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Skroty

MRR - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

DIP - Departament Informacji, Promocji i Szkolen MRR

BDG - Biuro Dyrektora Generalnego MRR

UM - Urzad Marszatkowski

SW - Samorzad Wojewodztwa

GPI - Gléwny Punkt Informacyjny

LPI — Lokalny Punkt Informacyjny

JST -~ Jednostka Samorzadu Terytorialnego

POPT - Program Operacyjny Pomoc Techniczna

Cel dokumentu

Ninigjszy dokument stanowi instrukcje dotyczacq rozliczania, kwalifikowalnosci i kontroli
wydatkdéw ponoszonych z dofacji celowe] na prowadzenie punktéw informacyjnych w ramach
projektu ,,System Informacji o Funduszach Europejskich na lata 2007-2013”. Dokument bgdzie
stanowit podstawe dla kontroli prawidtowosci realizacji porozumien z Urzedami Marszalkowskini,
w szczegolnoscl pod wzgledem finansowym. O wytyczne w przypadku watpliwosci lub
dodatkowych pytan nalezy zwrécié sie do DIP MRR.

1. Kwalifikowalnos¢

1.1.  Zrédlo finansowania i podstawy prawne

Srodki na realizacje zadania pochodzg z projektu ,,System Informacji o Funduszach Europejskich
na lata 2007-2013”, w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007-2013
(POPT), O$ Priorytetowa 4 Komunikacja i Promocja, Dziatanie 4.1 Promocja i informacja.
Beneficjentem projektu jest Departament Informacji, Promocji i Szkolen Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego (DIP MRR). Instytucja nadzorujacg projekt jest Instytucja Zarzadzajaca POPT —
Departament Programdéw Pomocowych i Pomocy Technicznej w MRR.
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Ramy kwalifikowalnosci zadan 1 wydatkéw w projekcie ,,System Informacji o Funduszach

Europejskich na lata 2007-2013” okreslaja:

e krajowe wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczace kwalifikowania wydatkow

“w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w okresie programowania 2007-2013;

e wytyczne w zakresie korzystania z pomocy. techniczne] wydane na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy z dnia 6 grudmia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

e  Program Operacyjny Pomoc Techniczna;

e  Szczegdlowy Opis Priorytetow POPT;

s zatwierdzony do realizacji odpowiedni wniosek o dofinansowanie projektu ,,System Informacji
o Funduszach Europejskich na lata 2007-2013".

1.2.  Zasady kwalifikowalnosci

1.2.1. Zasady ogdlne

Zgodnie z zapisami Porozumienia wszystkie wydatki musza by¢ zgodne z ,,Krajowymi wytycznymi
Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczacymi kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjnodci w okresie programowania 2007-2013” oraz ,,Wytycznymi w
zakresie korzystania z pomocy technicznej”.

Dodatkowym punktem odniesienia dla kwalifikowalnosci wydatkow jest opis zadan z wniosku
o dofinansowanie projektu zatwierdzonego do realizacji przez IZ POPT":

1. Prowadzenie Centralnego Punktu Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w Warszawie
Celem zadania fest zapewnienie kazdemu z potencialnych beneficjentéw lub uczestnikéw projektow
mozliwoici dotarcia do informacii o Funduszach Europejskich.

Dzialanie realizowane bedzie glownie poprzez:
= utrzymarie infolinii,
»  udzielanie informacfi drogg mailowq i pisemng oraz
" poradnictwo bezposrednie i diagnostyke potencjalnych beneficientéw w  Punkcie
Informacyjnym.

2. Prowadzenie Sieci Punktow Informacyjnych udzielajgcych informacji o Funduszach
Europejskich na lata 2007 - 2013

Dzialanie bedzie realizowane wspdlnie z Samorzqdami Wojewddziw. Za ich posrednictwem do
pofencialnych beneficientow i uczestnikow projektow w regionie bedzie docierala informacia
o Funduszach Europejskich na lata 2007 - 2013. Celem tego dzialania jest zwiekszenie absorpcji
Funduszy oraz umozliwienie kazdemu z potencjalnych beneficientow dotarcia do informacyi
o moziiwosciach skorzystania z FE,

Dzzafama bedq prowadzone w szczegolnosci przez:
udzielanie informacji drogq mailowq, telefoniczng | przez kontakty bezposrednie
w Gldwnych i Lokalnych Punktach Informacyjnych,
" organizacje dzialan informacyjno-promocyfnych przez Punkty Informacyjne,
®  gadaptacje pomieszczen i zakup niezbednego wyposazenia do Punktow,

! Aktualny wniosek o dofinansowanie zostal zatwierdzony w dniu .. ...
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" opracowywanie, druk, konfekcjonowanie i dystrybucje wiasnych materiatéw
informacyfnych,
»  obstuge administracyino - biurowq procesu informowania.

3. Organizacja innych Punktow Informacyjuych wspdlnie 7 instytucjami zaangaiowanymi
w proces wdrazania NSS '

Dzialanie bedzie realizowane we wspéipracy z instytuciami zaangazowanymi w proces wdrazania
NSS, Polskq Agenciq Informacji i@ Inwestycji Zagranicznych | parinerami spolecznymi
i gospodarczymi. Celem prowadzenia Punkfu Informacyjnego we wspdlpracy z PAILIZ jest
zapewnienie potencialnym inwestorom z zagranicy i ich przedstawicielom dostepu do informacyi
o Funduszach Europejskich.

