Projektu strategicznego

Jednostka

Termin

Komentarz

Wykonywana
odpowiedzialna czynnosé
Sekretarz ZP 1. Przekazanie sprawozdania | W terminie 3 dni
pod obrady KS. przed dniem
2. Przekazanie wniosku posiedzenia KS.
0 zmiane PS.
3. Protokotowanie
posiedzenia KS.
4. Archiwizacja
dokumentacji.
KS 1. Zatwierdzenie W terminie 6 dni od | W wyniku weryfikacji moze
sprawozdania w formie dnia posiedzenia KS. | nastapic:
decyzji. - decyzja negatywna
2. Zatwierdzenie wnioskéw - decyzja pozytywna
0 zmiane. - rekomendacje dot. realizacji
3. Decyzja na podstawie projektu.
whioskow KP. Kryteria decyzji wskazane
w § 4 Zarzadzenia nr 2/2025
Gtéwnego Inspektora
Transportu Drogowego z dnia
21 lutego 2025 r. w sprawie
wprowadzenia w Gtéwnym
Inspektoracie Transportu
Drogowego Zasad zarzadzania
projektami strategicznymi
oraz powotania Komitetu
Sterujgcego do spraw
projektdw strategicznych.
Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez :' "
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Monitorowaniei sprawozdawczos¢ realizacji PS

Przygotowanie projektu Organizacja posiedzeniaKS Rejestriarchiwizacjasprawozdan i
sprawozdan kwartalnychiad hoc ~,  (sekretarzzP w uzgodnieniuzKP) decyzji KS (sekretarz ZP z GGI-WFZ)

7P z postepow realizacji PS o T
Akceptacjasprawozdan ~,  Wystapieniezwnioskiem doKSo Przyjecie decyzjiKS RealizacjaPSw
miesiecznychiadhocz postepéw o przyjecie sprawozdania/zmiany w PS oparciuo decyzjeKS
realizacji PS (w zakresie opisanym we wniosku

KP KP doKS)

| | ' ®
| |
v
- > NIE
2 o |
» TAK
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3. PROCEDURA PRZYGOTOWANIA
WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE
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Whiosek o dofinansowanie (WOD) jest przygotowywany przez ZP.

Whniosek o dofinasowanie sktadany jest do IP dla danego programu
operacyjnego, w terminie podanym
w Ogtoszeniu o naborze wnioskdow.

Przygotowanie WOD rozpoczyna sie w terminie zgodnym z ogtoszeniem o naborze wnioskow z uwzglednieniem
czasu niezbednego na wypetnienie formularza wniosku i przedtozenie do podpisu KP, uwzgledniajac
w harmonogramie przygotowania Projektu ryzyka mogace mieé negatywny wptyw na realizacje zaktadanego

harmonogramu.

Procedura dla procesu przygotowania wnioskéw o dofinansowanie 3
Komérka odpowiedzialna Wykonywane czynnosci Termin Komentarz
Dyrektor Generalny (DG) | Powotanie Komisji
Przetargowej (KS)

Komisja Przetargowa Przeprowadzenie Zgodnie z Prace Komisji
postepowania o udzielenie | terminami Przetargowej koncza
zamowienia publicznego okreslonymi sie z chwilg podpisania
na opracowanie Studium w Regulaminie umowy z Wykonawca.
Wykonalnosci®. udzielania

zamowien Komisja przetargowa

publicznych sktada sie z cztonkdéw

w GITD. ZP i jest powotywana
na wniosek KP, zgodnie
z Regulaminem
udzielania zaméwien
publicznych w GITD.

KP 1. Nadzor nad realizacjg W terminie

Umowy podpisanej zgodnym
z Wykonawca. z terminem

2. Dokonanie odbioru ztozenia WOD,
SW zgodnie wskazanym
z procesem ptatnosci. w ogtoszeniu Polecenie KP

3. Zlecenie przygotowania | o naborze. skierowane do ZP.
WOD przez ZP.

yAd 1. Opracowanie WOD W terminie Zgodnie z wzorem

wraz z dokumentami zgodnym WOD dla danego
(zataczniki do WOD). z terminem naboru.

2. Przekazanie ztozenia WOD,
opracowanego WOD wskazanym

3 W przypadku, gdy dla danego rodzaju Projektu nie jest wymagane przygotowanie SW proces rozpoczyna sie

od opracowania WOD przez ZP.

4 Proces postepowania o udzielenia zamdéwienia publicznego prowadzony jest w oparciu o Regulamin udzielania

zamowien publicznych obowigzujacy na dzien rozpoczecia postepowania.
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wraz z zatgcznikami
do akceptacji przez KP.

w ogtoszeniu
o naborze.

Sekretarz ZP — pracownik
GGI-WPF

Koordynacja opracowania
WOD przez ZP,

w szczegolnosci:

- przedstawienie KP i ZP
zasad naboru wnioskéw
o dofinansowanie
projektéw,

- przedstawienie KP i ZP
terminu naboru wnioskéw
o dofinansowanie
projektow,

- prowadzenie
dokumentacji zwigzanej

z przygotowaniem WOD,
- przygotowanie
zatacznikéw do WOD,

na podstawie informacji/
dokumentéw
przekazanych przez ZP,

- wprowadzenie WOD do
systemu informatycznego
dedykowanego dla naboru
(np. CST2021).

Wprowadzenie
WOD w aplikacji
udostepnione;j
przez IP.

Przekazanie WOD
do akceptacji KP.

KP

1. Weryfikacja
i akceptacja WOD
i przekazanie do KS
w celu akceptacji.

2. W przypadku braku
akceptacji, zwrdcenie
WOD do poprawy
(czynnosc
powtarzana).

Bez zbednej
zwtoki

KS

1. Akceptacja WOD.

2. Przekazanie
zaakceptowanego
WOD do KP, w celu
ztozenia do IP dla
danego programu
operacyjnego, po
uprzedniej akceptacji
i kontrasygnacie
przez GK.

3. W przypadku
negatywnej decyzji,
przekazanie WOD
do KP w celu
poprawy/zmiany

Zgodnie z
harmonogramem
posiedzen KS

Po akceptacji WOD
zwracany jest do KP
celem przekazania
do IP. Po negatywnej
decyzji zwracany jest
do KP — poprawa
dokumentéw.
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(powtorzenie
procesu).

GK

Akceptacja i kontrasygnata
WOD.

Bez zbednej
zwtoki

KS

Przyjecie informacji

o kontrasygnacie GK

i zlecenie wprowadzenia
przez ZP, WOD do systemu
informatycznego
dedykowanego do
sktadania WOD

(np. CST2021).

Bez zbednej
zwtoki

W formie pisemnej —
protokot z posiedzenia
KS.

Pracownik GGI-WPF

Wprowadzenie WOD

do systemu
informatycznego
dedykowanego

dla naboru (np. CST2021)

i przekazanie do KP w celu
podpisania i ztozenia do IP.

