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Punki Usia Eurepejska

Informacyiny Europafskle Fupdusie
Fundusze Errapeiskie Stiuktugakne | lwrestyogne

Skraty

iR - Minlstershwo Infrastrukiury | Rozwoju
(B - Departament {nformagj| | Promocji MIR
BDG - Biuro Dyrektora Generalnego MIR

LA - Urzad Margzaikowski

W - Wojewddzbwo

GPt - Gldwny Punkt informacyjny

LRt - Lokalny Punkdt informacyiny

JST - Jednostka Samarzadu Terylorialnego
POPT - Program Operacyjny Pomoe Techniczna

Cel doekumentu

Minisjszy dokumeant stanowi inzfrukcje dolyczgcs rozliczania | kontrol wydatkdw ponoszonych z dotagji
celowe} na prowadzenle punkidw Informacyinych w ramach projekiv dolyczgcego funkconowania Sieci
Punkidw informacyjnych Funduszy Eurapejskich, finansowanego ze $rodkdw POPT 2014-2020. Dokument
hodzte stanawil jedng 7 padsiaw do kondroff prawidiowodel realizacii umdw 7 Urzedami Marszalkowskimi,
w szozeatlnosci pod wzgledem finansowym. W preypadku walpliwosch b dodalkowych pyian nalezy
Zwirdcié sie do DIP MR,

1 Zréio finansowania | podstawy prawne

Srodkl na realizacje zadania pochodzy z profekly realizowanego, w ramach Programu Operacyjnego Pomac
Techniczna 2014-2020 {(POPT), 08 Priorylatowa 3 Polencial beneficjentdw Funduszy Eurcpejskich Dzislanie
3.1 Skuteczni beneficienci. BPeneficientem projekiu jest Deparament Informagit | PromaocHl Minlsterstws
Infrasirukluny | Rozwoju (DIF MIR). Insiytucia nadzoruigeg projekd jest inshylucja Zarzadzajace POPT -
Departamen] Programdw Pormocaowych w MR

2. Sposob wydatkowania - wydatki ponizej 30 tys. euro netto

Wszelkie &Srodki w ramach projekiu, bez wegledu na warosé zamdwienia, zgodnie z  ustawa
o finansach pubiicenych z dnia 27 sierpnia 2009 r. {Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdén. zm.} wydalkowane
powinny byé w spossh celowy, oszczedny, 2 zachowaniem zasady vzyskania naflepszych efekldw z danych
rmakladéw oraz w sposth umoiiwiajacy terminows realizacje zadas, jak rdwniez zgodnie z zasadami
konkurencylnodal, rdwnego traktowania | jawnosei.

Przy wydallkowaniu drodkdw nalezy przestrzegad Wytycznych Ministra Infrastrukivry | Rozwoiu w zakiresie
wykorzystania Srodkdw pomooy technicznej na fata 2014 — 2020 oraz Wylycznych Ministra Infrastruktury
i Rozwoly w zakresie kwalifikowalnodci wydatkdw w ramach Europejskiege Fumduszu Rozwoju
Regionainege, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnodci na tata 2014 — 2020,
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Punkt Unia Eurcpeiska
Infermacyiny Furopafskic Mendusze
Fekbuisze Eibropss ki Steckieraine | Enwesbyonne

3. Finansowanle

3.1, Treyh finansowania

Na realizacie zadat w ramach Umowy z budZetu panstwa przekazywana jest dotacja celowa w czedal
budzetowaj, za kidrg adpowiada MIR. Dotacla moze pochodzit rdwniez z pozyskanych przez MIER drodldw
rezarwy celows] budietu pahstwa dis programdw | profekiow realizowanych z funduszy strukiuralnych
| Funduszu Spojnosci, Srodki s przekazywane | rozliczane w transzach, w tryble okreslonym w Umaowis.

Z Ministerstwa Infrastrukdury | Rozwoin dotacia jest przekazywana odpowiedniar w czgdcl dotyczaoe
wydatkdw biszacych (rozumianych jako koszly bletsce funkcionowania, dzialamia informacyjne, dzialania
promocyjne i dzialania koordynacyjne) — wedlug kiasyfikacH budzetowej 34-750-75095-2008 oraz 34-750-
75086-2000, natomiast w czeéct na wydalki inwestyoyjne — wediug klasyfikacji budzetowe} 34-750-75095-
6208 | 34-750-750085-62090. Samorzad ulmuje wydatki w ksiggach rachunkowych zgodnle z rozporzadzeniem
Ministra Finansdw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szezegdlows| klasylikaci dochoddw, wydatkaw,
nrzychadbw | rozchodow oraz Srodkdw pochodzaeych ze 2rbdet zagranicznych {Dz. U. 2010, Nr 38, poz. 207
z pézn. zm.). Srodki inwestycyine ofrzymane w ramach dotacii powinny by wydatkowane z tych paragraféw
klasyfikaci budzetowej, 2 kibrych zostaly wyplacone przez MUR. Przenoszenie $rodkdw pomigdzy
kategoriami wydalkdw wymas zgody MR,

