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Skroéty

MFiPR - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
BDG - Biuro Dyrektora Generalnego MFiPR

UM - Urzad Marszatkowski

w - Wojewddztwo

GPI - Gtéwny Punkt Informacyjny

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny

JST - Jednostka Samorzgdu Terytorialnego

POPT - Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Cel dokumentu

Niniejszy dokument stanowi instrukcje dotyczgca rozliczania i kontroli wydatkéw ponoszonych z dotacji
celowej na prowadzenie punktéw informacyjnych w ramach projektu dotyczacego funkcjonowania Sieci
Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich, finansowanego ze srodkéw POPT 2014-2020. Dokument
bedzie stanowit jedng z podstaw do kontroli prawidtowosci realizacji uméw z Urzedami Marszatkowskimi,
w szczegdlnosci pod wzgledem finansowym. W przypadku watpliwosci lub dodatkowych pytan nalezy
zwrdci¢ sie do beneficjenta projektu, tj. wlasciwego departamentu w MFiPR.

1 Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodzg z projektu realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020 (POPT), O$ Priorytetowa 3 Potencjat beneficjentow Funduszy Europejskich Dziatanie
3.1 Skuteczni beneficjenci. Beneficjentem projektu jest Departament Komunikacji i Promocji Funduszy
Europejskich Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej. Instytucjg nadzorujgca projekt jest Instytucja
Zarzadzajgca POPT — Departament Programéw Pomocowych w MFiPR.

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

Wszelkie srodki w ramach projektu, bez wzgledu na wartos¢ zamowienia, zgodnie z ustawg

o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, t.j. z p6zn. zm.) wydatkowane
powinny by¢ w sposdéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow oraz w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, jak réwniez zgodnie z zasadami
konkurencyjnosci, rownego traktowania i jawnosci.

Przy wydatkowaniu srodkéw nalezy przestrzega¢ Wytycznych w zakresie wykorzystania Srodkéw pomocy
technicznej na lata 2014 — 2020 oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014 — 2020.
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3. Finansowanie

Na realizacje zadan w ramach Umowy z budzetu panstwa przekazywana jest dotacja celowa w czesci
budzetowej, za ktérg odpowiada MFiPR. Dotacja moze pochodzi¢ réwniez z pozyskanych przez MFiPR
srodkéw rezerwy celowej budzetu panstwa dla programow i projektéw realizowanych z funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjnosci. Srodki sg przekazywane i rozliczane w transzach, w trybie okre$lonym
w Umowie.

Z Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej dotacja jest przekazywana odpowiednio: w czesci dotyczacej
wydatkow biezgcych (rozumianych jako koszty biezgce funkcjonowania, dziatania informacyjne, dziatania
promocyjne i dziatania koordynacyjne) — wedtug klasyfikacji budzetowej 34-750-75095-2008 oraz 34-750-
75095-2009, natomiast w czesci na wydatki inwestycyjne — wedtug klasyfikacji budzetowej 34-750-75095-
6208 i 34-750-75095-6209. Samorzad ujmuje wydatki w ksiegach rachunkowych zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychoddéw i rozchodow oraz Srodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014, poz. 1053, t.j.
z p6zn. zm.). Srodki inwestycyjne otrzymane w ramach dotacji powinny byé wydatkowane z tych paragraféw
klasyfikacji budzetowej, z ktérych zostaty wyptacone przez MFiPR. Przenoszenie srodkéw pomiedzy
kategoriami wydatkéw wymaga zgody MFiPR.

4. Rachunek bankowy

Zasadg jest, ze wydatki zwigzane z realizacjg Umowy powinny byé dokonywane bezposrednio
z wyodrebnionego na ten cel rachunku bankowego, ktérego numer wskazano w Umowie.

Ptatnosci gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowod KW lub
raport kasowy) lub jasng adnotacjg na dokumencie zrodtowym potwierdzajgca fakt zaptaty gotéwka
(np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajgcy odebranie wyptaty).

5. Dokumentowanie wydatkow

5.1. Sposab realizacji zadania

W zalezno$ci od sposobu realizacji wydatkéw przez samorzad niezbedne jest stworzenie i archiwizacja
dokumentacji w celu przedstawienia jej w trakcie kontroli wykonywanej przez MFiPR lub inne upowaznione
instytucje.