Bez zbednej
zwtoki

KP

1. Podpisanie WOD
w systemie
informatycznym
dedykowanym
do sktadania WOD
dla danego naboru
(np. w CST2021).

2. Przekazanie WOD
do IP.

3. Poinformowanie KS
o ztozeniu WOD do IP.

Bez zbednej
zwtoki

Ad. Pkt. 3 — email
od KP do KS.

KS

Przyjecie informacji o
ztozeniu WOD do IP.

W formie pisemnej —
protokot z posiedzenia
KS.
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Proces przygotowania WOD

Instytuci Posredniczaca

2akorczenie procesu
preedrealizacyinego Powota e Komisi Pree targowe]

~catonkowie Zespotu

Rejestracja WoD z zalacznikemii
Projektowego

podpisanie w CST2021

GlownyInspektor Transportu

o Drogowego (G1)

GlownyKsiegowy Akpcetaciai kontrasygnata EZD
o o
v Akceptacja WoDz zatacanike

Przyjecie informacji o kotasygnade ceptacja WoDz zatacznikamil

°| o ) ) akpcetacjii kontrasygnatyw. przezzPdo CST2021 przelkazanie do|P/IW
P platnosci > 9,10) €20 _ 4| poinformowanie ks o przekazaniu

° ‘WoD do IP/IW
-
| ® "® 1 f o o
koordynacja czlonekzP 2 GGI-WPF CST2021 - czlonek 2Pz GGI-WPF
. —

— Prayjecie informacji o przekazaniu

DECYZIA 'WOD do IP

e o
Przeprowadzenie postepowania o — ——

Q'

Podpisanie realizacja umowy

Wykonawea SW
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4. PROCEDURA DOTYCZACA
PRZYGOTOWANIA PROJEKTU
| PODPISANIA UMOWY
O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

/PRE-UMOWY
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Po zatwierdzeniu WOD przez IP dla danego programu operacyjnego i otrzymaniu wzoru UOD, KP jest
zobowigzany do rozpoczecia procesu przygotowania dokumentdw niezbednych do podpisania umowy, w tym
m.in.: upowaznien, harmonogramu realizacji projektu, budzetu projektu, harmonogramu kamieni milowych,
harmonogramu ptatnosci, zestawienia wskaznikow produktu i rezultatu i innych dokumentéw wymaganych przez

IP.

Procedura podpisania umowy o dofinansowanie projektu

Komorka
odpowiedzialna

Wykonywana
czynnos¢

Termin

Komentarz

Gl

Przekazanie pisma z IP,
informujacego o
zatwierdzeniu WOD projektu,
do Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora GGlI, w celu
rozpoczecia procesu
przygotowania dokumentéow
niezbednych do podpisania
uUoD.

Bez zbednej zwtoki

Dyrektor GGI

Przekazanie pisma z IP,
informujacego

o zatwierdzeniu WOD
projektu, do Zastepcy
Dyrektora GGl w celu
rozpoczecia procesu
przygotowania dokumentéw
niezbednych do podpisania
uUoD.

Bez zbednej zwtoki

Zastepca
Dyrektora GGI

Przekazanie pisma z IP,
informujacego

o zatwierdzeniu WOD
projektu, do KP w celu
rozpoczecia procesu
przygotowania dokumentéw
niezbednych do podpisania
UoD.

Bez zbednej zwtoki

KP

1. Przekazanie pismaz IP,
informujacego
o zatwierdzeniu WOD
projektu do ZP
i Sekretarza ZP, w celu
analizy i rozpoczecia
procesu przygotowania
dokumentéw
niezbednych
do podpisania UOD.

Bez zbednej zwtoki

Bez zbednej zwtoki

Sekretarz ZP

1. Koordynacja
przygotowania projektu
UOD i dokumentow
niezbednych

Bez zbednej zwtoki
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Procedura podpisania umowy o dofinansowanie projektu

Komorka
odpowiedzialna

Wykonywana Termin

czynnos$¢

Komentarz

do podpisania UOD,

w szczegdlnosci:

- uzupetnienie wzoru
UOD o dane dot.
podmiotu umowy, kwoty
dofinansowania, terminu
realizacji, terminu
kwalifikowalnosci
wydatkow,

- opracowanie
zatacznikéw do umowy
(np. harmonogramu
realizacji, budzetu
projektu),

- wyjasnienie kwestii
problematycznych

z pracownikiem Instytucji
Posredniczacej,

- wyjasnienie kwestii
prawnych, danych
osobowych,

- uzyskiwanie informacji
i dokumentéw
niezbednych

do podpisania umowy
od ZP.

2. Przygotowanie projektu
UOD i dokumentéow
niezbednych
do podpisania UOD.

3. Przekazanie
uzupetnionego projektu
umowy i dokumentéw
niezbednych
do podpisania UOD
do akceptacji przez KP.

KP

Akceptacja przygotowanego Bez zbednej zwtoki
projektu UOD projektu
wraz z dokumentami
niezbednymi do podpisania
UoD.

KP

Przekazanie projektu UOD Bez zbednej zwtoki
wraz z dokumentami
niezbednymi do podpisania
UOD do weryfikacji

i zatwierdzenia przez |10D.

Fundusze
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Procedura podpisania umowy o dofinansowanie projektu

Komorka
odpowiedzialna

Wykonywana
czynnos$¢

Termin

Komentarz

10D

Weryfikacja i akceptacja
projektu UOD i przekazanie
do KP.

Bez zbednej zwtoki

Zgodnie z Zarzgdzeniem Nr
17/2023 Gtéwnego Inspektora
Transportu Drogowego z dnia
30 sierpnia 2023 r. w sprawie
wprowadzenia Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji w Gtownym
Inspektoracie Transportu
Drogowego.

KP

Przekazanie projektu UOD
wraz z dokumentami
niezbednymi do podpisania
UOD do weryfikacji

i zatwierdzenia przez Radce
Prawnego z Zespotu Radcow
Prawnych w BDG.

Bez zbednej zwtoki

Radca Prawny

Weryfikacja i akceptacja
projektu UOD i przekazanie
do KP.

Bez zbednej zwtoki

KP

1. Przekazanie projektu
UOD wraz z
dokumentami
niezbednymi
do podpisania UOD
do weryfikacji

2. Przekazanie projektu
UOD wraz z
dokumentami
niezbednymi
do podpisania UOD
do weryfikacji
pod wzgledem
formalnym, zgodnosci
danych z WOD,
decyzjg o przyznaniu
dofinansowania
i przekazanie do
zatwierdzenia przez DG.

i zatwierdzenia przez GK.

Bez zbednej zwtoki

Ocena dokonywana w oparciu
o dokumenty dot. danego
naboru wnioskéw.

GK

Weryfikacja i akceptacja
projektu UOD pod wzgledem
zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Bez zbednej zwtoki

Fundusze
Europejskie
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Procedura podpisania umowy o dofinansowanie projektu

Komorka
odpowiedzialna

Wykonywana
czynnos$¢

Termin

Komentarz

DG

Weryfikacja i akceptacja
projektu UOD w zakresie
sprawowania kontroli

i nadzoru nad gospodarka
finansowa i materiatowg
pod wzgledem i przekazanie
do KP.