Dzialanie bedzie realizowane w szczegdlnoscei przez:
s udzielanie informacyi drogg mailowgq, telefoniczng i przez kontakty bezposrednie,
' organizacje dzialan informacyjno-promocyjnych,
8 adaptacje pomieszczen i zakup niezbednego wyposazenia,
5 opracowywanie, druk,  konfekcjonowanie i  dystrybucje  wlasnych  materiatow
informacyjnych, obstuge administracyine - biurowq procesu informowania.

4. Koordynacja Systemu
Zadanie przewidije:
" dziatania koordynacyjne,
s grganizacje szkolent dia uczestnikow Systemu - pracownikow Punktow Informacyjnyeh,
»  zapewnienie spojnej wizualizacyi,
¥ opracowywanie, druk, konfekcjonowanie i dystrybucje materialow informacyjnych dia Sieci,

Kwalifikowalnos¢ wydatkéw bedzie oceniana réwniez pod katem zgodnosci z podpisanym migdzy

Ministrem Rozwoju Regionalnego a Samorzadem Wojewddztwa — Porozumieniem — w

szezegolnodei z:

e ,Opisem funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych...” (zatacznik nr 3), w zaleZznosci od
podmiotu w szczegdlnoscei zawicrajacym informacje w zakresie:

lokalizacji punktdw;

wyposazenia punktow;

prac adaptacyjnych;

dziataf informacyjnych, promocyjnych, publikacji;

dziatan koordynacyjnych;

personelu bezposrednio zaangazowanego w informowanie (konsultantow);

personelu koordynujacego punkty;
o personelu zapewniajacego obshuge administracyjno — biurowa.

e ,Raportem merytorycznym z wykonania Porozumienia” (zatacznik nr 4) oraz odpowiednimi
wnioskami o przyznanie dotacji.

O 00 C 0O C O

Zakupy realizowane w ramach POPT 2007-2013 na rzecz punktow informacyjnych powinny by¢
realizowane zgodnie przepisami Prawa zaméwien publicznych, a w przypadku kwot nie
przekraczajacych 14 tys. euro z zachowaniem zasady konkurencyjnodci. Nalezy pamigtaé, ze co do
zasady warto$é wszystkich zakupéw danego typu dokonywanych na rzecz punktéw informacyjnych
sumuje si¢ z zakupami dokonywanymi na rzecz catego urzedu/instytueji.
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1.2.2. Zasady szczegélowe

W ramach podpisanych porozumien i umdw na prowadzenie sieci punktéw do dofinansowania
kwalifikuja sie nastgpujace kategorie dziatan i wydatkow:

1.2,2.1 Wydatki inwestycyjne

1.2.2.2 Koszty biezgce funkcjonowania, w tym:

Wynagrodzenia

Kwalifikowane sq wynagrodzenia pracownikow odpowiedzialnych za proces informowania o FE
w punktach informacyjnych, osdb bezposrednio zaangazowanych w zadania koordynacyjne,
promocyjne punktéw informacyjnych oraz pracownikow ksiggowych, odpowiedzialnych za
rozliczanie kosztow funkcjonowania ww. punktow.

Podstawa do okre§lenia poziomu kwalifikowalnodci wynagrodzen osobowych pracownikow
punktow informacyjnych jest opis stanowiska pracy lub karta czasu pracy.

Karta czasu pracy powinna byé obowigzkowo stosowana w przypadku pracownikow
odpowiedzialnych za proces informowania jednoczesnie na temat funduszy strukturalnych oraz
innych  funduszy, ktorych wynagrodzenie jest dzielone pomiedzy program operacyjny
w ramach NSRO i inny program (np.. PROW 2007-2013 oraz PO RYBY 2007-2013
wspdtfinansowanych w ramach Wspdlnej Polityki Rolnej).

Stosowanie karty czasu pracy w innych przypadkach wymaga uprzedniej konsultacji z DIP MRR.

W przypadku okreslenia poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzenia pracownika punkiu
informacyjnego na podstawie opisu stanowiska, nalezy zataczy¢ o$wiadczenie o kwalifikowalnosci
stanowiska pracy.

W przypadku os6b wykonujacych zadania w zakresie koordynacji projektu, promocji FE,
pracownikow ksiggowych odpowiedzialnych za rozliczanie kosztow funkcjonowania ww. punktdw
nalezy sporzadzi¢ opis stanowiska pracy wraz z odwiadczeniem o kwalifikowalnosci danego
stanowiska, tj. okresleniem w jakim stopniu dane stanowisko zaangazowane jest w realizacje zadan
wynikajacych z podpisanego porozumienia.

W ramach projektu ,,System Informacji...” nie sg kwalifikowalne wynagrodzenia pracownikow,
ktérych stanowiska nie sa bezpodrednio zwiazane z funkcjonowaniem punktéw mformacyjnych
np.: pracownicy kadr, przetozeni departamentdw itp.

Podréze stuzbowe

Koszty podrézy stuzbowych (delegacji) sa kwalifikowane o ile:
* zostaly uwzglednione we wniosku o przyznanie dotacji;
s  sgrealizowane w ramach dziatan okreslonych w ,,Opisie dziatania sieci...” (zatacznik nr 3);
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» dotyczg dziatalnosci informacyjnej [ub promocyjnej punktéw w regionie;

e wynikajg z uczestnictwa w szkoleniacl/ seminariach majacych na celu poszerzenie wiedzy
dotyczace) Funduszy Europejskich;

o ‘wynikajg 7 udzialu w spotkaniach koordynacyjnych sieci lub innych spotkan zwigzanych =z
dziataniem sieci PIFE.

Delegowanie pracownikéw powinno nastgpowaé zgodnie z procedurami wewnetrznymi jednostki
oraz by¢ rozliczane na zasadach ogdolnych.

