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Skroéty

MFIPR - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Minister — Minister wtasciwy ds. rozwoju regionalnego

BDG - Biuro Dyrektora Generalnego w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej

DKP - Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich w Ministerstwie Funduszy i
Polityki Regionalnej

IKUP - Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa w zakresie informac;ji i promocji

FE - Fundusze Europejskie

PIFE - Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich

UM - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

GPI - Gtéwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich

LPI - Lokalny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich

JST - Jednostka Samorzgdu Terytorialnego

PTFE - program Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027

Umowa — umowa dotacji celowej zawarta pomiedzy Wojewddztwem a Wykonawca, na prowadzenie
Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

Projekt — projekt ,,Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich”, ktérego beneficjentem jest DKP
Standardy —  ,Standardy funkcjonowania Sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich”
Zasady — Zasady rozliczania i kontroli dotacji na prowadzenie Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich
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Cel dokumentu

Niniejszy dokument reguluje zasady rozliczania i kontroli wydatkéw ponoszonych z dotacji celowej w ramach
Umowy. Dokument bedzie stanowit jedng z podstaw do kontroli prawidtowosci realizacji Umowy.

1. Zrédto finansowania i podstawy prawne

Srodki dotacji celowej na realizacje zadania powierzonego Wojewddztwu pochodzg z projektu ,Punkty
Informacyjne Funduszy Europejskich” realizowanego w ramach programu Pomoc Techniczna dla Funduszy
Europejskich 2021-2027 (PTFE), Priorytet 2: Skuteczni beneficjenci, dziatanie 2.1 Skuteczni beneficjenci.
Beneficjentem projektu jest Departament Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej (dalej: DKP), ktéry jest Instytucjg Koordynujgcg Umowe Partnerstwa w
zakresie informacji i promocji (IK UP) i odpowiada za koordynacje dziatania ogdlnopolskiej Sieci PIFE oraz
kontrole i rozliczanie dotacji wyptaconej Wojewoddztwu w ramach zawartej Umowy. Instytucjg nadzorujgca

i rozliczajgca projekt ,,Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich” jest Instytucja Zarzadzajgca PT FE —
Departament Programéw Pomocowych w MFiPR (dalej: IZ PT FE lub DPT).

2. Sposéb wydatkowania - wydatki ponizej progu wynikajagcego z ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

Wszelkie srodki w ramach projektu, bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia, zgodnie z ustawg

o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270) wydatkowane powinny by¢
w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektoéw z danych naktadow
oraz w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, jak réwniez zgodnie z zasadami konkurencyjnosci,
réwnego traktowania i jawnosci.

Przy wydatkowaniu srodkow nalezy przestrzega¢ Wytycznych dotyczgcych wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2021-2027 zwanych dalej: ,Wytyczne PT FE” oraz Wytycznych dotyczgcych
kwalifikowalno$ci wydatkow na lata 2021-2027 zwanych dalej: ,Wytyczne horyzontalne”.

3. Rachunek bankowy

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

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

Strona 4 z 16



4, Dokumentowanie wydatkow

4.1. Sposaéb realizacji zadania

W zaleznosci od sposobu realizacji wydatkéw niezbedne jest stworzenie i archiwizacja dokumentacji w celu
przedstawienia jej w trakcie kontroli wykonywanej przez Wojewddztwo, MFiPR lub inne upowaznione
instytucje.

Dokumenty potwierdzajace wykorzystanie

Lp. Schemat dotacji

e dokument zatwierdzajgcy rozliczenie dotaciji
przekazanej z Wojewddztwa do samorzadu
lokalnego / instytucji prowadzacej punkt

Wojewddztwo przekazuje dotacje do wybranej w konkursie zawierajgcy informacje o
I jednostki/instytucji wybranej w konkursie, zgodnosci wydatkéw z Umowg z MFiPR,

ktéra samodzielnie realizuje wydatki do ktérego zatgczone jest zestawienie

i rozlicza sie z Wojewddztwem. dokumentow finansowych (zob. w dalszej

czesci Zasad)
e wyciggi z rachunku bankowego zawierajgce
operacje zwigzane z Umowag