Lp. Schemat Dokumenty potwierdzajace wykorzystanie dotacji

o faktury za zrealizowane ustugi lub dostawy,

e listy ptac, rachunki do uméw zlecenia / umoéw
0 dzieto,

e druki delegaciji stuzbowych,

e wyciggi z rachunku bankowego zawierajgce
operacje zwigzane z Umowg

Wydatki sg realizowane przez Urzad
Marszatkowski. Koszty punktu

I informacyjnego lub jego placowki
zamiejscowe;j / filii / biura i sg pokrywane
bezposrednio z budzetu.

o dokument zatwierdzajacy rozliczenie dotacji
przekazanej z Wojewodztwa do samorzgdu
lokalnego / instytucji prowadzgcej punkt wybrane;j
w konkursie zawierajgcy informacje o zgodnosci
wydatkéw z Umowa z MFiPR, do ktérego
zatgczone jest zestawienie dokumentow
finansowych (zob. w dalszej czesci Zasad)

Wojewddztwo przekazuje dotacje do

Il jednostki/instytucji wybranej w konkursie,
ktéra samodzielnie realizuje wydatki

i rozlicza sie z Wojewddztwem.
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e wyciggi z rachunku bankowego zawierajgce
operacje zwigzane z Umowag

5.2. Dokumenty poswiadczajgce wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajace wydatki

Dotacja z UM do LPI

Odpowiedni dokument rozliczenia dotacji (pismo / decyzja) oraz nastepujgce
zatgczniki:

zestawienie tabelaryczne dokumentoéw finansowych, poswiadczajgcych
wydatki ze sSrodkow dotacji — zawierajgce przynajmniej dane z tabeli
LZestawienie faktur rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych”

kopia dokumentaciji finansowej z instytucji prowadzgcej punkt
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem

wyciag bankowy z przelewem dotacji z UM do LPI.

Wynagrodzenie
pracownikow na
podstawie umowy
o prace

lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;
wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegdblnych sktadnikéw listy ptac, tj. wynagrodzen netto (ilo$¢
etatow), sktadek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczki na podatek
dochodowy oraz — ewentualnie — innych potragcen (np. sktadek na PKZP
czy na indywidualne ubezpieczenie);

do zbiorczych przelewow sktadek do ZUS oraz zaliczek na PIT —
oswiadczenie o ujeciu osob objetych projektem i kwoty sktadek / zaliczek
za kazdg z osob;

wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
0golny (jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy ptac byty
przekazane z rachunku ogélnego) ze wskazaniem poszczegolnych kwot
i tytutéw, ktérych refundacja dotyczy;

opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wtasciwy dokument

z dokumentacji personalnej pracownika z informacjg o zaangazowaniu
do realizacji umowy w okreslonym wymiarze czasui;

zakres obowigzkow oséb zaangazowanych w realizacje Umowy.

Wynagrodzenie
pracownikow na
postawie umowy
Zlecenie / o dzieto

umowa wraz z oswiadczeniem dla celéw podatkowych i ubezpieczen
spotecznych;

rachunek do umowy ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi
,Zasadami ...”;

wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegobinych sktadnikéw listy ptac;

wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy ptac byty
przekazane z rachunku ogélnego) ze wskazaniem poszczegolnych kwot
i tytutdw, ktdérych refundacja dotyczy;

protokét odbioru (o ile wymagajg tego wewnetrzne procedury)

Koszty podrozy
stuzbowych

druk delegaciji stuzbowej ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” ze stosownym
opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu

z potwierdzeniem zaptaty kosztow podrézy stuzbowej;
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e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
0golny (jesli wydatek zostat poniesiony z rachunku ogélnego);

e  zalgczniki do drukow delegaciji stuzbowych;

e zgoda na korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
(jesli dotyczy)

e umowa z wykonawcg lub inne dokumenty angazujgce srodki zgodnie
z wewnetrzng procedurg UM;

o faktura ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;

e  protokdt odbioru;

e wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano
przelewu potwierdzajacy zapfate;

e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
0golny (jesli zaptata zostata dokonana z rachunku ogéinego);

Ustugi / dostawy / roboty e dokumentacja dotyczgca zamowien publicznych lub zachowania zasady

konkurencyjnosci/ procedury rozeznania rynku

e egzemplarze/prébki produktéw — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury). W przypadku produktéw wielkogabarytowych
(Scianki promocyjne, wyposazenie stoisk), elementéw zwigzanych
z wizualizacjg projektu np. roll-upy, kosztownych materiatow
promocyjnych, nagréd rzeczowych, materiatéw produkowanych
w niewielkich seriach, dopuszcza sie przechowywanie zdje¢
zrealizowanych produktow jako dokumentu potwierdzajgcego wydatki.