Szkolenia

Kwalifikowane sa szkolenia wylacznie dla pracownikéw i koordynatoréw punktéw
informacyjnych, w szczegblosci szkolenia dotyczace tematow bezposrednio zwigzanych
z zadaniami w zakresie informacji o funduszach europejskich np.: szkolenia z zakresu
poszezegdlnych programéw operacyjnych, prawa wspdlnotowego i krajowego dotyczacego
funduszy europejskich, czy szkolenia zwigzane z obsluga klienta. Dla o0séb zajmujacych sig
promocja FE i punktow informacyjnych kwalifikowane sg rowniez szkolenia poglgbiajace wiedzg z
zakresu promocji.

Nie ma mozliwoécei finansowania szkolen ogdlnych oraz studiow podyplomowych czy innych form
podnoszenia kwalifikacji o charakterze ogdlnym, nie zwigzanych bezpodrednio z realizowanymi
zadaniami wynikajacymi z zapisow porozumienia np.: szkolenia informatyczne, szkolenia
jezykowe itp. W pozostatych przypadkach kwalifikowalnosé wydatkow nalezy skonsultowaé z DIP
MRR.

Koszty funkcjonowania punkiu

Kwalifikowane sg wydatki zwigzane z uruchomieniem, utrzymaniem 1 dziatalnoscig punktéw
informacyjnych, w tym:

s zapewnienie i utrzymanie powierzchni bivrowej;

¢ adaptacje pomieszczen biurowych i konferencyjnych, remonty, drobne naprawy,

»  zakupy materiatoéw biurowych;

e zakup wyposazenia biurowego;

e zakup materialéw eksploatacyjnych.

Szczegdlnie przy realizacji zadan zwigzanych z adaptacja, remontami lub zakupem srodkoéw
trwalych nalezy przestrzegac zasad dotyczacych trwatodei projektu.

Przykiad

Samorzqd wnioskuje o Srodki na adaptacje pomieszczen na punkt informacyjny. Po przyznaniu
srodkow zostaje podjeta decyzja o zmianie lokalizacji Departamentu przy ktorym jest punkt lub
przeniesienie do nowef lokalizacji calego Urzedu Marszalkowskiego. Moze dojsé wiec do sytuacyi,
gay lokal, w ktory zostaly zainwestowane srodki z projekiu, zmieni wiasciciela.

W przypadku przeniesienia punktu nalezy przyjaé, ze istotne dla trwalosci projekiu jest fo, zeby

punit nadal dziatal bez pogorszenia jakosci ustug, ale jednoczesnie juz iadne Srodki z dotacji MRR
nie bedq mogly byé¢ zainwestowane w fo nowe pomieszczenie. O ile bedg spelnione te warunki,
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zasady trwalosci nie zostang naruszone, poniewaz zmiana siedziby nie ma wplywu na charakter ani
na warunki profektu w wyniku zmiany ‘charakteru wiasnosci’.

Dodatkowo MRR zastrzega, ze w przypadkach, gdy w ramach danego wojewddztwa przenoszenie
lokalizacji punktéw informacyjnych bedzie nastepowato w odniesieniu do kilku punktéw (dotyczy
to w szczegdlnosei wojewddztw, w ktdrych jest kilka punktéw informacyjnych), beneficjent moze
by¢ poproszony o zwrot $rodkéw wydanych na remont punktéw, pomniejszony o koszt amortyzacji.

Wszystkie ww. koszty zwigzane z funkcjonowaniem punktow informacyjnych powinny byé
rozliczane proporcjonalmie do $redniego poziomu kwalifikowalnosci wynagrodzen pracownikow
zaangazowanych w proces informowania o funduszach strukturalnych w danym punkcie
informacyjnym.

Proykladowa metodologia obliczenia proporcjonalnosci:

Liczba pracownikéw punktu informacyinego. 5 etaiow,
w fym liczba pracownikow informujgcych o PROW: 0,5 etatu
Poziom kwalifikowalnosci wydatkdw na utrzymanie punktu = 90 %
Catkowity koszt utrzymania powierzchni biurowej (np.: czynasz) = 3 000 z2
Koszt kwalifikowany do rozliczenia w ramach ,, Systemu informacji...” = 3 000 z¢ x 90%

Uwaga: W przypadku gdy poziom kwalifikowalnosci pracownikéw ustalany jest na podstawie kart
czasu pracy do obliczenia proporcjonalnosci nalezy braé pod uwage Sredni poziom
kwalifikowalnosci w okresie od poczatku dziatalnosci punktu informacyjnego, nie dluzszy
Jjednak niz ostatnie 12 miesiecy od momentu poniesienia wydatku.

1.2.2.3. Dzialania informacyjue i promocyjne

Kwalifikowalne sa w szczegdlnosci:
e budowa, modyfikacja, rozwdj i utrzymanie portali i stron internetowych;
e nabycie praw autorskich;
kompleksowa organizacja szkolen, warsztatow, seminariéw i konferencii;
realizacja dziatan promocyjno — informacyjnych;
uruchomienie i utrzymanie infolinii;
opracowanie, powielanie, druk, konfekcjonowanie i dystrybucja publikacji i materialéw
informacyjnych;
s zakup i dystrybucja materialow promocyjnych (gadzetow):
o do obshugi klientéw: teczki papierowe, kartki okolicznodciowe, notesy, otéwki, dtugopisy,
segregatory, torby, smycze, kubki, plyty CD lub DVD, materiaty promocyjne dla dzieci;
o w celach promocji punktu: wizytowniki, T-shirty fub koszulki polo, podkladki pod mysz,
kalendarze.
Inne materiaty promocyjne moga by¢ kwalifkowalne po konsultacji z MRR;
s zakup artykuldw i elementdw wyposaZzenia shuzacych wizualizacji pomieszezent lub dzialan
punktu, np.: roll-banery, tabliczki informacyjne, stojaki.