4.2. Dokumenty poswiadczajgce wydatki przedstawiane podczas kontroli na miejscu

Rodzaj wydatku Dokumenty potwierdzajgce wydatki

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

e zestawienie tabelaryczne dokumentow finansowych, poswiadczajgcych
wydatki ze Srodkéw dotacji — zawierajgce przynajmniej dane z tabeli
.Zestawienie wydatkéw”;

e kopia dokumentacji finansowej (dokumenty ksiegowe, dowody zaptaty

Dotacja z UM do LPI oraz inne dokumenty potwierdzajgce realizacje wydatku np. protokoty
odbioru) z instytucji prowadzgcej punkt, potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginatem;

¢ lista sprawdzajgca prawidtowosc rozliczenia ztozonego przez LPI oraz
kwalifikowalno$¢ wydatkéw w ramach Umowy dotacji sporzgdzona przez
pracownika UM;

e wycigg bankowy z przelewem dotacji z UM do LPI

e lista ptac ze stosownym opisem, zgodnym z niniejszymi ,Zasadami ...”;

e wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
poszczegoblnych sktadnikow listy ptac, tj. wynagrodzen netto (liczba
etatow), sktadek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczek na podatek
dochodowy, sktadek na PPK oraz — ewentualnie — innych potragcen (np.
na indywidualne ubezpieczenie);

e do zbiorczych przelewéw sktadek do ZUS oraz zaliczek na PIT —
os$wiadczenie o ujeciu w zbiorczych kwotach przelewdw os6b objetych
projektem i kwoty sktadek/ zaliczek za kazdg z osdb;

e wycigg z wyodrebnionego rachunku bankowego z kwotg refundacji
na rachunek ogdlny (jesli wynagrodzenia badz inne sktadniki listy ptac

Wynagrodzenie
pracownikéw na
podstawie umowy
0 prace
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byly przekazane z rachunku ogdlnego) ze wskazaniem poszczegdlnych
kwot i tytutéw, ktérych refundacja dotyczy;

e opis stanowiska, karta czasu pracy lub inny wtasciwy dokument
z dokumentacji personalnej pracownika z informacjg o zaangazowaniu
pracownika do realizacji Umowy w okreslonym wymiarze etatu;

e zakres obowigzkow oséb zaangazowanych w realizacje Umowy;

e informacja o wspoffinansowaniu wynagrodzenia ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz budzetu panstwa w ramach umowy dotacji dotyczgcej
realizacji projektu pomocy technicznej

Wynagrodzenie
pracownikéw na
postawie umowy
Zlecenie / o dzieto

e umowa wraz z oswiadczeniem dla celdéw podatkowych i ubezpieczeh
spotecznych;

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

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

e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli wynagrodzenia bgdz inne sktadniki listy ptac byty
przekazane z rachunku ogdinego) ze wskazaniem poszczegodlnych kwot
i tytutdw, ktérych refundacja dotyczy;

e protokot odbioru (o ile wymagajg tego wewnetrzne procedury);

¢ informacja o wspotfinansowaniu wynagrodzenia ze srodkow Unii
Europejskiej oraz budzetu panstwa w ramach umowy dotacji dotyczgcej
realizacji projektu Pomocy Technicznej

Koszty podrozy
stuzbowych

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

e wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano przelewu
z potwierdzeniem zapfaty kosztow podrézy stuzbowej;

e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli wydatek zostat poniesiony z rachunku ogélnego);

e zafgczniki do drukéw delegaciji stuzbowych;

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

Ustugi / dostawy / roboty

¢ umowa z wykonawcg lub inne dokumenty angazujgce srodki zgodnie
z wewnetrzng procedurg Wykonawcy;

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

e protokot odbioru;

e wycigg z rachunku bankowego, z ktérego dokonano zaptaty;

e wycigg z wyodrebnionego rachunku z kwotg refundacji na rachunek
ogolny (jesli zaptata zostata dokonana z rachunku ogélnego
Wykonawcy);

e petna dokumentacja dotyczgca postepowania ws. zamowienia
publicznego lub realizacji zamoéwienia zgodnie z zasadg
konkurencyjnosci;

e egzemplarze/prdobki produktow — zrealizowane produkty (np.: ulotki,
egzemplarz broszury).