5.3. Opis dokumentu ksiegowego

Opisy na dokumentach zrédtowych powinny w sposoéb jednoznaczny wskazywaé zwigzek miedzy danym
wydatkiem a Umowa. Minimalne obowigzkowe elementy opisu faktury, listy ptac lub réwnowaznego
dokumentu finansowego sg nastepujgce:

tytut wydatku wraz z krotkim opisem zrealizowanego wydatku;

numer Umowy, na podstawie ktérego rozliczany jest dany wydatek;

numer i nazwa kategorii wydatkéw zgodnie z zatgcznikiem ,Wniosek o przyznanie dotacji’;

kwota catkowita dokumentu i informacja, jaka czes¢ kwoty jest kwalifikowana (do sfinansowania

w ramach Umowy) (w przypadku gdy kwalifikowalne jest 100% wydatku nalezy wpisaé¢ dang kwote dwa
razy)
w przypadku, gdy jedynie cze$c¢ catkowitej kwoty dokumentu moze zostaé sfinansowana ze srodkéw
dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie w jakiej czesci kwota dotyczy wydatkéw zwigzanych

z zadaniami realizowanymi w ramach Umowy i jak zostata wyliczona;

informacja o dacie zaptaty;

podpisy oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzajgcej
do zaptaty, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w jednostce;

formuta: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr .....w Zestawieniu faktur,
rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych” - do uzupetnienia przy sporzadzaniu wniosku o rozliczenie.
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W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajacy identyfikacje poniesionych
wydatkéw, w tym wydatkdw poniesionych na wynagrodzenia dla oséb zajmujgcych sie tematykg Partnerstwa
Publiczno-Prywatnego (PPP). Jesli w ramach Umowy nie jest rozliczany caty czas pracy pracownika — opis
powinien wskazywac procent czasu pracy etatu, ktéry dany pracownik przepracowat w ramach Umowy.

W sytuacjach niestandardowych — wynikajgcych ze szczegolnych zasad organizacji pracy w danej jednostce
— konieczne jest uprzednie (przed ztozeniem wniosku o rozliczenie) uzgodnienie szczegolnego trybu
rozliczania wynagrodzen.

Przykiadowy opis faktury:

Faktura za ustuge cateringowg podczas spotkania informacyjnego dotyczgcego .....lub temat spotkania
.............. wdniu ..... dla ..... 0séb.

Do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-Il/POPT/...../...../...... (Kategoria 3 — Dziatania informacyjno —
promocyjne ,Spotkania informacyjne”) w kwocie ...... zt.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

Przyktadowy opis listy ptfac:

Lista ptac nr ..... za okres ..... dla os6b zaangazowanych w realizacje Umowy DIP/BDG-II/POPT/...../....../......
(Kategoria 2 — Koszty biezgce funkcjonowania ,Wynagrodzenia”). Warto$¢ catkowita dokumentu wynosi...
Do sfinansowania w ramach Umowy w kwocie ...... zt, w tym:

o Wynagrodzenia netto: .....

o Skfadki na ubezpieczenia spoteczne (pracownik i pracodawca): .....

o  Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne: .....

o Sktadka na FP: .....

e Zaliczka na podatek dochodowy od osob fizycznych: .....

e PPK:.......

e Inne potracenia: .....

Koszty wynagrodzen Specjalistéw ds. PPP (kwota kwalifikowalna tgcznie ).....

Lista obejmuje wynagrodzenia 0oséb zaangazowanych w realizacje Umowy w nastepujgcym wymiarze czasu

pracy:
1. 100 % - ... etatow
2. ....%- ... etatéow

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ..... w ,Zestawieniu...”.
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Przyktadowy opis druku podrézy stuzbowej:

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...... do Warszawy na spotkanie koordynatoréw punktéw informacyjnych
zorganizowane przez Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich dla Pani / Pana
............... wdniu .....