3.2, Liruchomienie Srodkow

Whiosek o przyznanie dotagjl celowej’ nale?y pizeslac w formie pisemne} w co najmniej 1 egzemplarzu,
podpisany przez osobe upowazniong, w ierminie okrestonym w Umowie, Po uzyskanhn akceptacli MER
ostateczna wersia ww. Winiosku powinna zostad zlozona w liczhie oo najmniaj 3 egremplarzy.

4. Rachunek hankowy

Zasada jesi, ze wydatki zwigzane z realizaciy Umowy powinny byt dokenywane bezposrednio
2 wyodrebniohego na ien cel rachunku bankoweago, kiSrego numer wskazano w Umowie.

Piatnosci gotdwkowe powinny byé udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym {dowod KW lub
rapoit kasowy) Wb jasng adnotacia na dokumencie Zrédiowym potwierdzajgca fakt zapiaty goldwka
{np. na rachunku do umaowy zlecenia podpis ziecenichiorcy potwierdzajacy odebranie wyplaty).

5. Dojumantowanie wydatkdw

61. Sposéh realizacji zadania

W zalesnosel od sposobu reslizacl wydalkdw przez samorzgd niezbedne jsst stworzenie i archiwizacia
dokumentacii w celu przedstawlenia Jej w trakcie kontroli wykenywanel przez MIR lub inne upowaznione
Instytucia.

Lp Schomat Dokumenty poiwierizalace wykarzystanie dotaci
Wydalki sq realizowane przez Urzad ¢ fakhuy za zrealizowane usiugi lub dosiawy,
I Marszatkowski. Koszly punkly . sty ol hunki d s Zlecenia f Lméw
informacyjnego kb jego placdwki L_:S diii:z ;ﬂ » FAChUNK 40 um

zamigjscowej / filli / bilira 1 85 pokrywans

! Wadr stanowi odpowicdni xalgezaik do Unowy.
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hezposrednie z budzelis,

o druki delegacl stuzbowych,

» wyciggi z rachunku bankowego zawisrajgee
operacje zwhazane z Umowsg

Wojewddziwo przekazuje dotacje do
il jednostkifinstylucji wybranej w konkursie, wydatiw z Umows z MIR, do ktdrego
kiora samodzieinie reaiizuje wydatki '
i rozlicza sie z Wojewddztwem.

» dokement zatwlerdzajgey rozficzenie dotaci
przekazanaj z Wojewddzlwa do samorzadu
iokainego / nstyluci prowadzgeej punkt wybranej
w konkursie zawierafacy ormacie o zgodnosc

zafgozone Jest zestawionio dokumentdw
finansowych {zob. w dalszef czatcl Zasad)

«  wyclggl 2 rachunku bankowego zawlerajace
operacie zwigzane 2 Umnows

5.2, Dokumenty poswiadczajqee wydatkl przadstawlane podezas kentroli na mlejacu

Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajace wydathl

Cotacjs z UM do LP)

Cdpawiedni dokument rozliczenia dotag)f {plsmo / decyzja) oraz nastgpligee
zataczniki;

zostawicnie tabelaryczne dokumentéw finansowych, podwiadczajgoych
wydalid ze &rodkéw dolaci — zawlerajgee przynajmnisj dane
wy zalgeznika  Zestawienie f{aldur  rachunkow b dokumentow
rawnowaznych'?;

kopiz dokumentacii finansowe] z imslylucii  prowadzace] punkt
potwierdzona za zgodnosé z oryglnalem {w przypadkuy, gdy wolewodziwe
podajmic decyzle o koniecznoscl przesylania takle) dokumentacii do UM}

wycigg bankowy z przefewem dotaci 2 UM do LP.