Bez zbednej zwtoki

Ocena dokonywana w oparciu
o dokumenty dot. danego
naboru wnioskow.

KP

Przekazanie
zaakceptowanego projektu
UOD wraz z dokumentami
niezbednymi do podpisania
umowy, zgodnie ze wzorem
UOD okreslonym

w dokumentach dotyczacych
naboru WOD, do Sekretarza
ZP w celu wprowadzenia

do systemu informatycznego
dedykowanego dla naboru
(np. CST2021).

Bez zbednej zwtoki

Sekretarz ZP

Wprowadzenie projektu UOD
i dokumentéw niezbednych
do podpisania UOD

do systemu informatycznego
dedykowanego do podpisania
UOD dla danego naboru

(np. CST2021) i przekazanie
do podpisu Gl.

Bez zbednej zwtoki

System informatyczny
dedykowany do podpisania
UOD w ramach danego naboru.

Gl

Podpisanie UOD w systemie
informatycznym
dedykowanym dla naboru
(np. w CST2021) i przestanie
do IP.

Bez zbednej zwtoki

System informatyczny
dedykowany do podpisania
UOD w ramach danego naboru.

Fundusze
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Zatwierdzenie wnioskuo
dofinansowanie projektu;

- przekazanie wzoru umowy o
dofinansowanie projektu wraz
2z2atacznikami

29 |Strona

Przekazanie dokP

| @

Przekazanie informacji doKS o
wplynieciu projektu Pre-UOD, UOD
(Aneksudo UOD)

uop, UoD

przygotowanie dokumentéw
(koordynacja wyznaczony cztonekZP -GGl
F)

Przygotowanie projektu Pre-UOD, UOD (aneksu
do UoD) wrazz zatacznikami:

-harmonogram realziacji projektu,

- zestawienie wskaznikow produktui rezultatu,
-harmonogram kamieni milowych
-harmonogram platnosci

- uzgodnienie tresci projektuw ramach ZP

Przyjecie informacji od kP o wplynieciu
projektuPre-UOD, UOD (Aneksu doUOD)

Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita

- Polska

ksudo UOD)

@

do konsultacjii zatwierdzenia przez
10D i Radce Prawnego, GK, DG

Weryfikacja, akce ptacja, zatwierdzenie

tresci projektu Pre-UOD, UOD (aneksu do
UOD) wrazz zatacznikami

Weryfikacja, akce ptacia, zatwierdzenie

tresci projektu Pre-UOD, UOD (aneksudo
UOD) wrazz zatacznikami

[t

Wenyfikacja, akce ptacia, zatwierdzenie
tresci projektu Pre-UOD, UOD (aneksu do
UoD) wraz 2 zatacznikami

Przekazanie projektu Pre-UOD, UOD (Aneksu do

Akceptacja w systemie

2P do wprowadzeniadokumentéwdo CST

fiansowania (np. CST) uzgodnionego
zatwierdzonego projektu Pre-UOD,
UOD (AneksudoUOD),
Przekazanie do podpisania przez GI

TO®

UoD)

2P (GGI-WPF):

-harmonogram realziacji projektu,

- zestawienie wskaznikéw produktui rezultatu,
~harmonogram kamieni milowych
~harmonogram platnos
- uzgodnienie treci projektu,

- przygotowanie dokumentéw CST do podpisu

v

dla danego érédia
fiansowania (np. CST) uzgodnionego
i zatwierdzonego projektu Pre-UOD,
UOD (AneksudoUOD) do akceptacii
KP

Weryfikacja, akce ptacja, zatwierdzenie

tresci projektu Pre-UOD, UOD (aneksudo
UOD) wrazz zalacznikami
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Unig Europejska

Dofinansowane przez Unig Europejskg — NextGenerationEU

KRAJOWY
PLAN
ODBUDOWY

Przekazal

nie informacji doKS o
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PreUoD, UoD (Aneksudo UoD)




5. PROCEDURA PRZEPROWADZENIA
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
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W GITD procedury wyboru wykonawcy s3 realizowane zgodnie z obowigzujacym na dzien wszczecia
postepowania Regulaminem udzielania zaméwien publicznych, zamieszczonym w zasobach informatycznych
GITD, na dysku wspoélnym

P\l WEWNETRZNE AKTY PRAWNE\Obowigzujgce\3 Zarzgdzenia
Gtéwnego Inspektora

Regulamin okresla szczegétowe zasady udzielenia zamoéwien publicznych i procedury organizacji
przeprowadzania postepowan publicznych w GITD, w tym dla zamoéwien finansowanych ze $rodkow
unijnych. W regulaminie zostaly opisane szczegétowe zasady i kolejnos¢ podpisywania dokumentéw w
ramach prowadzonego postepowania.

N . v KRAJOWY
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6. PROCEDURA REALIZACJI PLATNOSCI
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Procedura dotyczy wszystkich komdérek organizacyjnych GITD
zaangazowanych w dany Projekt i biorgcych udziat w wyborze wykonawcy
w drodze udzielenia zamodwienia publicznego i dokonania zapfaty

za wykonane ustugi/dostarczone towary.
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Faktura zdokumentacjg
rozliczeniowg

Faktura zdokumentacja
rozliczeniowa
rejestracjaw EZD

| ©

Przyjecie fakturyi przekazanie do KP

N -

Przekazanie fakturydoZPw celu
weryfikacji i przygotowania
dokumentéwdo pfatnosd. Droga
komunikacji

EZD

| O

1. Odbiér dmi - Prot

odbioru:

-odbidr przedmiotu zamdwienia,

- podpisanie protokotu,

2. Faktura:

-weryfikacja merytoryczna,

-sporzadzenie opisu faktury - potwierdzenie zwigzku
wydatku z budztem danego projektu,

3. Opisu dok ksit

(zatacznik do faktury)

-opiszwigzku wydatku z celami projektu,
-okre$lenie kategoriiwydatku,

- potwierdzenie zgodno$d wydatku z przedmiotem
zamowienia okreslonym w protokole odbioru

34|Strona

Fundusze

Europejskie - Polska

Akceptacja dokumentéw
rozliczeniowych

| ®

Przekazanie dokumentéw
rozliczeniowych do ZP, a nastegpnie
do kP

Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Unig Europejska

Wptyw na rachunek wskazanyw
umowie - zaptata

Przekazanie dokumetéwdo
ksiegowosci

Zatwierdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez
Naczelnika BF-WFK

! @

Sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez
pracownika BF-WFK

| ©

Sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez
pracownika BF-WFK

| €

Kontrola zgodnosci z Planem
finansowym

Realizacja wyptaty na rachunek
bankowywykonawcy:

-cze$ ¢ UE - zlecenie w Banku
Gospodarstwa Krajowego

cze$¢BP-przelew srodkéwz

| &»

Zatwierdzenie dowyptaty

A

Dofinansowane przez Unig Europejska — NextGenerationEU
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Procedura ptatnosci

do pfatnosci.

zwtoki

< dplf::/«rl?:t;lz(iaalna Wykonywane czynnosci Termin Komentarz
1. Rejestracja faktury w
Kancelaria GITD systemie EZD, nadanie Bez ztfednej
numeru RPW. zwtoki
2. Przekazanie faktury do KM.
sekretariat KM Przyjecie faktury i przekazanie do | Bez zpednej
KP. zwtoki

KP Przekazanie faktury doZP wcelu | Bez zbednej

weryfikacji i przygotowania zwtoki
dokumentéw do ptatnosci.