Wartos¢ catkowita dokumentu wynosi... do sfinansowania w ramach Umowy DIP/BDG-II/POPT/...../...../......
(Kategoria 2 — Koszty biezgce funkcjonowania ,Delegacje stuzbowe”) w kwocie ...... zt.

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”.

6. Rozliczanie

6.1. Zasady ogodlne

~Vniosek o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres od...do...” sporzgdzany jest na wzorze
stanowigcym odpowiedni zatgcznik do Umowy w trzech egzemplarzach — dwa dla Ministra oraz jeden dla
Wojewddztwa. Do wersji papierowej powinna zosta¢ dotgczona wersja elektroniczna, tozsama z wersjg
papierows.

Jezeli wnioski o rozliczenie lub o przyznanie dotaciji nie sg podpisane przez gtdbwnego ksiegowego lub
kierownika jednostki, nalezy zatgczy¢ odpowiednie upowaznienie dla osoby podpisujgcej te dokumenty.

Tabele podstawowe: ,Ogdlne rozliczenie dotacji”, ,Szczegdtowe rozliczenie dotacji’, Zestawienie faktur,
rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych”, ,\Wydatki inwestycyjne” i ,Koszty biezgce funkcjonowania”
podlegajg weryfikacji i akceptacji Ministra Funduszy i Polityki Regionalne;j.

Tabele uzupetiajace: ,Zestawienie zamoéwien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp”, ,Zestawienie
zamowien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto”, ,Informacje o kontrolach zamoéwieh publicznych” oraz
,Informacje o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie rozliczeniowym” stanowig Zrédto informaciji
do wykorzystania we wnioskach o ptatnos¢ sktadanych do IZ POPT i nie podlegajg akceptacji Ministra
Funduszy i Polityki Regionalnej.

6.2. Szczegobtowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za
okres od...do...”

~WVniosek o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres od ... do ...” sktada sie z trzech wzajemnie
powigzanych tabel:

e Tabeli | ,Ogdlne rozliczenie dotaciji”,
e Tabeli Il ,Szczegdbtowe rozliczenie dotac;ji”,
e Tabeli lll ,Zestawienie faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych”

oraz tabel dodatkowych ,Wydatki inwestycyjne” i ,Koszty biezgce funkcjonowania” (tgcznie dla GPI i LPI
w podziale na wynagrodzenia i koszty biezace pozostate).

Tabela | ,,O0gdine rozliczenie dotacji” zawiera zestawienie srodkéw otrzymanych, poniesionych wydatkow
oraz kwot pozostajgcych do dyspozycji po rozliczeniu danej transzy dotacji celowej. Kwoty te wynikajg
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z tabeli Il ,Szczegbtowe rozliczenie dotacji”, ktéra alokuje srodki otrzymane, wydatkowane i pozostajace
w dyspozycji na kategorie wydatkowe.

Dodatkowo do kazdego ,Wniosku o rozliczenie ... transzy dotacji celowej za okres od ... do ...” powinny by¢
dotgczone tabele uzupetniajace tj.:

6.2.1

Tabela uzupetniajaca | ,Zestawienie zamowien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp”;

Tabela uzupetniajgca Il ,Zestawienie zamowien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto, do ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy Pzp”;

Tabela uzupetniajaca lll: ,Informacje o kontrolach zamdéwien publicznych”;

Tabela uzupetiajgca IV: ,Informacje o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie
rozliczeniowym”.