W przypadku produktow wielkogabarytowych ($cianki promocyjne,

wyposazenie stoisk), elementéw zwigzanych z wizualizacjg projektu np. roll-

upy, kosztownych materiatéw promocyjnych, nagréd rzeczowych, materiatow
produkowanych w niewielkich seriach, dopuszcza sie przechowywanie zdje¢
produktéw jako dokumentu potwierdzajgcego wydatki.
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4.3. Opis dokumentu ksiegowego

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

tytut wydatku wraz z krétkim opisem zrealizowanego wydatku,
e numer Umowy dotacji, na podstawie ktérej rozliczany jest dany wydatek,
e nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu,

e kwota catkowita dokumentu, kwota wydatku kwalifikowanego, w tym kwota rozliczana ze $rodkéw
pochodzacych z dotacji oraz kwota sfinansowana ze srodkéw wtasnych,

e w przypadku, gdy jedynie czes$¢ catkowitej kwoty dokumentu moze zostaé sfinansowana ze srodkéw
dotacji celowej, niezbedne jest wskazanie sposobu wyliczenia tej kwoty,

e informacja o dacie zaptaty oraz nr transzy dotacji z ktérej zaptacono,
e nrinazwa kategorii wydatku (zgodnie z Wnioskiem o rozliczenie dotaciji),
e nrinazwa rodzaju wydatku (zgodnie z Wnioskiem o rozliczenie dotacji),

e podpisy os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno — rachunkowej i zatwierdzenia
do zapfaty, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w jednostce,

o formuta: ,Ujeto we wniosku o rozliczenie za okres od ..... do” - do uzupetnienia przy sporzgdzaniu
whniosku o rozliczenie.

W przypadku wynagrodzen konieczny jest jednoznaczny opis umozliwiajgcy identyfikacje poniesionych
wydatkow. Jesli w ramach Umowy nie jest rozliczany caty czas pracy pracownika — opis powinien
wskazywac wymiar etatu, ktéry dany pracownik przepracowat w zwigzku z realizacjg zadania w ramach
Umowy.

W sytuacjach niestandardowych — wynikajgcych ze szczegdlnych zasad organizacji pracy w danej jednostce
— konieczne jest uprzednie (przed ztozeniem Whniosku o rozliczenie dotacji) uzgodnienie szczegdlnego trybu
rozliczania wynagrodzen.

UWAGA: nie beda uznane za kwalifikowalne w ramach umowy dotacji wynagrodzenia pracownikéw,
ktorzy s zaangazowani w realizacje zadan PIFE w wymiarze czasowym nizszym niz 0,5 etatu.

Przyktadowy opis faktury:

Faktura nr ........ za ustuge cateringowg dla .............. 0s6b podczas spotkania informacyjnego w dniu
....dotyczgceqo ..... (temat spotkania) ..............

Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu ............................

Wartosc¢ catkowita dokumentu...... zf,

Kwota wydatku kwalifikowanego .......................... , w tym w ramach Umowy dotacji nr
..................................... oraz ze Srodkow wiasnych ..................

Kategoria 3.1 — Dziatania informacyjne. Drobny catering

Zadanie nr 3 ,Organizacja spotkan informacyjnych i webinaréw”

Zaptaconow dniu ................ Zoiiinnn. transzy dotacjina ......... rok

Ujeto we Whiosku o rozliczenie dotacji za okres od ..... do.....
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Przyktadowy opis listy ptac:

Lista ptac nr ..... za okres .....
Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu ..................c....cooeien.
Lista pfac obejmuje wynagrodzenia ....................... 0s6b zaangazowanych w realizacje Umowy nr
.......................................... W nastepujgcym wymiarze czasu pracy:
1. 100 % - ... etatow
2. ....%- ... etatow
w tym specjalisci ds. PPP - ..... 0sOb, fgcznie ............. etatu

Warto$c¢ catkowita dokumentu wynosi....................

Wydatek kwalifikowalny ...,

w tym do sfinansowania w ramach Umowy dotacji nr ...............ccoovviiiee iiiiiiine venes zt oraz ze Srodkow
wiasnych ........................ ,

Kategoria wydatku nr 2.2 Wynagrodzenia
Zadanie nr 1 - Utrzymanie PIFE
Zaptaconow dniu ................ Zoiiinnn, transzy dotacji za ......... rok

Ujeto we Whniosku o rozliczenie dotacji za okres od ..... do.....

Przyktadowy opis druku podrézy stuzbowej:

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...... Panali ..............c.c.c..... do Warszawy na spotkanie koordynatorow
Sieci PIFE wdniu ..............c....cooooie zorganizowane przez Departament Komunikacji i Promocji
Funduszy Europejskich MFiPR

Nr ksiegowy lub ewidencyjny dokumentu ...........................