e @& ¢ &
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Wymienione dzialania mogg by¢ uznane za kwalifkowalne o ile bedg spojne z celem projektu,
tj. funkcjonowaniem Sieci Punktéw Informacyjnych. Powyzsze koszty nalezy rozliczaé
proporcjonalnie do udziatu tresci zwigzanych z dziataniem punktu informacyjnego i zwigzanych
z funduszami strukturalnymi w cato$ci zadania. W 100% kwalifikowalne bedsg materialy
promocyjne (gadzety) opatrzone jedynie logotypami / informacjami zgodnie 2 zasadami
wizualizacji NSRO 1 dotyczace wyltacznie funduszy strukturalnych.

Sposéb wydatkewania - wydatki ponizej 14 tys. eure.

Wszelkie §rodki w ramach projektu, bez wzgledu na warto$é zamowienia, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych wydatkowane powinny by¢ w sposdb celowy, oszezedny, z zachowaniem
zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminows
realizacje zadan, jak rowniez zgodnie z zasadami konkurencyjnosci, réwnego traktowania
i jawnosci.

1. W przypadku zamdwien o wartosci:
a) do 3500 zt brutto — wydatki ponoszone sg bez koniecznosci udokumentowania procedury
zamowienia
b) powyzszej 3500 zk brutto - wymagane jest udokumentowanie procedury udzielenia zamowienia
2. Za prawidtowo przeprowadzong i udokumentowang procedurg udzielenia zamdéwienia uznaje sig
skierowanie ‘zapytania ofertowego do min. 3 potencjalnych wykonawcow lub zamieszczenie
ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowe] Urzedu / Instytucii.
3. Zapytania ofertowe moga zostaé skierowane w formie: pisma, faksu, droga elektroniczna,
telefoniczng oraz poprzez pozyskanie informacji handlowej ze strony internetowej potencjalnych
wykonawcow.
4, Zapytanie powinno zawiera¢ charakterystyke przedmiotu zamodwienia i termin przekazania
odpowiedzi.
5. Obowiazek rozeznania rynku zostaje spelniony przez pozyskanie co najmniej 2 waznych ofert, a
w przypadku zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej — co najmniej jednej waznej oferty,
W przypadku nie spetnienia tych warunkoéw procedure rozeznania rynku nalezy powtorzy¢. Jezeli
na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcoéw nalezy skierowac zapytanie do jednego lub
dwdch i przedstawié¢ uzasadnienie wskazujace na obiektywne przestanki potwierdzajace dany stan
rZeCzy.
6. Procedura udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy powinna by¢
udokumentowana notatka stuzbowsg podpisang do dysponowania $rodkami w ramach projektu, a
takze zebranymi ofertami. Obligatoryjnymi elementami notatki sa:

e informacja o adresatach zapytania ofertowego, do ktorych skierowano zapytanie, a w

przypadku umieszczenia zapytania na stronie internetowej informacja o upublicznieniu,

o wykaz ofert,

s wskazanie wybrane] oferty z uzasadnieniem,

o data sporzadzenia notatki,

s podpis osoby upowaznionej do dysponowania srodkami,
7. W sytuacji gdy poszczegdlne zapisy wewngtrznego regulaminu Urzedu/ Instytucji sq bardziej
restrykcyjne nalezy stosowaé wewngtrzne przepisy. W pozostalych przypadkach niezbedne jest
przestrzeganie powyzszej procedury. '
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2. Finansowanie

2.1. Tryb finansowania

Na realizacje zadan w ramach Porozumienia z budzetn panstwa przekazywana jest dotacja celowa
w czescl budzetowej, za ktérg odpowiada MRR. Dotacja moze pochodzié¢ réwniez z pozyskanych
przez MRR $rodkéw rezerwy celowej budzetu panstwa dla programdéw i projektow realizowanych z
funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci w ramach Narodowej Strategii Spéjnodei 2007
2013. Srodki sq przekazywane i rozliczane w transzach, w trybie okres$lonym w Porozumieniu.

Z Ministerstwa Rozwoju Regionalnego dotacja jest przekazywana odpowiednio: w czedci
dotyczacej wydatkéw biezacych — z paragrafow klasyfikacji budzetowej 2008 i 2009, natomiast
wczgsei na wydatki inwestycyjne — z paragrafow 6208 1 6209. Samorzad ujmuje
wydatki w ksiggach rachunkowych zgodnie 2z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
14 czerwea 2006 r. w sprawie szczegdlowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodéw
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz. U. 2006, Nr 107, poz. 726
Z pézn. zm.).

2.2, Uruchomienie srodkéow

»Wrniosek o przyznanie dotacji celowej”” wraz z aneksem wprowadzajacym ,,Harmonogram transz
dotacji celowej’” powinny zostaé ztozone w liczbie co najmniej 3 egzemplarzy.. Aby usprawnic
proces akceptacji wniosku powinien on zosta¢ uzgodniony wczesniejsze] (w wersji elektroniczne;)

z wyznaczonym dla regionu opiekunem z DIP MRR.

3. Rachunek bankowy

Zasada jest, ze wydatki zwigzane z realizacjq Porozumienia powinny by¢ dokonywane
bezposrednio z wyodrgbnionego na ten cel rachunku bankowego, ktérego numer wskazano
w Porozumieniu.