Zestawienie faktur, rachunkéw lub dokumentéw réwnowaznych

W ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentéw réwnowaznych” wyszczegolnione sg wszystkie dowody
zrodtowe, ktére dokumentujg wydatki rozliczane w danym ,Whniosku ...”:

kolumna 1 ,Lp” - liczba porzgdkowa dokumentu w ,Zestawieniu ...”, zamieszczana w jego opisie w
formule ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr..... w ,Zestawieniu...”;

kolumna 2 ,Nr dokumentu” — np. numer faktury, noty, listy ptac;

kolumna 3 ,Numer ksiegowy dokumentu” — unikalny numer ksiegowy lub ewidencyjny
dokumentu, pod jakim zostat zarejestrowany (nr umieszczony w prawym gérnym rogu dokumentu),

kolumna 4 ,Kategoria wydatku” — numer kategorii do ktérej przyporzadkowano wydatek
udokumentowany w danej pozycji ,Zestawienia ...”, wybierany z listy rozwijanej;

kolumna 5 ,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL wystawcy dokumentu zrédtowego
(w przypadku refundacji wydatkéw poniesionych przez UM z rachunku budzetu wojewddztwa na
rachunek dotyczgcy umowy, list ptac czy delegacji - NIP UM);

kolumna 6 ,Data wystawienia” — dzien, w ktérym zostat wystawiony dokument ksiegowy;

kolumna 7 ,Data zapftaty” — faktyczny dzieh poniesienia wydatku pienieznego, tj. data dokonania
przelewu / zaptaty gotdéwkowej bezposrednio do kontrahenta / pracownika / urzedu skarbowego /
ZUS, a nie dzien refundacji srodkéw z rachunku wskazanego w Umowie na konto biezgce UM.

W przypadku rozliczen na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowej — data zaksiegowania tej noty;

kolumna 8 ,,Opis dokumentu” — opis poniesionego wydatku. Opis powinien zawiera¢ wszelkie
niezbedne informacje pozwalajgce jednoznacznie stwierdzi¢, na co wydatek zostat poniesiony.
Przyktadowe opisy dokumentdw:

- delegacja - delegacja do .... w dniach ... wcelu ...,

- faktura — faktura od (nazwa wykonawcy) za zakup (ile) sztuk (czego),

- lista pfac za miesigc .... , liczba 0s6b ujetych w liscie ptac np. — 15 0s6b 100 % etatu, 1 osoba 50%
etatu, w tym specjalisci ds. PPP 2 pracownikéw po 0,5 etatu, koszt kwalifikowalny - ...... ;
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e kolumna 9 ,Kwota dokumentu brutto” - kwota wynikajgca z sumy koncowej dokumentu ksiegowego
(dla petnej jego identyfikaciji).

e kolumna 10 ,Kwota wydatkéw kwalifikowalnych ” — kwota wydatku, ktéra moze zosta¢ sfinansowana
w ramach podpisanej Umowy, suma wydatkéw wykazanych w tej kolumnie jest kwotg dotacji celowej
rozliczang w danym ,Whniosku ...” i musi by¢ zgodna ze stosownymi sumami z pozostatych tabel,
tj. z ,Wartoscig poniesionych srodkéw w okresie rozliczeniowym”.;

e kolumna 11 ,w tym VAT” — wartos¢ podatku VAT ujeta w kwocie wydatkéw kwalifikowalnych;

e kolumna 12 ,Numer umowy z wykonawcg” — wypetni¢ jesli dotyczy danego dokumentu finansowego,
w przypadku braku umowy - podaé numer postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego lub
wpisac nie dotyczy;

e kolumna 13 ,Numer tabeli i numer pozycji w raporcie merytorycznym” np. tabela nr 4.1.a poz.2

Listy ptac powinny by¢ wykazywane w ,Zestawieniu ...” stosownie do dokonanych ptatnosci, jako:
wynagrodzenia netto, sktadki ZUS (pracownika i pracodawcy), sktadka na FP, zaliczka na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych, PPK oraz inne potrgcenia (od wynagrodzenia netto) - osobno dla kazdej
zapfaty w okresie, za jaki sporzgdzono rozliczenie.

Wymagane jest wykazanie w ,Zestawieniu....” oddzielnych wydatkéw takich, jak delegacje i wyposazenie
stanowiska pracy dla specjalistow ds. PPP. .