Wynagrodzenie a
pracowikow na
padaiawie umowy

G pracs R

fista ptac ze stosownym cpisem, zgednym z ninlejszymi  Zasadami ...";

wyclay 2z rachunku bankowego, 2z kidrego dokonanc przelawu
poszezegdinych skizdnikdw listy plac, . wynagrodzeh neito ( ilosé
etatéw), skladek ZUS pracownika | pracodawcy, zaliczkl na podatek
dochodowy oraz — eweniualnia — innych potrgoen {np. skladek na PKZP
e2y ha indywiduaine ubezpleczenis);

do zbiorczych przelewéw skisdek do ZUS oraz zaliczek na PIT —
ofwladczenie o ujgciu os6b abletych projektem | kwoty skladel / zaliczek
Za kazdg 7 oadb,

wycigg z wyodrebnlonego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ootiny  {jesli wynagrodzenia badz inhe skiadniki Hsly plac byly
przekazane z rachunky ogdinego)} ze wskazaniem poszczegélnych kwol
i iytulow, kidrych refundacia dotyczy,

opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wiadciwy dokument
z dokumentac)i parsonaingl pracowntka z Informacia o zaangazowanil

do realizagj] umowy w okreslonym wymisfze czasu,

? feodute z odpowicdniin valgezaikien: do Unowy.
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zakras ohowigzkéw osab zaangazowanych w realizacje umowy.

Wynagrodzenie
pracownikdw na
postawie umawy

umowa wraz z o$wiadczeniem dia celéw podatkowych t ubezpleczen
spofecznych;

rachunek do umowy ze slosownym opisern, zgodnym Z niniejszymi
Lasadami .

wycigg z rachunku bankowego, z kibrego dokonane przelewu
poszezegdinych skdadnikdaw sty plac,

wycigg 2 wyodrebnionego rachunku 2z kwotg refundacii na rachtinek

Ziecenia f o dzielo .

opgélny (jesli wynagrodzenia bad: inne skladnild listy plac Dyiy
przekazane z rachunky ogdinega) ze wskazaniem poszczegdinych kwot
i iytuidw, kidrych relundacja dotyozy;

«  protokdl odbiore {o e wymagaia lego wewnglrzne procedury)

»  druk delegach stuzbowej , Polecenie wyjazdu stuzbowego” ze stosownym
opisem, zgodnym 2 niniejszymi Zasadami ..."

+  wyciag z rachunku bankowsgo, 2z kitrege dokonanro  przefewu
z potwiardzeniem zapialy koszidw podrdzy sluzbowej;

Koszly podrzy . i drebrlonego rachunk fowot fundacii na rachunek
sluzbowych wycigg z wyodrebnloneg unky z kwolg refundaci LEnE

ogainy (jesh nale2nodd zostala wegulowana 2 rachunku agélnego),
zatgozniki do drukdw defegact shizbowych,

zaoda na korzysianie z samochody prywatnego do celdw siuzbowych
{jesk dotyczy)

Ushugi / dostawy { roboly

umows Zz wykonaweg lub inne dokumenty angazﬁjqce sradkl zgodnie
z wewneltzng provedurg UM;

faklura ze stosownym opiserm, zgodnyim z ninigfszymi Zasadami ...%
protokdt odbiond,

wyclag z rachunku bankowegoe, z kibrego dokonano przelewu
z potwierdzeniem zaplaty naleinosai;

wyclag z wyodrebnlonego rachunku z kwotg refundacii na rachunsk
ooy (jash nale2noss zostala wregutowana z rachunku ogdlnego),

dokumeniacla dotyczaca zaméwiehi publicznych lub zachowania zasady
kenkurencyjnosck

egzemplarze/probki produkléw — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury). W praypadiu  produkidw  wislkogabarylowych
fScignki promocyine, wyposazenle sloisk) elementéw zwigzanych
z wizualizacjg  projelle  np.  rollupy,  kosziownych  malerialéw
promocylnyeh, nagréd  rzeczowych, materialdw  produkowanych
w niewielkich  sefach, dopuszcza sle  przechowywanie  zdigd
zreallzawanych produltdw jako dokumeniu potwierdzajgeego wydatkl,
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5.3, Opis dekumentu ksiggowego

Opigy na dokumentach Zrodlowych powinny w sposob jednoznaczny wskazywad 2wigzek migdzy danym
wydatkiem a Umowa. Minimalne obowigzkowe clementy opisu fakiury, Esty plac lub réwnowaznsego

dokumentu finansowego sa nastgpujges;

tyiut wydatky wraz z kedikim oplsem zrealizowanego wydatiu,
« numer Umaowy, na padstawie kidrego roziiczany jest dany wydatek;
= pumer i nazwa kalegori] wydatkdw zgodinie 7 zatgozniien MWhniosek o przyznanie dotagjl”;

s kwota calkowita dokumentu | informacis, Jaka czesd kwoly jest kwalfikowans (do sfinansowania
w ramach Umowy) {w przypadiku gdy kwalifikowalne jest 100% wydatky nalezy wpisat dang kwolg dwa

razy}

» wprzypadku, gdy jedynie czesd catkowite] kwoly dokumentu moie zostad sfinansowana ze drodiow
dotacii celowsf, niezbedne jesl wskazanie wijakis] czesct kwota dotyczy wydalkdw zwigzanych
z zadaniami realizowanymi w ramach Umowy | jak zostala wyliczona;

+ Informacia o dacie zapiaty;

¢ podpisy oséh upowaznionych do konlroli merytorycznel, formako — rachunkows] |zatwisrdzalges)
do zaplaty, zgodnie z procedurami ohowigzufacymi w jednostcs,;

formufa: | Ujsto we wniosky o rozliczenle zz okres od ... da....., poz. ar .ow Zestawiendn fakiur,
rachinkéw | dokumentow réwrowainych' - do uzupetnlenia przy sparzgdzaniu wiiosku o rozficzenie.