Platnosci gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dokumentem kasowym (dowdd
KW lub raport kasowy) lub jasng adnotacjg na dokumencie Zrédtowym potwierdzajgcq fakt zaplaty
gotdwka (np. na rachunku do umowy zlecenia podpis zleceniobiorcy potwierdzajacy odebranie

wyplaty).

4. Dokumentowanie wydatkow

4.1.  Sposéb realizacji zadania

W zaleznodci od sposobu realizacji wydatkdow przez samorzad niezbedne jest stworzenie i
archiwizacja dokumentacji w celu przedstawienia jej w trakcie kontroli wykonywanej przez MRR
lub inne upowaznione instytucje.

? Wzér stanowi odpowiedni zatgcznik do Porozumienia.
 Wzér stanowi adpowiedni zalgcznik do Porozumienia.
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Dokumenty potwierdzajace wykorzystanie

Schemat dotacji z DIP MRR

Wydatki sg realizowane przez Urzad
Marszatkowski.. Koszty punktu

I informacyjnego lub jego placowki
zamiejscowej / filii / biura { sg pokrywane
bezposrednio z budzetu,

o faktury za zrealizowane ustugi lub dostawy,

e listy plac, rachunki do umow zlecenia / umow o
dzieto,

¢ - druki delegacji shazbowych,

*  wyciggi z rachunku bankowego zawierajace
operacje zwigzane z Porozumieniem,

e dokument zatwierdzajacy rozliczenie dotacji
przekazane] z Samorzadu Wojewddzitwa do
samorzadu lokainego zawierajgcy informacijg o

Samo‘r zad Wojewodztwa p rzekazmef zgodnosci wydatkéw z Porozomieniem z MRR,

i dotacje d 0 S.amorz.acd%i lokahleg‘o., ktm:y do ktdrego zatgczone jest zestawienie
sgmodmelme reallzuje-wycllatkl i rozlicza dokumentow finansowych (zob. w dalszef czesci
sie z Samorzadem Wojewddziwa. Zasad)

e  wyciagi z rachunku bankowego zawierajace
operacje zwigzane z Porozumieniem,

e faktura za prowadzenic Punktu Informacyjnego,
zgodna z umowa z Podwykonawcg,

Urzad Marszalkowski otrzymuje e zestawienie dokumentow finansowych (zob. w
od wykonawcey wylonionego w konkursie / daiszej czesci Zasad) wraz z o§wiadczeniem

IIT | przetargu fakturg lub faktury za ushugi 0 zgodnosci poniesionych wydatkow
informacyjne / ustuge prowadzenia punktu z Porozumicniem, podpisane przez osobe
informacyjnego upowazniong do rozliczen

e  wyciagi z rachunku bankowego zawierajace
operacje zwiazane z Porozumieniem,

4.2. Dokumenty poswiadczajace wydatki przedstawiane podczas kontroli na

miejscu

Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajace wydatki

Dotacja z UM do LPI

Odpowiedni dokument rozliczenia dotacji (pismo / decyzja) oraz nastgpujace
zataczniki:

zestawienie tabelaryczne dokumentdéw finansowych, poswiadczajacych
wydatki ze S$rodkdéw dotacji — zawierajace przynajmniej dane wg
zalacznika |, Zestawienie faktur rachunkéw lub  dokumentéw
réwnowainych”“;

wyciag bankowy z przelewem dotacji z UM do LPL

* Zgodnie z odpowiednim zalacznikiem do Porozumienia.
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Rodzaj wydatku

Dokumenty potwierdzajace wydatki

Wynagrodzenie
pracownikow na
podstawie umowy
0 prace

lista plac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,,Zasadami ..."”;

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszezegolnych skiadnikow listy plac, tj. wynagrodzed netto (imiennie
dla poszezegblnych pracownikow), skiadek ZUS pracownika i
pracodawcy, zaliczki na podatek dochodowy oraz — ewentualnie — innych
potraceit (np. skladek na PKZP czy na indywidualne ubezpieczenie);

do zbiorczych przelewdw skladek do ZUS oraz zaliczek na PIT —
oswiadezenie o ujeciu oséb objetych projekiem i kwoty skiadek / zaliczek
za kazdg z osob;

wyciag z wyodrgbnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogdlny (jesli wynagrodzenia badZz inne skiadniki listy plac byly
przekazane z rachunku ogdlnego) ze wskazaniem poszezegdlnych kwot i
tytutow, ktérych refundacja dotyczy;

opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wlasciwy dokument z
dokumentacji personalnej pracownika z informacja o zaangazowaniu do
realizacji Porozumienia w okreslonym wymiarze;

zakres obowigzkdw 0s6b zaangazowanych w realizacje porozumienia.

Wynagrodzenie
pracownikéw na
postawie umowy
zlecenie / o dzieto

umowa wraz z o§wiadczeniem dia celébw podatkowych i ubezpieczen
spolecznych;

rachunek do umowy ze stosownym opisem, zgodnym z nini¢jszymi
wLasadami ...

wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegolnych skladnikéw listy plac;

wycigg 7z wyodrebnionego rachunku z kwota refundacji na rachunek
og6lny (je$li wynagrodzenia badz inne skladniki listy piac byly
przekazane z rachunku ogbdlnego) ze wskazaniem poszczegdlnych kwot i
tytutow, ktorych refundacja dotyczy;

protokdl odbioru (o ile wymagaja tego wewnetrzne procedury),

Koszty podrozy
stuzbowych e

druk delegacji sluzbowej ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”™ ze stosownym
opisem, zgodnym z niniejszymi ,,Zasadami ...”