6.2.2 Zestawienie zamowien przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp (Tabela uzupetniajgca)

W ,Zestawieniu zamdwieh przeprowadzonych w ramach ustawy Pzp” wyszczegdlnione sg wszystkie
zamowienia przeprowadzone zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych, ktore zostaty ujete rowniez w
JZestawieniu faktur, rachunkow i dokumentéw réwnowaznych”:

e kolumna 1 ,Lp” — liczba porzadkowa dokumentu w zestawieniu;

e kolumna 2 ,Nr ogtoszenia w publikatorze” — automatycznie nadawany numer w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym UE;

e kolumna 3 ,Przedmiot zamdwienia” — syntetycznie opisany przedmiot zamdwienia;

e kolumna 4 ,Nr postepowania” — numer postepowania 0 zamowienie publiczne nadawany przez
Zamawiajgcego;

e kolumna 5 ,Tryb udzielania zamoéwienia” — wskazanie trybu zgodnie z Ustawg Pzp;
e kolumna 6 ,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL Wykonawcy;

e kolumna 7 ,Nr umowy”’ — numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

¢ kolumna 8 ,Wartos¢ umowy” — catkowita wartos¢ umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego;

e kolumna 9 ,Warto$¢ planowanych wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie” — kwota planowana do
wydatkowania na potrzeby realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem sieci PIFE;

e kolumna 10 ,Procedura krajowa/UE” — wskazanie procedury wg. ktérej przeprowadzone zostato
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego;

e kolumna 11 , Czy postepowanie byto kontrolowane?” — wybér z listy rozwijanej ,tak” lub ,nie”.
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6.2.3 Zestawienie zamowien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto, do ktorych nie stosuje sie
przepiséw ustawy Pzp (Tabela uzupefniajaca)

W ,Zestawieniu zamowien o wartosci co najmniej 20 tys. zt netto (...)” wyszczegdlnione sg wszystkie
zamowienia zrealizowane zgodnie z zasadg konkurencyjnos$ci lub rozeznaniem rynku, o ktérych mowa w
Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,ktére
zostaty ujete rowniez w ,Zestawieniu faktur, rachunkéw i dokumentéw rownowaznych”:

e kolumna 1 ,Lp” — liczba porzagdkowa dokumentu w zestawieniu;
e kolumna 2 ,Przedmiot zaméwienia” — syntetycznie opisany przedmiot zamowienia;

e kolumna 3 ,Nr umowy” — numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

e kolumna 4 ,,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL Wykonawcy;

e kolumna 5 ,Warto$¢ umowy” — catkowita wartos¢ umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

e kolumna 6 ,Warto$¢ planowanych wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie” — kwota planowana do
wydatkowania na potrzeby realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem sieci PIFE;

e kolumna 7 ,Publikacja zapytania ofertowego (adres www)” — wskazanie wtasciwego adresu www, na
ktérym zostato opublikowane zapytanie ofertowe.

6.2.4 Informacje o kontrolach zaméwien publicznych (Tabela uzupefniajaca)

W ,Informacji o kontrolach zamowien publicznych” wyszczegdlnione sg zamowienia, ktére w okresie
rozliczeniowym zostaty wybrane w ramach préby do kontroli przez instytucje kontrolujgce, sg kontrolowane
lub byty kontrolowane i w okresie rozliczeniowym otrzymano wyniki kontroli. Ponadto, w tabeli nalezy
uwzgledni¢ zaméwienia skontrolowane w poprzednich okresach rozliczeniowych, jesli wyniki ich kontroli
majg wptyw na wydatki ujete w biezgcym Whniosku o rozliczenie dotaciji:

e kolumna 1 ,Lp” — liczba porzagdkowa dokumentu w zestawieniu;

e kolumna 2 ,Nr umowy” — numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

e kolumna 3 ,Wykonawca” — nazwa podmiotu realizujgcego zaméwienie;
e kolumna 4 ,Instytucja kontrolujgca” — nazwa instytuciji, ktéra przeprowadzita kontrole zamdéwienia;

e kolumna 5 ,Wynik kontroli” — wybor z listy rozwijanej: ,z istotnymi zastrzezeniami (skutkujgcymi
nieprawidtowoscig finansowg)”, ,z nieistotnymi zastrzezeniami (uchybienia nieskutkujgce
nieprawidtowoscig finansowa)”, ,bez zastrzezen”;

e kolumna 6 ,Opis zidentyfikowanych nieprawidtowosci” — syntetyczny opis nieprawidtowosci stwierdzone;j
przez uprawniong instytucje kontrolujgcg (kolumne nalezy wypetnié¢ tylko w przypadku, gdy w kolumnie 5
wybrano ,z istotnymi zastrzezeniami (...)".