ZP 1. Rejestracja faktury w Bez zbednej Zgodnie z procedurami
systemie finansowo- zwtoki okreslonymi przez IP
ksiegowym QNT. dla WOP.

2. Sporzadzenie karty kontroli
finansowe;j.

3. Sporzadzenie opisu faktury:
e wykazanie zwigzku wydatku
z przedmiotem umowy

zawartej
z Wykonawcg,

e wykazanie zwigzku wydatku
z UOD, w tym wskazanie
numeru UOD, nazwy
projektu,
daty podpisania UOD,

e podanie nridaty protokotu
odbioru, potwierdzajgcego
odbidr przedmiotu umowy
bez zastrzezen,

e podanie terminu zaptaty.

4.  Sporzadzenie Opisu
dokumentu ksiegowego
(zatacznik do faktury) —
zatacznik nr 5 do Podrecznika
Procedur:

e wykazanie zwigzku wydatku
z celami projektu,

e okreslenie kategorii wydatku,

e potwierdzenie zgodnosci
wydatku z przedmiotem
zamowienia okreslonym w
protokole odbioru.

Przekazanie przygotowanych

dokumentéw do ptatnosci

(faktury wraz z zatgcznikami) do

KP, w celu akceptacji.

KP 1. Akceptacja dokumentéw Bez zbednej Zgodnie ze wzorem

opisu dokumentu

Fundusze
Europejskie
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2. Przekazanie
zaakceptowanych
dokumentéw do ptatnosci do
BF, celem dokonania zaptaty.

ksiegowego
- zatacznik nr 5.

- cze$¢ UE — zlecenie w Banku
Gospodarstwa Krajowego,

- cze$¢ BP - przelew srodkow

z rachunku bankowego w NBP.

Naczelnik BF-WB 1. Weryfikacja dokumentéw Bez zbednej Zgodnie z procedurami
do ptatnosci pod wzgledem zwtoki okreslonymi przez IP
zgodnosci z Planem dla WOP.
finansowym GITD.

2. Przekazanie dokumentéw
do ptatnosci do pracownika
Wydziatu finansowo-
ksiegowego w celu kontroli
pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Pracownik BF-WFK 1. Kontrola dokumentow bez zbednej
do ptatnosci pod wzgledem zwtoki
formalno-rachunkowym
przez dwdch pracownikéw
BF-WFK.

Przekazanie zweryfikowanych

dokumentéw do ptatnosci do GK.

GK 1. Kontrola zgodnosci z Planem Bez zbednej
finansowym. zwtoki

Przekazanie dokumentéow

do ptfatnosci do Kierownika

jednostki

lub pracownika BF dziatajacego

na podstawie upowaznienia.

Kierownik Jednostki 1. Zatwierdzenie do wypftaty. Bez zbednej

lub pracownik BF 2. Przekazanie dokumentow zwtoki

dziatajacy na do ptatnosci do pracownika

podstawie BF-WFK w celu realizacji

upowaznienia wyptaty srodkéw na
rachunek bankowy
Wykonawcy.

Pracownik BF-WFK Realizacja wyptaty na rachunek Bez zbednej

bankowy wykonawcy: zwtoki
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7. PROCEDURA OPRACOWANIA | ZLtOZENIA
WNIOSKU O PLATNOSC | SPRAWOZDANIA
Z REALIZACJI PROJEKTU

. . KRAJOWY
Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez PLAN
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Whiosek o pfatnos¢ (WOP) jest przygotowywany przez pracownika GGI-WPF, bedacego cztonkiem ZP
we wspotpracy z pracownikami KM, w ktorej realizowany jest dany Projekt.

WOP nalezy ztozyé w IP, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami dla danego PO®. Przygotowanie WOP nalezy
rozpoczac w terminie okreslonym w UOD, skompletowanie wymaganych dokumentdéw stanowigcych zatgczniki
do wniosku, przekazanie do weryfikacji i podpisania przez KP.

Procedura dla procesu przygotowania wnioskéw o ptatnos¢

Komorka Wykonywana czynnos¢ Termin Komentarz
odpowiedzialna

Cztonek ZP - Pracownik 1. Koordynacja W terminie BF-WFK i BF-WRP przekazujg

GGI-WPR przygotowania WOP, okreslonym do GGI-WPR bezposrednio
w szczegdlnosci: w UOD po zakonczeniu miesigca
- skompletowanie kalendarzowego wydruki
dokumentéw z systemow ptatniczych NBP
finansowych (kopii i BGK potwierdzajace
faktur i zatgcznikow zrealizowanie
do faktur, kopi przelewu/zlecenia ptatnosci
rachunkéw do uméw dokonanych w zakoriczonym
cywilno-prawnych, miesigcu wraz z kserokopiami
kopii uméw (lub w formie elektronicznej)
z wykonawcami, dokumentdéw ksiegowych
kopii uméw cywilno- (m.in. faktur/rachunkéw/ list
-prawnych, polecen ptac), ktérych dotycza
przelewu, wyciggow te przelewy/ zlecenia
bankowych), ptatnosci.

- uzyskanie informacji
od ZP w zakresie
realizacji rzeczowej
projektu,

- uzyskanie informacji
o zadaniach
planowanych

do realizacji

w kolejnym okresie
sprawozdawczym.

2. Sporzadzenie®
sprawozdania
opisowego z realizacji
zadan,

z uwzglednieniem:

> W ramach:
e  FEnIKS 2021-2027 w terminie wynikajgcym z umowy o dofinansowanie projektu; WOP przekazywany
jest do CUPT,w ramach KPO w terminie wynikajagcym z umowy o objecie przedsiewziecia wsparciem;
WOP przekazywany jest do CUPT, w ramach innych PO, zgodnie z zasadami okreslonymi
w zasadach/wytycznych dotyczgcych sktadania WOP.
& Wzory WOP i sprawozdania okre$la UOD dla kazdego Projektu.