W przypadiu wynagrodzet konieczny jest jednozraczny opls umozliwiajgey identylikacjg poniesionych
wydatkdw. JesH w ramach Umowy nie jest roziczany caly czas pracy pracownika — opis powinien
wskazywad procent czasu pracy elatu, kiory dany pracownlk przepracowat w ramach Umowy. W sytuacjach
nisstandardowych — wynikajgeych ze szczegdinych zasad organizacji pracy w dangj jednostss — koniaczne
jest uprzednie (przed ziozeniem wniosku o rozficzende) uzgodnienie szezegdinego irybu roziiczania
wynagrodzah,

Przykiadowy opis faklury:

Fakiura za usfuge caleringows podozas spolkania informacyinego dofyczaesgo ... fub temal spofkania
e Wi L dia L 086D

Warosé cafkowita dokumenfi.... . 2f,
Do sfinansowania w ramach Umowy DIBBDG-IPOPT/. . L. /... (Kalegoria 3 — Deialania informacying —

promocyfite Spotkania informacyine”) w kwacke ... Zl.

Ujafo we wiiosku o razliczenie za okres od ... do....., por. ar ... w Zestawienit.. ..
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Przvkiadowy opis listy plac:

Lista plag nr ... 2a okres ..... dia osdh zaangazowanych w realizacly Umowy DHPABDG-PORTL A A
{Kafegoria 2 — Kasziy bio#ace funkcfonowania Wynagrodzenia®).

Do sfinansowania w ramach Umowy w kwoede ... 2L wiym:
«  Wynagrodzenia neflo: ..
o Skiadki na ubezpicczenia spoloczne (pracownik | pracodawea): ...
s Skiadki na ubezpiaczenie zdroweine: ...
v Shkiadkana FP. ...
» Zaficzka na podatek dochodowy od osdh fizyczrycii. ...
s nne potrgeenia; ...

Lista obojmije wynagrodzenia osoh zaangaltowanych w realizacje Umowy w naslgpujacym WiHTHar26 cZasi

pracy!
1. 1060 % - ... elafow
2 % pialow

Ufeto we wriosky o rozliczenie za okres od ... do...., pez. nr.... w, Zestawisniu...".

Brzykiadowy opis druku podrady sfuzbowef:

Polecenie wyjazdy sfuzbowego nr ...... do Warszawy nta spotkanie koordynaloréw punkiow informacyfnyeh
zorganizowane przez DIP MIR dila Pani/Pana ............... wdniu ...

Do sfinansowania w ramach Umowy DIPBODG-IMPOPTL. L. /... (Katagoria 2 — Koszly bieZgce
funkajonowania ,Defegacie sfuzbows™) w kwocie ... &l

Lijofc wa wiiasky o rozliczenie za okres od ... do...., poz.oAr ... w Zestawlenii. .\

5. Razllezanie

&1, Zasady ogdine

Miniosek o rozliczenie ... transzy dolacli celowej za okres od..de.." sporzadzany jest na wzorze

stanowiseym odpowiedni zalgeznik do Umowy w rzech sgzemplaizach — dwa dia Ministra infrastrukiury
i Rozwoju oraz jeden dia Wolewodrtwa, Do wersji paplerows powinna zostad dolgezona wersja

elekironiczna, tozsama 2 wersja papisrows.

Jazeli wninski o rozliczenie lub o przyznanis dofacii nie s _podpisane przez gldwnego ksiggowsao kb
kierownika jednostki,_nalery zalaczyt odpowlednle upowaznisnie dla gsoby podpisuigce] te dokumenly.

Tabele podstawowe: 0Ogdlne rozficrenie dotach’, Szczegélowe roziczenie dotacit’, Zestawienie fakiur,
rachunkéw i dokumentdw réwnowaznych”, Wydalki inwestycyjne” | Koszly blezace funkcjonowania'

podiegaia weryfikacii | akceplacil Ministra infrastruktury | Rozwolu.
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Tabele vzupelnlajgee: | Zestawienie zamdwdedt przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp®, .Zeslawlenie
zamdwiefi o wartosci przekraczalgos] 20 tys. zt nelte” oraz Informacie o kontroiach zamdwien publicenych”
stanowig Zrodio informac do wykorzystania we wnioskach o plainosd skiadanych do 1Z POPT | nie
podiegaja akeeptach Minlstra Infrastruktury | Rozwoll.