6.2.5 Informacje o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie rozliczeniowym
W ,Informacjach o wynikach kontroli projektu otrzymanych w okresie rozliczeniowym” wyszczegdlnione sg:
e kolumna 1 ,Lp” — liczba porzadkowa dokumentu w zestawieniu;

e kolumna 2 ,Instytucja kontrolujgca” — nazwa instytuciji, ktéra przeprowadzita kontrole zamdéwienia;
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e kolumna 3 ,Termin kontroli” — termin, w ktérym przeprowadzono kontrole;

e kolumna 4 ,Nr kontrolowanych uméw/inny przedmiot kontroli” — numer umowy zawartej w wyniku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

e kolumna 5 ,Warto$¢ wydatkow niekwalifikowalnych” — warto$¢ wydatkow, ktére w wyniku kontroli zostaty
uznane za niekwalifikowalne;

e kolumna 6 ,Czy wydano zalecenia pokontrolne?” — wybér z listy rozwijanej ,tak” lub ,nie”;

e kolumna 7 ,Czy wdrozono zalecenia pokontrolne?” - wybér z listy rozwijanej ,tak” lub ,nie”.

6.3. Procedura rozliczania

Weryfikacja rozliczenia odbywa sie w szczegdélnosci poprzez:

e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem formalno — rachunkowym;

e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem merytorycznym — zgodnos¢ z Umowa
(w szczegdlnosci z zatgcznikiem ,Opis funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich w wojewddztwie”) oraz z Wnioskiem o przyznanie dotacji celowej na dany rok);

e akceptacje rozliczenia;

e przekazanie komodrce odpowiadajgcej za obstuge finansowo-ksiegowa ,Whniosku...” z prosbg o wyptate
kolejnej transzy dotaciji.

Na kazdym etapie rozliczenia Minister moze zwrdci¢ sie do UM z prosbg o ztozenie wyjasnien, uzupetnien
badz korekte przedtozonego ,Whniosku ...".

Kolejna transza $rodkéw przekazywana jest po akceptacji rozliczenia, zgodnie z harmonogramem transz
dotacji celowej, stanowigcego cze$¢ Whniosku o przyznanie dotacji celowej na dany rok.

Minister moze zwréci¢ sie do UM z prosbg o przestanie dokumentéw poswiadczajgcych prawidtowe
poniesienie wydatkow ujetych we ,Wniosku...”

6.4. Zwrot srodkow

Wojewddztwo zwracajgc niewykorzystane srodki z dotacji na przelewie musi poda¢ nr umowy oraz
paragrafy, z ktérych nastepuje zwrot srodkow.

7. Ewidencja ksiegowa

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny byé zgodne
z obowigzujgcg w danej jednostce ,Politykg rachunkowosci” oraz ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych”.

8. Archiwizacja dokumentéw

Beneficjenci PO PT majg obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczgcej realizacji projektu (w tym
réwniez dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwien publicznych oraz dokumentacji ksiegowej)
zwigzanej z realizacjg Zadania zgodnie z art. 140 Rozporzadzania PE i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r.
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Ten obowigzek dotyczy bezposrednio Departamentu Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich jako
beneficjenta POPT, poniewaz jednak projekt opiera sie na wspotpracy w ramach porozumien lub umoéw,
jednostki otrzymujgce dotacje (w tym réwniez instytucje prowadzgce Lokalne Punkty Informacyjne)
zobowigzane sg do przechowywania dokumentéw w celu zachowania tzw. $ciezki audytu.

Jezeli dotacja na prowadzenie punktéw jest przekazywana dalej do podmiotéw prowadzgcych LPI,
przechowywane powinny by¢ dokumenty, na podstawie ktérych zostata rozliczona ta dotacja. W tym
przypadku dopuszcza sie przechowywanie kopii dokumentéw zrodtowych poswiadczonych za zgodnosé
z oryginatem.