wyciag z rachunku bankowego, z ktorego dokonano przelewu z
potwierdzeniem zaptaty kosztow podrézy stuzbowej;

wyciag z wyodrgbnionego rachunku z kwota refundacji na rachunek
ogolny (jesli naleznosé zostata uregulowana z rachunku ogdlnego);

zatgezniki do drukéw delegacii stuzhowych;

umowy o korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych

Ushugi / dostawy / roboty ,

umowa z wykonawcs;
faktura ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,,Zasadami ...”;;
protokot odbioru (o ile wymagaja tego wewnetrzne procedury);

wyciag z rachunku bankowego, z ktérego dokenano przelewu z
potwierdzeniem zaptaty naleznoéci;

wyciag z wyodrgbnionego rachunku z kwota refundacji na rachunek
ogolny (jesli nalezno$é zostata uregulowana z rachunku ogoélnego);

Strona 12z 18




.. Ministerstwo UNIA EUROPEJSKA S

PUnKT R i EURQPEJSKI FUNDUSZ %
QZWai *
INFORMACYINY Regimfalnego © ROZWOJU REGIONALNEGD P

MARODOWL STRATEGIA SPOINDSCI

»  dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych;

e egzemplarze / probki produktéw — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury).

3. Opis dokumentu ksiggowego

Opisy na dokumentach zrédlowych powinny w sposéb niebudzacy watpliwosci wskazywac
zwigzek miedzy danym wydatkiem a Porozumieniem.. Minimalne obowigzkowe elementy opisu
faktury, listy ptac lub réwnowaznego dokumentu finansowego sa nastgpujace:

e tytul wydatku wraz z krétkim opisem zrealizowanego wydatku;

e numer Porozumienia, na podstawie ktdrego rozliczany jest dany wydatek

e numer i nazwa kategorii wydatkéw zgodnie z zatacznikiem ,, Wniosek o przyznanie dotacji”;

e kwota dokumentu i informacja, jaka cze$¢ kwoty jest kwalifikowana (do sfinansowania w
ramach Porozumienia);

e wprzypadku, gdy jedynic czg$é catkowitej kwoty dokumentu moze zosta¢ sfinansowana ze
srodkdw dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie w jakiej czgdci kwota dotyczy wydatkow
zwigzanych z zadaniami realizowanymi w ramach Porozumienia i jak zostala wyliczona
(zaproponowana metodologia powinna by¢ adekwatna do konkretnej sytuacji);

s informacja o dacie zaptaty;

s podpisy osdb upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i
zatwierdzajacej do zaptaty, zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Jednosice;

e formuia: ,,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ....w Zestawieniu
faktur, rachunkow i dokumentéw réwnowaznych”™ - do uzupelnienia przy spotrzadzaniu

whniosku o rozliczenie.

W przypadku wynagrodzenn konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajacy identyfikacje
poniesionych wydatkéw. Jesli w ramach Porozumienia nie jest rozliczany caly czas pracy
pracownika — opis powinien wskazywaé procent czasu pracy etatu, ktéry dany pracownik
przepracowal w ramach Porozumicnia. W sytuacjach niestandardowych - wynikajgcych
ze szczegdlnych zasad organizacji pracy w danej jednostce — koniczne jest uprzednie (przed
ztozeniem wniosku o rozliczenie) uzgodnienie szczegblnego trybu rozliczania wynagrodzen.

Przykladowy opis faktury:

Faktura za ustuge cateringowq podczas spotkania informacyjnego dotyczqcego ... lub temat
spotkania ......... ... wdniu..... dla ..... 0séb.

Do sfinansowania w ramach Porozumienia DIP/DEF-VII/POPT/.../..../..... (Kategoria 3 —
Dzialania informacyjno — promocyjne ,, Spotkania informacyjne”) w kwocie ... ... zt

1

Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do....., poz. nr ... w ,, Zestawieniu... .
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Provitadowy opis listy plac:

Lista plac nr ... za okres ..... dla 056b zaangazowanych w realizacje Porozumienia DIP/DEF--
VII/POPTY..../..../J..... (Kategoria Eﬁ Koszty biezqce funkcjonowania ,, Wynagrodzenia™).

Do sfinansowania w ramach Porozumienia w kwocie ... ... zt, w tym.
e  Wynagrodzenia netto: ...
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne (pracownik i pracodawca): ...
Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne: ...
Skiadka na FP: ...
Zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych: .....
Inne potrgcenia. ...

¢ o o ®

®

Lista obejmuje wynagrodzenia 0s6b zaangazowanych w realizacje Porozumienia w nastepujgeym
wymiarze czasu pracy.

1. imig i nazwisko — I etat

2. imie [ nazwisko — 0,5 etfatu

3. imie [ nazwisko — 0,3 efatu

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

Provkladowy opis druku podroty stuibowej:

Polecenie wyjazdu stuibowego nr ... ... do Warszawy na spotkanie koordynatordw punktéw
informacyjnych zorganizowane przez DIP MRR dla Pani/ Pana ... ... ...... wdniu .....

Db sfinansowania w ramach Porozumienia DIP/DEF-VIII/POPT/..../..../ ..... (Kategoria | -
Koszty biezqce funkcjonowania ,, Delegacje stuzbowe "} w kwocie ... ... zt,

5. Rozliczanie

5.1.  Zasady ogolne

»Whniosek o rozliczenie dotacji celowej.” sporzadzany jest na wzorze stanowiacym odpowiedni
zalacznik do Porozumienia w trzech egzemplarzach — jeden dla DIP MRR, jeden dla BDG MRR
oraz jeden dla UM. Do wersji papierowej powinna zostaé¢ dotaczona wersja ¢lektroniczna .
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Jezeli wnioski o rozliczenie lub o przyznanie dotacji nie sa podpisane przez gtéwnego ksiggowego
lub kierownika jednostki, nalezy zalaczyé odpowiednie upowarnienie dla osoby podpisujace) te
dokumenty.