6.2. Szezagdlowas zasady sporzadzania Whniosku o rozliczenie ... transzy dotaci celowe] za
okres od...do..."”

~wWniosek o rozliczenie ... franszy dotacH celowel za okres od .. do ..." sklada sig z trzech wzajemnie
nowiazanych iabel:

v Taheli Ogdine rozliczeniz dotaci,
+  Tabeli i Szczegdiows rozliczenie dotaci,
+ Tabeli i} Zestawieniz falkiur, rachunkdw | dokumentdw rownowainych’

oraz tabel dodatkowych  Wydatki inwestycyine” i Koszly biezaee funkcjonowanta® (lacznie dia GPi i LP!
w podziale na wynagredzenia | koszly bigzace porastale}

Tabela | Ogdlne roziiczenic dolagl® zawicra zestawienie Srodkdw ofrzymanyeh, poniesionych wydalkéw
oraz kwot pozostajacych de dyspozycli po rozhiczeniu dangj transzy dotach celowe]. Kwoly le wynikajg
z tabeli 1l Szczegdlowe rozliczenle dofacli’, kidre alokuje Srodki otzymane, wydatkowane | pozostajace
v dyapozyei na kategorie wydatkowe.

Dodatkowo do kardego Whiosky o rozliczenie .. transzy dotacli celowe] za okres od ... do .7 powinny byd
dotgozong tabele vzupeiniajace 1.0
v Tabala uzupelniajges | Zestawicnie zamdwien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp";

+ Tabela vzupeinigjgca I}  Zestawienie zamdwielt o wartosci przekraczajgeej 20 lys. zi natto, do kibrych
nie stosuje sle przapisdw ustawy Pzp™;

+ Tabela uzupeiniajgca ll: Informacje o kontrolach zamowiail publiczaych,

8.21 Zestawlenle faktur, rachunkdw b dekumentdw réwnowatnych

W Zestawieniu fakiur, rachunkow i dokumentéw réwnowaznych” wyszczegoiiona sg wszystkie dowody
Zrodtows, ktdre dokumentujg wydatki rozliczane w danym ,Whniosku ...

« kolumna 1 Lp" - liczha porzgdkowa dokementu w Zestawieniu ...", zamieszozana W jego opisie w
formule  Uleio we whiosku o rozlfczerie za ckres od ... do...., poz. ar... w 2estawieniv. ..

« kolumna 2 \Nr dokumentu” - np. numer faklury, noty, fisly plac;

s kolumna 3  MNumer ksiegowy dokumenty” — unikainy numer ksiggowy lub ewidencylny
dakumentu, pod jakim zostal zarejestrowany (nr umieszczony W prawyin gormym rogu dokumentu,

+ kobimna 4  Kategoria wydatke™ — numer kategori do klorej przyporzadkowano wydalek
udokumentowany w dangj pozycj  Zeslawienia ...", wybierany z listy rozwijansf;
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kokumina 5 NH/PESEL Wykonawoy" - numer NIP lub PESEL wystawey dokumentu Zrédiowego
{w przypadiu refundaci wydatiéw poniesionych przez UM z rachunku budZetu wojewddzlwa na
rachunek dotyczaey umowy, lst plac czy defegacii - NIP UMY,

kolumna &, Dala wystawienia” — dzied, w kidym zostal wystawiony dokument kslggowy,

kolumna 7 ,Data zaplaly” — fakiyczny dzlen poniesisnia wydatku, f. data dokonania przelewu /
zapialy gotéwkowsj bezposrednio do kontrahanta / pracownika / urzedu skarbowego f ZU5, anle
detan rafundac $rodiodw z rachunky wskazanago w Umowie na konto bipeges UM.

kolumna 8 ,Opis dokumeniu” — opis ponlesionego wydatky, Opis powinien zawierad wszelkie
niezbedne informacje pozwalsjace jednoznacznie stwierdzi€, na co wydatek zostal poniesiony.
Przykiadowe opisy dokumentow:

- delegacia - delegacia do ... wdniach .. weely ..,
- faktra — faktura od (nazwa wykonawsy} za zakup (He) sziuk (czego),