9. Kontrola dotacji

Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich prowadzi kontrole prawidtowosci wydatkowania
srodkéw w ramach Umowy w punkcie informacyjnym oraz w miejscu realizacji zadan, tj. w Giéwnym Punkcie
Informacyjnym, Lokalnym Punkcie Informacyjnym lub innym miejscu realizacji zadan w ramach Umowy.
Kontrole na dokumentach moga byé prowadzone w formie zdalnej z wykorzystaniem srodkéw komunikaciji
elektronicznej. Kontrole planowe odbywajg sie na podstawie Rocznego Planu Kontroli zatwierdzanego
przez Dyrektora Departamentu. Oprécz zapowiedzianych kontroli planowych mozliwe jest réwniez
przeprowadzanie kontroli doraznych rozumianych jako kontrole poza planem oraz wizyt monitoringowych.
Kontroli na miejscu dokonuje zespét kontrolny na podstawie odpowiednich upowaznien.

Kontrola moze byé prowadzona przez podmioty zewnetrzne, dziatajgce na podstawie petnomocnictwa
wystawionego przez MFiPR

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegajg w szczegdlnosci nastepujgce aspekty lub dokumenty:

e umowy finansowane ze srodkéw dotacji z MFiPR;

e zakresy czynnosci pracownikow, ktdrych wynagrodzenia finansowane sg w ramach Umowy;

e harmonogramy pracy pracownikow;

e wdrozenie zaleceh pokontrolnych i rekomendacji z wczesniejszych kontroli;

e dziatania koordynacyjne;

e jakos$c¢ udzielanych konsultacji w formie elektronicznej, pod kgtem spetniania Standardow;

o rzetelnos¢ sporzadzenia raportow z realizacji Umow w kontek$cie udokumentowanych wskaznikow
(GPIli LPI):

Lp. Nazwa wskaznika Sposéb udokumentowania

—  ogtoszenia o spotkaniu/ planowanym
webinarium

—  materiaty zgtoszeniowe (z uwzglednieniem
potrzeb oséb niepetnosprawnych)/ formularze
rejestracyjne

Liczba spotkan informacyjnych / —  program spotkania/ webinarium

webinariow — listy obecnosci/ raport informujacy o liczbie
aktywnych uczestnikow w trakcie trwania
webinarium/screeny

—  prezentacje - mogg by¢ w formie
elektronicznej/ nagranie

—  zestawienia z wynikow ankiet

3 Liczba indywidualnych konsultacji u - notatki stuzbowe zawierajgce nastepujace
klienta informacje: termin spotkania, temat
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konsultacji, rodzaj $wiadczonej ustugi,
uzasadnienie odbycia konsultacji u klienta,

— ogtoszenia o szkoleniu

—  materiaty zgtoszeniowe

—  programy szkolen

— listy obecnosci/raport informujacy o liczbie

4, Liczba zrealizowanych szkolen uczestnikdw/screeny

—  prezentacje - mogg by¢ w formie
elektroniczne;j

—  zestawienia z wynikéw ankiet (ankiety wg
wzoru POPT)

— ogtoszenia o MPI na stronie internetowej

— notatki stuzbowe zawierajgce informacje o
5. Liczba zorganizowanych MPI sposobie organizacji MPI,
wspotorganizatorach, terminie i miejscu oraz
liczbie konsultacji

Liczba konsultacji udzielonych —  zarchiwizowane maile
na zapytania e-mail lub listownie —  zarchiwizowane pisma

e dodatkowe zadania w ramach Umowy (GPI i LPI):

Lp. Nazwa zadania Sposéb udokumentowania

- rogram spotkania
Spotkanie z przedstawicielami innych p I P o
1. — lista obecnosci

sieci dziatajacych w regionie . o
—  protokdt / notatka z ustaleniami

2 Materiaty promocyjne - protokoly odbioru
' yp v —  probki (ewentualnie fotografie)
3 Publikacje —  protokoty odbioru o
— egzemplarze publikacji
4 Udziat w wydarzeniach promocyjnych — odpowiednia dokumentacja (np. zdjecia,
' lub informacyjnych notatki, informacje prasowe itp.)

Kontroli na miejscu w UM podlega takze sposéb dokumentowania wydatkéw i prowadzenie ewidencji
ksiegowej operacji gospodarczych zwigzanych z Umowa, w tym zachowanie $ciezki audytu wybranych
operacji gospodarczych. W wojewddztwach, w ktérych LPI sg wybierane w drodze konkursowej sprawdzeniu
podlegac bedzie réwniez sposéb rozliczania dotacji przekazywanej do LPI.
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