* ¥ %
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zadan zrealizowanych,
problemow

w realizacji zadan,
zadan planowanych
do realizacji

w kolejnym okresie
sprawozdawczym,
harmonogramu
realizacji Projektu,
harmonogramu
kamieni milowych,
harmonogramu
ptatnosci,

opisu Projektu.
Wystgpienie (w formie
email) do BF-WFK

z prosha o przekazanie
dokumentéw
finansowych: kopii
lub w formie
elektronicznej, faktur
wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi
dokonanie zaptaty

na rachunek bankowy
Wykonawcy
(wyciggow
bankowych,
potwierdzen
przelewdw/zlecen
ptatniczych)

i wprowadzenie

do ewidencji
finansowo-ksiegowe;j.
Woystgpienie (w formie
email) do BF-WRP

o przekazanie kopii
lub w formie
elektronicznej,
dokumentéw
potwierdzajacych
dokonanie zaptaty na
rzecz osob fizycznych
Swiadczacych ustugi
w ramach projektu
(w tym m.in. kopii
rachunkdéw/list ptac,
wyciggdéw bankowych
potwierdzajacych
zrealizowanie
ptatnosci

Fundusze
Europejskie
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i wprowadzenie

do ewidencji

finansowo-ksiegowej).
Pracownik BF-WFK i/lub Przygotowanie kopi Bez zbednej
BF-WRP (lub dokumenty w formie zwtoki

elektronicznej)
odpowiednich
dokumentéw
potwierdzajacych
dokonanie ptatnosci,

ksiegowych.
Cztonek ZP - Pracownik 1. Weryfikowanie Bez zbednej
GGI-WPF poprawnosci zwtoki

i kompletnosci
dokumentéw, opisow
dowododw ksiegowych
zgodnie z instrukcjg do
Whiosku Beneficjenta
o pfatnos¢,
odpowiednig

dla danego programu
operacyjnego.

2. W przypadku, gdy
zachodzi koniecznos¢
zaktualizowania
zatacznikéw do UOD,
przygotowanie
zaktualizowanych
zatgcznikéw
we wspotpracy
z pracownikami KM,
w ktérej realizowany
jest Projekt.

3. Sporzadzenie
sprawozdania (WOP)
w systemie CST2021,
zataczenie do systemu
wymaganych
zatacznikow.

4. 3. Przekazanie
do weryfikacji
i zatwierdzenia
przez KP.

KP 1. Weryfikowanie Bez zbednej
poprawnosci WOP zwtoki
i kompletnosci
zatgczonych
dokumentoéw.

2. Podpisanie WOP.

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez ;' **'; - ~ FI%OWY
Europejskie - Polska Unie Europejska L

= - ODBUDOWY

Dofinansowane przez Unig Europejska — NextGenerationEU

40| Strona



J0

~ (w systemie CST2

%5

24 B4

W przypadku negatywnej
oceny WOP przez IP,
proces jest powtarzany,
zgodnie z procesem
przedstawionym

na schemacie.

1o Fundusze
Europejskie
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IP/IW
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Pozytywna - zatwierdzenia
sprawodania/WOP

Weryfikacja sprawozdania/WOP

—

e Negatywna - zwrotdo GITD

celempoprawy
sprawodania/WOP

v

Zatwierdzenie sprawozdania/WoP:
- isani i dl temie CST
podpisanie WOP w systemie CST a systemie

-wystanie WPPdo IP e

Podpisanie sprawozdania/WOP - wysfanie WOP do | P

Przekazanie doKP do poprawy
sprawodzania/WOP

Przygotowanie s prawozdania/WOP zgodnie z UOD - koordynacja Cztonek zespotu z GGI-WPF
1. Sporzadzenie sprawozdania:
- opisowegoz realizacji zadan:
-zadaniazrealizowane,
- problemyw realizacji zadan,
-zadaniaplanowane do realizacji w kolejnym okresie sprawozdawczym,
- aktualizacja harmonogramu realizacji projektu,
-harmonogramu kamieni milowych,
-harmonogramu pfatnosci,
- opisu projektu
2.W przypadku korekty sprawozdania/ WOP powtdrzenie procesu

Przygotowa nie poprawionego sprawozdania/WOP zgodnie z UOD - koordynacja Cztonek zespotu z
GGI-WPF
1. Sporzadzenie sprawozdania:
- opisowegoz realizacji zadan:
-zadaniazrealizowane,
- problemyw realizacji zadan,
- zadaniaplanowane do realizacji w kolejnym okresie sprawozdawczym,
- aktualizacja harmonogramu realizacji projektu,
-harmonogramu kamieni milowych,
-harmonogramu pfatnosci,
- opisu projektu

Zawarcie o stanie realizacji
projektuw sprawodzaniudla KS
zgodniez procesem dot.
sprawozdandlaks

1o Fundusze Rzeczpospolita

Europejskie - Polska
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8. PROCEDURA AUDYTOW | KONTROLI
ZEWNETRZNYCH
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Proces koordynacji obstugi kontroli zewnetrznych, prowadzonych przez instytucje uprawnione
do przeprowadzania kontroli, w tym kontroli projektéw dofinansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej,
pozostaje w kompetencjach Biura Dyrektora Generalnego, wynikajacych z regulaminu wewnetrznego Biura
Dyrektora Generalnego Gtéwnego Inspektoratu Transportu Drogowego.

Proces audytu wewnetrznego prowadzony jest zgodnie z zapisami
Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego w Gtownym Inspektoracie
Transportu Drogowego.

Kontrola ma na celu weryfikacje czy realizacja projektu przebiega zgodnie z zapisami zawartymi w umowach
o dofinansowanie projektow oraz wnioskach aplikacyjnych, bedgcych podstawg udzielenia wsparcia.

Kontrola w trakcie realizacji projektu:
e polega na weryfikacji dokumentacji projektowej, w tym wnioskéw o ptatnos¢, faktur, uméw
i innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu,
e celem jest sprawdzenie zgodnosci dokumentacji z przepisami oraz wytycznymi dotyczacymi
funduszy unijnych.

Kontrola na zakonczenie:

e przeprowadzana bezposrednio w miejscu realizacji projektu,

e obejmuje ocene faktycznego postepu prac, zgodnosci z harmonogramem oraz jakosci
wykonanych dziatan,

e moze by¢ planowa (zgodnie z rocznym planem kontroli) lub dorazna
(w przypadku podejrzenia nieprawidtowosci),

e moze by¢ przeprowadzona w siedzibie Instytucji Posredniczacej
(kontrola dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu).

Kontrola dorazna:
e przeprowadzana w przypadku podejrzenia nieprawidtowosci lub na wniosek Instytucji
Zarzadzajace;j.
e moze obejmowac zaréwno kontrole dokumentacji, jak i kontrole na miejscu realizacji
projektu.

Kontrola trwatosci:
e ma na celu oceng, czy projekt utrzymuje swoje rezultaty po zakorczeniu finansowania,
e sprawdzane sg m.in. trwatos¢ infrastruktury, kontynuacja dziatan oraz osiggniecie
zaktadanych celéw dtugoterminowych.

Kontrola zamdwien publicznych:
e obejmuje zaréwno kontrole przed realizacjg zamdwien (ex-ante), jak i po ich realizacji
(ex-post),
e celem jest zapewnienie zgodnosci z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych
oraz efektywnego wydatkowania Srodkéw.

wre P KRAJOWY
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PROCES AUDYTOW | KONTROLI ZEWNETRZNYCH

v

Przekazanie do komérki ds. kontroli
T Podpisizwrot dowystania
i/lub organy uprawnione do
‘ h Gl >
przeprowadzania kontroli w
zakresie projektéw
dofinanmsowanychze

$rodkéw UE
Zawiadomienie o kontroli: ° o °
- cel kontroli
-zakres kontroli
~lista dokumentéw do
przygotowania

Ocena bez zastrzezer

Ocenaz
nieistotnymi
zastrzezeniami

Przygotowa nie pisma i przekazanie
dokumentow do Instytucji
Posredniczacej i /lub instytcji Posredniczaceji/lub instytcji
uprawnionej do przeprowadzania uprawnionej do przeprowadzania
kontroli ~_ Kontroli/proptokotu pokontrolnego
kopia do KP 6 kopia do KP.