52.  Szczegélowe zasady sporzadzania ,, Wniosku o rezliczenie dotacji”

3

»Wniosek o rozliczenie dotacji celowej za okres od ... do ...” sklada si¢ z trzech wzajemnie
powigzanych tabel:

e tabeli [,,Ogdlne rozliczenie dotacji”,

o tabeli [I ,,Szczegdlowe rozliczenie dotacyi”,

o tabeli I ,,Zestawienie falktur, rachunkdéw i dokumentéw réwnowaznych”.

Tabela I ,,0godlne rozliczenie dotacji” zawiera zestawienie $rodkdéw otrzymanych, poniesionych
wydatkow oraz kwot pozostajacych do dyspozycji po rozliczeniu danej transzy dotacji celowej.
Kwoty te wynikaja z tabeli I ,,Szczegdlowe rozliczenie dotacji”, ktéra alokuje §rodki otrzymane,
wydatkowane i pozostajace w dyspozycji na kategorie wydatkowe.

W . Zestawieniu faktur, rachunkdw i dokumentéw réwnowaznych” wyszczegdlnione sg wszystkie

dowody zrédtowe, ktore dokumentujg wydatki rozliczane w danym ,,Wniosku ...”

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

e kolumna 2 ,Numer ksiggowy dokumentu” — unikalny numer ksiggowy lub ewidencyjny
dokumentu, pod jakim zostal zarcjestrowany (nr umieszczony w prawym gornym rogu
dokumentu),

e kolumna 3 ,Kategoria wydatky” — numer kategorii do ktérej przyporzadkowano wydatek
udokumentowany w danej pozycji ,,Zestawienia ...”, '

¢ kolumna 4 ,Data wystawienia faktury” — dzien, w kiérym zostata wystawiona faktura lub inny
dokument ksiggowy,

e kolumna 5 NIP wystawcy dokumentu” - numer NIP wystawcy dokumentu zrodtowego,
w przypadku refundacji wydatkéw poniesionych przez UM z rachunku budzetu wojewodztwa
na rachunek dotyczacy porozumienia, list ptac czy delegacji - NIP UM,

e kolumna 6 ,Data zaplaty” - faktyczny dzien poniesienia wydatku, tj. data dokonania przelewu /
zaphaty gotéwkowej bezposrednio do kontrahenta / pracownika / urzgdu skarbowego / ZUS,
a nie dzief refundacji $rodkéw z rachunku wskazanego w Porozumieniu na konto biezace UM.

e kolumna 7 ,,Opis dokumentu” — opis poniesionego wydatku. Opis powinien zawiera¢ wszelkie
niezbedune informacje pozwalajace jednoznacznie stwierdzi¢, na co wydatek zostal poniesiony.
Przyktadowe opisy dokumentow:

- delegacja - delegacjado .... wdniach ... weelu ...,

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

- lista ptac za miesigc .... , liczba 0s6b ujetych w liscie ptac np. — 3 osoby 100 % etatu, 1 osoba
50% etatu

e kolumna 8 ,Kwota catkowita dokumentu” - kwota wynikajaca z sumy koricowej dokumentu
ksicgowego (dla pelnej jego identyfikacji),

s kolumna 9 ,Kwota finansowana z Porozumienia” - kwota wydatku, ktéra moze zostac
sfinansowana w ramach podpisanego Porozumienia, suma wydatkéw wykazanych w tej
kolumnie jest kwota dotacji celowej rozliczang w danym ,,Wniosku ...” i musi by¢ zgodna ze
stosownymi sumami z pozostalych tabel, §j. z , Wartoscia poniesionych $rodkéw w okresie
rozliczeniowym”.
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Listy plac powinny by¢ wykazywane w ,,Zestawieniu ...” stosownie do dokonanych piatnosei, jako:

wynagrodzenia netto, sktadki ZUS (pracownika i pracodawcy), sktadka na FP, zaliczka na podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych oraz inne potragcenia - osobno dla kazdej zaplaty w okresie, za jaki
sporzadzono rozliczenie.

5.3. Procedura rozliczania

Weryfikacja rozliczenia odbywa sie w szczegdinosci poprzez:

o  sprawdzenie rozliczenia pod wzglgdem formalno - rachunkowym;

e sprawdzenie rozliczenia pod wazgledem merytorycznym — zgodnos$¢ z Porozumieniem
(w szczegolnosel z zatacznikiem nr 3 oraz z wnioskiem o przyznanie dotacji na dany rok;

¢ akceptacja rozliczenia w DIP,

e zatwierdzenie rozliczenia;

s przekazanie do BDG MRR wniosku o wyplate kolejnej transzy.

Na kazdym etapie rozliczenia MRR moze zwréci¢ si¢ do UM z prosba o ztozenie wyjasnien,
uzupehnien badz korekte przedtozonego ,, Wniosku ...”.

Koleina trarisza $rodkow przekazywana jest po ostatecznej akceptacji rozliczenia, zgodnie
z harmonogramein transz dotacji celowe], stanowigcym zatacznik do Porozumienia .