- lista plac za missige ..., liozha osth ufelych w ol plac np. — 3 osoby 100 % elaty, 1 asoba 50%
efatu,

kolumna & Kwota dokumeniu brulta” - kwota wynikajgea z sumy Kofcowe] dokumentu ksiggowego
fdia pelngj jego identyfilach);

kolumna 10, Kwota wydatkdw kwalifikowalnych * — kwota wydatku, kidra moze zostad sfinansowana
w ramach padpisanej Umowy, suma wydatkdw wykazanych w te] kolumnie jest kwola dotaci celowe
rozliczang w danym Whniosku ..." | musi byé 2godna ze stosownymi sumami Z pozostalych {abel,
ij. z Wartodeig poniesionych 4rodkdw w okresie rozliczeniowym”;

kolumna 11w tym VAT' — wartosé podatku VAT ujela w kwocie wydatkow kwalifikowalnyeh;

kolumna 12 Numer umowy z wykonaweg” — wypetnié Jesti dolyczy danego dokumentl finansowego,
w przypadku braku umowy - podad numer postepowania o udzielenle ramdwiania publicznego iub
wiplsad nle dolyczy,

kalumna 13 ,Numer 1abeli i numer pozycii w raporcie merylorycznym” np. tabela v 4.1.a poz.2

Listy plac powinny byt wykazywane w Zestawlentu .. siosownie do dokonanych plathosci, jako:
wynagrodzenia nelto, skiadki ZUS (pracownika i pracodawny), skiadka na FP, zaliczka na podatek
dochadowy od oadb fizycznych oraz inne polrgcenia {od wynagrodzenia netto) - osobno dla kazdef zapialy w
okresie, za jaki sporzadzono rozliczenis.

6.2.2 Zestawienie zamdwien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp (Tabela uzupeiniafgca)

W Zestawleniu zambwieft przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp' wyszozegdinione sg wszystkle
zamdwicnia przeprowadzone zgodnic z Ustawg z dnla 29 stycznia 2004 Praweo zamdwien publiczoyoh
{Dz.U. 2004 Nr 18 poz. 177), kidre zoslaly ujete réwnie2 w Zestawienlu faktur, rachunkodw i dokumentow

rewnowaznych™

+ kolumna 1 tp" - liczba porzadkowa dokismentu w zestawieniu,
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kofumna 2 Nre ogloszenta w publtkaforze” - automatycznie nadawany numer w Bitdelynie Zamdwien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym UE;

kolumna 3, Przedniof zamodwienla® — syntetyernla opisany przadmint zamdwisnia;

kolimna 4  Nr postopowaniz® — numer postgpowania o zaméwienie publiczne nadawany przez
Zamawiajgceg,

kolimra 5 Tyl udzislania zamdwichia” — wskazanie tryha egodnie z Ustawg Pep;

koiumna 6  NIP/PESEL Wykonawey™ - numer NiP iub PESEL Wykonawoy,

kolermna 7 ,Mr umowy” — numer umowy zawarte] w wynlkn postepowanla o udzislenfe zamdwiania
miliczregs;

kKoltmnag 8 WarleSs umowy" — calkowita warlode umowy zawarle] w wynlku postepowania o ydzislenie
zamdwienta publiczneqgs;

kolumna 9 Msrost planowanych wydalkow kwalifikowainych w projekele’ — kwolz planowanz do
wydatkowania na potrzeby realizacii zadar zwigzanych z prowadzeniem sieci FIFE;

kolumna 10 Procedura krafowalfUE" — wskarzanie procedury wg. kidrej przeprowadzons zostale
pastapowanie o wizlelenie zamdwienia publicznego;

kolumna 11, Czy postypowanie byio kantrolowane?" — wyhdr z {isly rozwijanef tak" fub .nis.

6.2.3 Zestawlenie zamdwient ¢ warlosci przekraczalace] 20 tys. 2t nefto, do kidiych nle stosuje aig

zepisOow ustawy Pzp (Tabela uzupeiniafgcal

W Zestawieniu zamdwien o waresci przekraczaigeoej 20 tys. zi netto {..)" wyszezegoinions s3 wezysikie
zamiwienta zrealizowane zgodnie z zasads Konkurencyjnascl o karel mowa w Wilvcznyeh w zakresie
fwalifikowainosel wydalkdw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnago, Europsjskiego
Funduszy Spofeczrego oraz Funduszy Spainodcl na lefa 2014-2020, Kidre zostaly uele rdwnisz
w Zestawieniu faklvr, rachunkdw | dokumentdw rdwnowarnych®

kolurnna 1 Lp" — liczba porzgdkowa dokeimentu w Zestawianiy;
kolumna 2 Przedmlot zamdwienia" — syntelycznie opisany przedmiot zamdwdienis,

kolumna 3 ,Nr umowy" — numer umowy zawarie] w wyniku postgpowania o udzielenie zamdwienia
pubiczrega;

kolumna 4, NIP/PESEL Wykonawey” - numer NIP lub PESEL Wykonawoy;

kolumna 5 ,Warost umowy” — catkowita wartos umowy zawarief w wyniku postepowania o udzislenfe
zambwisnia publiczneyo;

kolumna & MWartos¢ planowanych wydathdw kwaliikowalnych w projekele” — kwola planowana do
wydatkowanta na potrzeby realizacji zadan zwigzanych z prowsdzeniem sieci PIFE;

kolumna 7 Publitacia zapylania ofsrtowago (adres www)' — wskazante wiasclweno adrest www, na
kidrym zostato opublikowane zapytanle ofertows,