Archiwizacja Archiwizacja

0. K 2R

Przygotowanie i przekazanie

Przekazanie doKP:
dokumentéw do Instytudji

-informacji o prowadzonnejkontroli,
- prosby o przygotowanie

6wi wyjasnieri wrazzlista
dokumentéwdo przygotowania

Analiza i wskazanie zakresu
uzdzieleniawyjasnieri /odpowiedzi
wz.2 prowadzona kontrola:

- przekazanie prosby o N
dokumentowi wyjasnier wrazz lista
dokumentéw do przygotowania e

Przekazanie wynikow
kontrolii Informacji
Ocena z istotnymi pokontrolnej

zastrzezeniami

. &

Analiza i wskazanie cztonka

Przekazanie prosby o przygotowanie

Akceptaciai przekazanie

Uzyskanie kopii dokumentéw dot.

zespotu/czionkow ialnych i wyjasnien wrazzlistg dokumentdwi wyjasnien wraz z listg kontroli, przekazanie do ZP
za udzielenie dokumentéwdo dokumentow do przygotowania
i tresd Przygotowa nie informacii dla KS nt.

KP protokotu pokontrolnego protokotu pokontrolnego ustalen pokontrolnych, zgodnie z
prowadzonnej kontroli: e procesem nr2 Monitorowanie i
poinformowanie KS o zakresie sprawozdawczosc realizacji PS
kontroli PS

0. '® . &
Wyznaczony cztonekzP analiza i Przekazanie do KP uzgodnioych w ZP Przekazanie dokumentacji do cztonka
p projektu odpowiedzi, 5 iedzi, w tym Wi ZP (GGI-WPF), celem archiwizacji
z» w tym dokumentéw i wyjasnien wyjaénier o
uzgodnienie odpowiedzi w ramach e
7P, projekt uzgodnienia protokotu
pokontrolnego
Przyjecie informacji o zakresie ustaler:
po kontroliPS, zgodnie z procesem nr
Ks 2 Monitorowanie i s prawozdawczo$c ue
realizacji PS
. ) - r ’\ KRAJOWY
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el e 7o

- Sl i 53 bezpo Jﬂfl ﬁr ‘6 '“émléje; Europejska,

oy AE R e EUroperklTrybuna’rObrachunkole’ubmna instytucje uprawniong
do przeprowadzania kontroli projektéw.

Kazdy z tych rodzajow kontroli ma na celu zapewnienie, ze projekty

sg realizowane zgodnie z przepisami, a Srodki unijne sg wykorzystywane
efektywnie i zgodnie z przeznaczeniem. Kontrole te sg niezbedne

do zapewnienia przejrzystosci i odpowiedzialnoSci w zarzgdzaniu
funduszami unijnymi.

1o Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez /\ ;EQJQOWY
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Procedura audytow i kontroli zewnetrznych

Jednostka

odpowiedzialna

Wykonywana czynnos¢

Termin

Komentarz

Gl 1. Otrzymanie zawiadomienia
o wszczeciu kontroli.
2. Przekazanie zawiadomienia
do Komorki organizacyjnej
ds. koordynacji kontroli w BDG.
Wyznaczona 1. Wskazanie zakresu udzielenia Bez zbednej zwtoki,
komadrka wyjasnien/ odpowiedzi. biorgc pod uwage
organizacyjna 2. Przekazanie do KP wraz czas na udzielenie
ds. koordynacji z prosba o przygotowanie odpowiedzi
kontroli w BDG wyjasnien i listy dokumentéw
do przygotowania.
KP 1. Wskazanie cztonka Bez zbednej zwtoki,
ZP/cztonkéw ZP biorac pod uwage
odpowiedzialnych czas na udzielenie
za udzielenie wyjasnien/ odpowiedzi
odpowiedzi/uzgodnienia
protokotu pokontrolnego/
wystgpienia pokontrolnego
prowadzonej kontroli.
2. Przekazanie informacji
o wszczetej kontroli do KS.
Cztonek zP 1. Przygotowanie projektu Bez zbednej zwtoki, | Przekazanie projektu
(wskazany przez KP) odpowiedzi, w tym biorac pod uwage odpowiedzi wraz
dokumentdéw i wyjasnien. czas na udzielenie z dokumentami
2. Uzgodnienie w formie e-mail odpowiedzi do GGI-WPR
odpowiedzi w ramach ZP,
w tym przygotowanie projektu
uzgodnienia protokotu
pokontrolnego/wystgpienia
pokontrolnego.
3. Przekazanie do KP uzgodnionej
w ZP odpowiedzi, w tym
dokumentéw i wyjasnien.
KP Akceptacja projektu odpowiedzi Bez zbednej zwtoki,
i przekazanie do wyjasnien wraz biorgc pod uwage
z dokumentami do wyznaczonej czas na udzielenie
komorki ds. koordynacji kontroli odpowiedzi
w BDG.
Wyznaczona 1. Przygotowanie pisma Bez zbednej zwtoki,
komorka z wyjasnieniami wraz biorac pod uwage
organizacyjna z wymaganymi dokumentami. | czas na udzielenie
ds. koordynacji 2. Przekazanie odpowiedzi wraz odpowiedzi
kontroli w BDG z dokumentami do podpisu GlI.
3. Przekazanie dokumentéw do
IP i/lub instytucji uprawnionej
do przeprowadzania kontroli/
protokotu
. . . r KRAJOWY
Europerske Pl Earapersks NG 2 Fian
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pokontrolnego/wystapienia
pokontrolnego.

organizacyjna
ds. koordynacji
kontroli w BDG

2. Przekazanie kopii odpowiedzi
do KP.

3. Przekazanie kopii odpowiedzi
do Dyrektora/Zastepcy
Dyrektora GGl.

4. Przekazanie kopii odpowiedzi
do KP

Gl podpisanie i zwrot do komorki Bez zbednej zwtoki,
ds. koordynacji kontroli w BDG, biorac pod uwage
w przypadku uwag zwrot do BDG czas na udzielenie
do poprawy odpowiedzi
Wyznaczona 1. Przekazanie pisma Bez zbednej zwtoki
komorka do instytucji kontrolujace;j.