6. Ewidencja ksiggowa

'Wyodrfgbniona ewidencja ksiggowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny byé zgodne
7 obowigzujacqg w danej jednostce ,,Polityka rachunkowosci” oraz ,.Instrukeja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych”

7. Archiwizacja dokumentow

Beneficjenci PO PT maja obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczacej realizaci projektu
(w tym rdéwniez dokumentacji postepowama o udzielenie zaméwien: publicznych oraz dokumentacji
ksiegowej) przez okres 3 lat od daty zamknigcia programu. Ten obowigzek dotyczy bezposrednio
DIP MRR jako beneficjenta POPT, poniewaz jednak projekt opiera sie na wspdipracy w ramach
porozumien [ub uméw, jednostki otrzymujace dotacje (w tym réwniez instylucje prowadzace
Lokalne Punkty Informacyjne) zobowigzane sa do przechowywania dokumentow w celu
zachowania tzw. dciezki audytu.

Jezeli dotacja na prowadzenie punktow jest przekazywana dalej do podmiotéw prowadzacych LPI,
przechowywane powinny by¢ dokumenty, na podstawie ktorych zostata rozliczona ta dotacja.
W tym przypadku dopuszcza sie przechowywanie kopii dokumentow zrddlowych poswiadezonych
za zgodno$é z oryginatem.
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8. Kontrola na miejscu

DIP MRR prowadzi kontrole prawidlowosci wydatkowania $rodkéw w ramach Porozumienia w
punkcie informacyjnym oraz w miejscu realizacji zadan, §j. w Gltéwnym Punkeie Informacyjnym,
Lokalnym Punkcie Informacyjnym lub innym miejscu realizacji zadan w ramach Porozumienia.
Kontrole planowe odbywaja sie na podstawie Rocznego Planu Konfroli zatwierdzanego przez
Dyrektora DIP MRR. Oprécz zapowiedzianych kontroli planowych mozliwe jest rowniez
przeprowadzanie kontroli doraznych rozumianych jako kontrole poza planem. Kontroli na miejscu
dokonuje zespdt kontrolny na podstawie odpowiednich upowaznief.,

Kontrola moze by¢ prowadzona przez podmioty zewngtrzne.

Podstawa do prowadzenia kontroli przez podmioty zewngtrzne jest zapis z porozumienia. Podmiot
dziala na podstawie pehnomocnictwa wystawionego przez MRR.

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegaja w szczegolnosci nastgpujace aspekty

lub dokumenty: '

e umowy i Porozumienia finansowane ze srodkéw dotacji z MRR;

o zakresy czynnosci pracownikow, ktérych wynagrodzenia finansowane sg w ramach
Porozumienia (w GPI, w LPI finansowanych z dotacji);

o spehianie przez konsultantdw standardéw jakosciowych okreslonych w ,Zatozeniach
dotyczacych funkcjonowania sieci punktéw informacyjnych o Funduszach Europejskich”
(przestanych jako zatacznik do pisma MRR z dnia 26 wrzesnia 2008) na podstawie ktorych
zostaly przygotowane zataczniki nr 3 do Porozumien— opis zadania (GPI i wszystkie LPI);

e weryfikacja wdrozenia zalecefi pokontrolnych z wezesniejszych kontroli

e dziatania koordynacyjne

e rzetelno$é sporzadzenia raportdw z realizacji Porozumienh w kontekscie udokumentowanych
wskaznikow (GPI 1 wszystkie LPI):

Lp. Nazwa wskaznika Sposéb udokumentowania
Liczba konsultacji bezposrednich - L
1. . —  miesieczna ewidencja wewngirzna punktu
w punkcie
—  ogloszenia o spotkaniu
. . . - harmonogram spotkania
2. Liczba spotkan informacyjnych gramm sp

—  podpisana lista obecnosci
- prezentacje - mogg by¢ w formie elektronicznej

. - i 5w odbi 1 h d
Wolumen egzemplarzy wydawnictw kopie protokotéw odbioru zatgczanych do faktur

3. . (o ile wymagajacego procedury wewngirzne)
dystrybuowanych w punkeie o
- egzemplarze publikacji
4 Liczba konsultacji udzielonych - zarchiwizowane maile
’ na zapytania e-mail lub listownie | - zarchiwizowane pisma
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dodatkowe zadania w ramach Porozumienia (GPI i wszystkie LPI):

Lp. Nazwa zadania Sposéb udokumentowania
{ Spotkanie z przedstawicielami lista obecnosci
" | innych sieci dziatajacych w regionie, protokét / notatka z ustalenjami
protokoly odbioru (o ile wymagajgcego procedury
2. Materialy promocyjne wewnglrzne)
probki (ewentualnie fotografie)
protokoly odbioru (o ile wymagajg tego procedury
3. Publikacje wewnetrzne)
egzemplarze publikacji
4 Udziat w wydarzeniach odpowiednia dokumentacja (np.: zdjecia, notatki,
' promocyjnych lub informacyjnych wyeinki itp.)

standard lokalu 1 jego wyposazenie (GPI i wszystkie LPI);

e przestrzeganie zasad wizualizacji (GPI t wszystkie LPI).

Kontroli na miejscu w UM podiega takze sposéb dokumentowania wydatkéw i prowadzenie
ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych zwiazanych z Porozumieniem, w tym zachowanie
Sciezki audytu wybranych operacji gospodarczych. W odpowiednich wojewddztwach sprawdzeniu
podlega¢ bedzie réwniez sposdb rozliczania dotacji przekazywanej do LPI. Z kolei w LPI
finansowanych z dotacji sprawdzeniu podlegaé moga operacje gospodarcze finansowane
ze Srodkow dotacii.
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