6.24 Informasje o kontrofach zamowien publicenych (Tabela uzupeiniajgea)

W Informacjach o kentrolach zambwish publicznych” wyszczegdinions 85
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+  kolumra 1 1" — llozba porzadiows dokumeniu w zestawleniu,

s  kolumna 2 Nr umowy” — numer umowy zawarte] w wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
pubficznage;

v kolumna 3 Wykenawea” — nazwa podmictu realizujgceno zamodwienia;
» kolumna 4 Unstytucja kontrolujgea” — nazwa instytucl, kldra przeprowadziia kondrolg zamowienia;

«  kolumna 5 Mynik kontrofi' — wybdr z lisly rozwijanej: .z istotaymi zastizezeniami {skutkujgcymi
nicprawidlowodcia  finansowa)”, .,z nleistolnymi ZastrzeZeniamt {uchybienia  nleskuikujgoe
nieprawidiowascia finansowa)’, bez zaslrzezen”,

« kolumna 6 ,Opis zidentylikowanych nieprawidiowosci' — syntetyczny opls nisprawidiowosct stwierdzone]
nrzez uprawnions instytucle konlrolujacs (kolumng nalezy wypalnié tylko w przypadiu, gdy w kolumnie 5
wybrano . istolnymi zastrzezeniami (.. )"}

8.3, Procedura rozliczania
Weryfikacia rozliczenia odbywa sig w szczegdinodel poprzez:

sprawdzanie rozliczenia pod weglademn formalno — rachunkowym;

sprawdzenie  rozliczenia pod  wzgledem  merytorycznym - zgodrost 2z Umowa
{w szczeg@inosci 2z zatgcznikiem ,Opis funkgjonowania Siect Punkiow Informacyjnych Funduszy
Europejskich w wojewsdziwie” araz 2 Wioskiem c przyznanie dotaci celowej na dany rok);

akcaptacis rozliczenia,

przekazanie komorce odpowiadajgcej za obsiuge finansowo-ksiegows MWniosku...” z prosba o wyplalg
kolejng| lranszy dotaci.

Na kazdym etaple rozliczenia Minlster moze zwrébcit sie do UM z prodha o ziokenie wyjasnied, vzupelnieh
badZ korekle przediczonago Whniosku ...

Kolejna transza éradkdw przekazywana jest po akceptachi rozliczenia, zgodnle z harmonogramem lransz
dotacj| celowesj, stanowigeego czess Wilosku o przyznanie dotacji celowe| na dany rok.

Minister mo¥e zwrécié sie do UM 2 progba o przesianie dokumentSw podwiadczajgeych prawidiows
poniesienie wydatikdw vjetych we ,Whiioske. "

&.4, Zwrot srodiow

Wojewddztwo zwracajge nlewykorzystane Srodki z dotacji na przelewie musi podac nf umowy oraz
paragrafy, z kidrych nastepuie zwiot Sradkow.

7. Ewidencja kelggowa

Wyadrebniona ewidencja kslegowa oraz obiep dokumentdw finansowych powinny byc zgadne
z ohowigzujges w danej jednostce Poliiykg rachunkowosc!” oraz ,Instrukejg oblegu i kontroll dokumentow

finansowo-Ksisgowych'.

8. Archiwizac)a dokumentdw
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Frentdusze Eupnpr)skie Strzhturalne i inwesbycyine

Beneficjenci PO PT majg obowigzek przechowywania dokumentac|l dotyczace] realizacji projekiu {w tym
rownlez dokumentacii postspowania o udziclenie zamdwien publicznych oraz dokumentac)i ksiggows])
zgodnie z arl. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. oraz af. 140
Rozporzadzenia PE | Rady {UE) nr 130372013 z dnia 17 grudnla 2013 r. Ten obowigzek dotyczy
bezpasradnio DIP MIR jako bensficjanta POPT, poniewaz jednak projekt opiera sie na wspoipracy w ramach
porozumien b umdw, fednosikd olirzymijgee dolacle {w tym réwnie? instylucie prowadzace Lokaine Punkly
Informacyjne) zobowigzane 5g do pizechowywania dokumentow w celt zachowania Lzw. Sciezki avdylu.