KP

1. Przekazanie dokumentacji
do cztonka ZP (GGI-WPF),
celem archiwizacji

2. Przekazanie informacji
o zakresie ustalen po kontroli
PS do KS, zgodnie z procesem
nr 2 Monitorowanie
i sprawozdawczosc realizacji
PS

KS

Przyjecie informacji o zakresie
ustalen po kontroli PS, zgodnie
z procesem nr 2 Monitorowanie
i sprawozdawczos¢ realizacji PS

Zgodnie
z harmonogramem
posiedzen KS

Fundusze
Europejskie
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9. PROCEDURA PRZYJECIA | AKTUALIZACII
PODRECZNIKA PROCEDUR REALIZACII
PROJEKTOW STRATEGICZNYCH W GITD

N ' o \ AR Y
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Okresowa analiza aktualnosci tresci Podrecznika procedur bedzie dokonywana co najmniej 2 razy w roku,
po zakonczeniu | oraz lll kwartatu.

Inicjatywa sporzadzania i aktualizacji Podrecznika procedur nalezy do GGI-WPF. Potrzebe aktualizacji tresci
Podrecznika procedur mogga zgtasza¢ cztonkowie ZP oraz inne komoérki i biura zaangazowane w realizacje PS.
Zgtoszenia takie nalezy kierowac do GGI-WPF, w formie e-mail. Po przeprowadzonej analizie zgtoszonych zmian,
w przypadku zidentyfikowania potrzeby aktualizacji dokumentu skutkujgcej optymalizacja proceséw i procedur,
w wyniku przeprowadzonego i udokumentowanego procesu konsultacji wewnetrznych, GGI-WPF aktualizuje
opisane w dokumencie procedury, a nastepnie przekazuje do zatwierdzenia Gl (w terminie 20 dni roboczych
od zakonczenia | i lll kwartatu). Gl zatwierdza zaktualizowang IW (w terminie do 10 dni roboczych od zakoriczenia
I'i 1l kwartatu), po pozytywnej rekomendacji KS.

W przypadku wejscia w zycie nowych przepisdw prawa, majgcych wptyw
na realizacje PS, wytycznych ministra wtasciwego ds. rozwoju
regionalnego, zalecen Instytucji Zarzadzajgcej/Instytucji Posredniczgcej
wtasciwej dla danego programu operacyjnego lub ich nowelizacji,

zmian w strukturze organizacyjnej, dokonywana jest aktualizacja
Podrecznika procedur w terminie: 20 dni roboczych od dnia ich wejscia
w zycie/20 dni roboczych od daty zmiany w organizacji GITD.

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez ;' **.; ) EEQ[JQOWY
Europejskie - Polska Unig Europejska [T ODBUDOWY
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Zalacznik nr 1

do Podrgcznika procedur realizacji projektow
strategicznych ~ w Glownym  Inspektoracie
Transportu Drogowego

Karta projektu |

Cel dokumentu

Zebranie w przejrzystej formie podstawowych informacji

o projekcie, podsumowujacych faze przygotowania.
Przedstawienie intencji powotania nowego projektu.
Jednoznaczne zdefiniowanie kryteriow sukcesu projektu.

Karta projektu musi opisywac, jak wyglada oraz jak i przez kogo
bedzie mierzony sukces projektu, ktorego dotyczy.

Rodzaj dokumentu

Dokument podstawowy/ aktualizowany

Nazwa projektu

Okres realizacji
projektu

Zakres projektu

1. Cel Projektu.

2. ldentyfikacja problemu i potrzeb.

3. Opis stanu faktycznego.

4. Gtowne produkty projektu.

5. Cele i korzysci wynikajace z projektu:
- wskazniki (wraz ze sposobem pomiaru).

Szacowany
calkowity koszt
projektu (w

zlotych)
Rok: 2025
Podzial catkowitego | Rok: 2026
kosztu projektu na | Rok: 2027
poszczegélna lata Rok: 2028
Rok: 2029
Koszty ogélne Rok: 2030
utrzymaniawraz ze [ Rok: 2031
sposobem
firlgansowania w Rok: 2032
okresie trwalosci Rok: 2033
projektu (5 lat) Rok: 2034

Ryzyka projektowe

Ryzyka wptywajace na realizacje projektu wraz z:
a) czynniki ryzyka,
b) mozliwym skutkiem wystapienia ryzyka,
C) szacowanym wplywem ryzyka na najwazniejsze
parametry projektu,
d) szacowanym prawdopodobiefistwem wystapienia ryzyka,
¢) proponowanym sposobem zarzadzania ryzykiem.

Ryzyka wplywajace
na utrzymanie
efektow projektu w
okresie trwaloSci

Ryzyka wptywajace na realizacj¢ projektu wraz z:
a) czynniki ryzyka,
b) mozliwym skutkiem wystapienia ryzyka,
C) szacowanym wplywem ryzyka na najwazniejsze
parametry projektu,
d) szacowanym prawdopodobienstwem wystapienia ryzyka,
e) proponowanym sposobem zarzadzania ryzykiem.




Zalacznik nr 2

do Podrecznika procedur realizacji projektow

strategicznych ~ w Glownym  Inspektoracie
Transportu Drogowego
Budzet projektu
Budzet po
. Zmianie 2025 2026 2027 2028
Catkowita L L.
Harmonogram wartodé warto$ci | OszczgdnoSci/
zadafi zadania Przekroczenia kwartat 2025 kwartat 2026 kwartat 2027 kwartat 2028 | RAZEM
21314 21314 11213 213

Zadanie 1 0 0 0 0 0 0 0
Zadanie 2 0 0 0 0 0 0 0
Zadanie 3 0 0 0 0 0 0 0
Zadanie 4 0 0 0 0 0 0 0
Zadanie 5 0 0 0 0 0 0 0
Zadanie 6 0 0 0 0 0 0 0
RAZEM: 0 0 0 0 0 0 0




Zalacznik nr 3
Harmonogram kamieni milowych

LP.

NAZWA ZADANIA

HARMONOGRAM REALIZACII PROJEKTU

I |2025

II |2025

III 2025

IV (2025

I |2026

II |2026

III 2026

IV (2026

I (2027

II |2027

III 2027
IV |2027

I (2028
II |2028

III |2028

IV (2028

I |2029

II |2029
III|2029
IV (2029

I |2030
II |2030
III |2030
IV (2030

Przygotowanie Projektu (wedlug wymagan Programu)

1 Opracowanie Studium Wykonalnosci
KAMIEN MILOWY: Ztozenie dokumentacji
KM1 - L o . ;
aplikacyjnej w Instytucji Posredniczacej
2 Ocena dokumentaciji aplikacyjnej przez IP
KAMIEN MILOWY: Podpisanie umowy o
KM2 . .
dofinansowanie
Zadanie nr 1
1 Przygotowanie OPZ, Swz, dokumentacji
przetargowej
KM3 KAMIEN MILOWY: Rozpoczecie procedur
przetargowych
2 Podpisanie umowy z Wykonawca
3 Wykonanie umowy
Zadanie nr 2
1 Przygotowanie OPZ, Swz, dokumentacji
przetargowej
KM4 KAMIEN MILOWY: Rozpoczecie procedur
przetargowych
2 Podpisanie umowy z Wykonawca
3 Wykonanie umowy
Zadanie nr 3
1 Przygotowanie OPz, Swz, dokumentacji
przetargowej
KM5 KAMIEN MILOWY: Rozpoczecie procedur
przetargowych
2 Podpisanie umowy z Wykonawca
3 Wykonanie umowy
Zadanie nr 4
1 Przygotowanie OPZ, Swz, dokumentacji
przetargowej
KM6 KAMIEN MILOWY: Rozpoczecie procedur
przetargowych
2 Podpisanie umowy z Wykonawca
3 Wykonanie umowy
Zadanie nr 5
1 Przygotowanie OPz, Swz, dokumentacji
przetargowej
KM7 KAMIEN MILOWY: Rozpoczecie procedur
przetargowych
2 Podpisanie umowy z Wykonawca
3 Wykonanie umowy
KAMIEN MILOWY: Zakonczenie zadan
KM8 NN . .
przewidzianych w Projekcie
KM9 KAMIEN MILOWY: Zakonczenie Projektu




Zalacznik nr 4

do Podrecznika procedur realizacji projektow
strategicznych w Glownym  Inspektoracie
Transportu Drogowego

Sprawozdanie dla Komitetu Sterujacego |

Nr sprawozdania

Temat

Zebranie w przejrzystej formie podstawowych informacji dotyczacych celu
sprawozdania.

Projekt

Nazwa i numer projektu.

Wartos¢ projektu

Zaktadany budzet projektu obejmujacy:
a) szacunkowy koszt projektu,
b) planowane zrodta finansowania projektu,

(v(‘)II:lkoi::)f,]c/?nne' c) informacje o kwotach zapewnionych i brakujacych,

\Fl)\lalucie) ) d) informacje dotyczace oszczednosci lub przekroczen wartosci
na poszczego6lnych zadaniach

Zakres

sprawozdania

Caty projekt czy poszczegdlne zadania.

Harmonogram
projektu

Informacje o realizacji projektu, szczegétowe zmiany w harmonogramie
oraz terminach realizacji zadan, zmiany w zakresie wydatkowania srodkow
przeznaczonych na realizacj¢ projektu.

Kamienie milowe

Stan osiggnigcia kamieni milowych wraz z terminarzem ich osiagniecia
lub planowanych dat do realizacji.

Lista ryzyk w projekcie wraz z okres$leniem:

e) przyczyny ryzyka,
f) mozliwych skutkow wystapienia ryzyka,

Ryzyka projektowe g) szacowanego wplywu ryzyka na najwazniejsze parametry projektu,
h) szacowanego prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
i) proponowanego sposobu zarzadzania ryzykiem.
Do sprawozdania nalezy dotaczy¢:
Zalaczniki a) wykres Gantta

b) harmonogram realizacji projektu




Zalacznik nr 5

do Podr¢eznika procedur realizacji Projektow
strategicznych ~w  Glownym  Inspektoracie

Transportu Drogowego

Wz6r Opisu dokumentu ksiegowego

OPIS

ZALACZNIK NR ....cceerennee DO DOKUMENTU KSIEGOWEGO WYSTAWIONEGO W POSTACI*
............................................................................................................... ZDNIA .......ccvveenees
NA KWOTE /ogotem/.......ueverreerenererrecreeseesensnes PLN/EUR**
1. | Opis zwigzku wydatku z celami projektu:
(np. wynagrodzenie oséb zaangazowanych w realizacje projektu wraz z podaniem celu zatrudnienia
danej osoby; wydatek zwiqgzany z realizacjg umowy nr ..... na swiadczenie ustug eksperckich
w projekcie)
WYAALEK ZWIGZANY Z .ttt ettt ettt s et et sbe st e s et et eaestesbeesbessesaassae ebeseassasesssaneabensesantasaas
poniesiony w ramach projektu wspofinansowanego z Programu Operacyjnego Wydatek zwigzany z
............................................................................................................................................ jest zgodny
z katalogiem wydatkéw kwalifikowalnych w ramach Programu Operacyjnego (podac nazwe Programu
Operacyjnego).
2. | Program operacyjny
3. | Os priorytetowa:
4. | Dziatanie:
5. | Tytut projektu:
6. | Nr Pre-Umowy/Umowy/ Porozumienia o dofinansowanie** i data podpisania:
7. | Numer zadania wymienionego w Harmonogramie realizacji projektu, ktérego dotyczy wydatek
(o ile dotyczy):
8. | Kategoria wydatku zgodnie z budzetem projektu/Harmonogramem rzeczowo - finansowym**
(nr zadania i nazwa kategorii):
9. | Podkategoria wydatku:
10. | Nridata podpisania umowy/kontraktu/zaméwienia z wykonawca (o ile dotyczy):
11. | Informacja o sposobie wyboru wykonawcy:
(zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zamodwieniach publicznych, o ile odrebne przepisy nie
stanowigq inaczej)
12. | Nridata protokotu odbioru rob6t/ustug/dostaw
(o ile dotyczy):
13. | Kwota wydatkéw kwalifikowalnych w ramach POIi$ 2014-2020 w PLN, w tym VAT (lub inne
obcigzenia jesli wydatek poniesiony w innej walucie niz PLN):
14. | Kurs walutowy po jakim wydatki poniesione w walucie obcej zostaty przeliczone (o ile dotyczy):




Zatwierdzit pod wzgledem merytorycznym: (pracownik komarki merytorycznej odpowiedzialnej
za realizacje projektu)

Data i podpis
15. | Zrédto finansowania — wktad UE /w PLN/

16. | Zrédto finansowania — wktad BP /w PLN/

17. | Kod klasyfikacji budzetowej oraz kwota zatwierdzona do wyptaty w PLN — wktad UE,
ze srodkow pochodzacych z Funduszu Spéjnosci

18. | Kod klasyfikacji budzetowej oraz kwota zatwierdzona do wyptaty w PLN — wktad krajowy,
ze srodkow pochodzacych z Budzetu Panstwa

19. | Dziatanie budzetu zadaniowego (np. 19.1.2.1)

Zatwierdzit pod wzgledem zgodnosci z wymogami Zatwierdzit pod wzgledem zgodnosci z planem
funduszy unijnych (pracownik komérki do spraw finansowym (pracownik komérki do spraw budzetu)
projektow i funduszy zewnetrznych)

Data i podpis
Data i podpis

Sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym: Zatwierdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym:

(pracownik komorki do spraw finansowo- (pracownik komarki do spraw finansowo-
ksiegowych) ksiegowych)
Data i podpis: Data i podpis:

Kontrola zgodnosci z planem finansowym
(Gtowny Ksiegowy)

Data i podpis:
Zatwierdzit do wyptaty:
(Kierownik jednostki lub pracownik upowazniony)

Data i podpis:
Forma i data ptatnosci — wktad UE:

Data i podpis pracownika komorki finansowo-ksiegowej
Forma i data ptatnosci — wktad BP:

Data i podpis pracownika komorki finansowo-ksiegowej

*nalezy uzupetni¢ poprzez wskazanie konkretnej formy dokumentu ksiegowego, np. faktura, rachunek, lista ptac, itd.
** niepotrzebne skresli¢