Jezeli dofacja na prowadzenie punkidw jest przekazywana dale} do podmiotdw prowadzacych LPY,
prrechowywane powinny byé dokumenty, na podstawis kidrych zosiela rozliczona it dotacla. Wiym
przypadku dopuszoza sie przechowywanie kopii dokumentdw Zrddiowych poswiadczonyeh za zgodnost

Z cryginalem.

8, Konroja na migjscu

P MIR prowadzi kontrols prawidfowosci wydaikowania Srodkdw w ramach Umowy  w punkcie
informacyfnym oraz w micfscy reafizacii zadan, §. w Gidwnym Punkcie Informacyjnym, Lokalnym Punkcle
Informacyinym lub nnym miejscu realizacii zadan w ramach Umowy. Kontrale planows odbywain sig
na podstawle Rocrnego Plany Kontroli zatwisrdzanego przez Dyrelttora DIP MIR. Oprocz zapowiadzianych
kontrol plancwych mozliwe jest rownlez przaprowadzante kontroli doraZznych rozumianych jako konirole
poza planem. Kontroli ha riiejscu dokonuje zespéf kontrolny na podstawie odpowlednich upowaznien.

Kontrola mo2e byé prowadzona przez podmioly zewneirzne, dzialajace na podsiawle pelnomaomichva
wystawionego przez MIR.

Podezas kontroli na miejscy sprawdzeniy podiegaja w szezeghinosel nastepujgoe aspekly b dokumenty:

= umowy finansowane ze Srodkdw dotach Zz MIR;

« zakresy czynnoscl pracownikow, kidrych wynagrodzenla finansowane sa w ramach Umowy,

« wenfikacia wdrorentzs zalacen pokontroinych z wezesSniejszych kontroli;

« dzislania kaordynacylne;

» zZetelnodd sporzadzenia Taporidw z realizaci Umidw w kontekdcis udokumentowanych wskaznikdw
{GPI I LP):

Lp. MNazwa wskainika Sposdb udokumentowania

- wyneinione karty diagnozy

1. Linzha konsultaci specjalistycznych o
- nmuesigczie ewldencle wewnsirzne punidu

—  ogfoszenia o spotkaniu

— maigrialy zgloszeniowe (Z uwzglednieniem
potrzeb oséb niepelnosprawnych}

- harmonogramy spoikan
2. Liczha spotkalh informacyinych —  listy obecnosci
- prezentacie - moga  byé w  formie
elekironicznaj

- zestawieniza z wynlkow ankiet wiaz 2z
oryginalami ankiet

3 Liczira indyw]duainyc}'n_ulfmnsu!tacjiu —  nofatid shzbowe zawiemié;é nasteptjace
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Fupdusre Esopefskile Stewkierzine | bewrosbydying

klienta informacie:.  termin  spotkania,  temat
konsultacli, rodzaj  Swladerzons|  uslugi,
uzasadnienia adbycia konsuitaci u klienta

-  oglszania o szkoleniu
- materaly zgloszenlowe
- programy szkoled

~  listy obecnoscl

- prezentacie - moga byé w  formis
glekironiczng

4. Liczha zreafizowanych szkales

— zestawieniz =z wynlkdw ankist wraz z
oryyinatami ankiet

— notatki siuzbowe zawierajgee informacie o
5. Liczba rorganizowanych MPI sposobie organizacji MPI
wspilorganizatorach, termide i migjscu oraz
Hezbia konsulac

Liczba konsultacji udziglonych - zarchiwizowane maile
na zapytania e-mai lub listownle —  zarchiwizowane plsma

« dodalkows zadania w ramach Unowy {GP1 i LPE:

Lp. Nazwa zadanla Sposdb udokumentowania

. . . —  program spotkania
1 Spotkanie z preedsiawicielami innych _ fist obeenodcl

siesi dzislalgeych w regionie
—  protokdl/ notatka z ustaleniami

. —  profokely odibioru

2. Materialy promocyjne . . ]
—  probki {ewsnluainie fotografia)
- profokoly odbioru

i Puifikacie "
- egzemplarze publikacii

Udziat w wydarzentach promocyjnych | -  odpowiednia  dokumentacja  (p.. zdjgcia,
lub informacyinych netathi, wycinki itp.)

Konfroli na miejscu w UM podlega fakse sposdb dokumentowanla wydatkéw 1prowadzenie ewidencji
ksiegowe] aperacji gospodarczych zwiazanych z Umows, w lym zachowanie dciezki audylu wybranych
operac gospodarczych. W wojewsdztwach, w kidrych LPI sy wybierane w drodze konkursowe] sprawdzeniu
podlegad bedzie rdwniez spostb rozliczanta dotacji przekazywanej do LPI.
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