Warto$c¢ catkowita dokumentu wynosi..., wydatek kwalifikowalny ........................ , Ztego do
sfinansowania w ramach Umowy dotacjinr ................................ oraz ze srodkéw wiasnych
Kategoria wydatku nr ......... 2.3 — Delegacje

Zadanie nr 15 — Koordynacja PIFE

Zaptaconow dniu ................ Zoinnn. transzy dotacji za ......... rok

5. Sprawozdawczosé i rozliczanie dotacji celowej

5.1. Zasady ogélne

~YWniosek o rozliczenie dotacji celowe]” sporzadzany jest w wersiji elektronicznej przekazywanej na adres
poczty elektronicznej Koordynatora PIFE w woj. wielkopolskim oraz papierowej (tozsamej z wersjg
elektroniczng) w dwéch egzemplarzach — jeden dla Wojewddztwa oraz jeden dla Wykonawcy.
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5.2. Szczegodtowe zasady sporzadzania ,,Wniosku o rozliczenie dotacji” oraz sprawozdania
miesiecznego

Whiosek o rozliczenie dotacji celowej obejmuje: informacje podstawowe dotyczgce umowy dotacji,
sprawozdanie finansowe, sprawozdanie merytoryczne za ten sam okres wraz z informacjg o wykonaniu
wskaznikéw oraz wniosek o przyznanie kolejnej transzy. Do Whniosku dotgczane sg Oswiadczenia oraz

Zatgczniki.
INFORMACJE PODSTAWOWE:

- Rodzaj sprawozdania — wybor z listy rozwijanej (roczne/okresowe/koncowe/miesieczne)

W przypadku Wniosku o rozliczenie dotacji nalezy wybrac¢ ,okresowe”.

- Wersja sprawozdania — kolejny numer nadawany przez pracownika dokonujgcego weryfikacji
- Numer Umowy dotacji

- Kwota dotacji okreslona w umowie — nalezy wpisa¢ kwote dotacji zgodng z umowa.

- Tytut projektu — nalezy wpisac¢ tytut projektu.

- Nazwa Dotacjobiorcy — nalezy wpisa¢ nazwe instytucji sktadajgcej sprawozdanie.

- Adres Dotacjobiorcy — adres instytucji sktadajagcej sprawozdanie.

- Okres realizacji projektu (od, do) — nalezy wpisa¢ dane z umowy dotac;ji.

- Okres sprawozdawczy (od, do) — nalezy wskazac¢ okres ktory obejmuje sprawozdanie.

Dane kontaktowe osoby sporzadzajgcej sprawozdanie — nalezy poda¢ dane osoby sporzgdzajgcej
sprawozdanie - Imie i nazwisko, telefon, e-mail.

W przypadku sprawozdania sktadanego w wersji papierowej dodatkowo nalezy wypehié¢ tabelke ,,0gélne
rozliczenie dotacji” obejmujgcg informacje:

- Wysokos¢ otrzymanych srodkéw

- Suma wydatkéw rozliczonych i zaakceptowanych w dotychczas przedtozonych Whnioskach o rozliczenie
dotaciji

- Srodki pozostajgce do dyspozyciji na poczatek okresu rozliczeniowego

- Wysokos¢ wydatkow kwalifikowalnych poniesionych ze srodkéw dotacji celowej w okresie rozliczeniowym
- Srodki pozostajgce do dyspozyciji na koniec okresu rozliczeniowego

- % wydatkowania srodkéw otrzymanych w roku budzetowym.

W przypadku niepetnego wydatkowania srodkéw w roku budzetowym, nalezy uzasadnic¢ przyczyny
niewydatkowania dotacji.

SZCZEGOLOWE ROZLICZENIE DOTACJI

Tabela zawiera informacje na temat rodzajéw wydatkéw zaplanowanych we Wniosku o przyznanie dotacji
celowej, ich realizacji w okresie sprawozdawczym i narastajgco od poczatku roku budzetowego oraz
podsumowanie poszczegdlnych kategorii wydatkow.
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5.2.1 SPRAWOZDANIE FINANSOWE

1) ZESTAWIENIE WYDATKOW

W ,Zestawieniu wydatkow” nalezy wykaza¢ dowody zrédtowe, ktdre dokumentujg wydatki rozliczane w
danym ,Whniosku ...”;

e kolumna ,Lp” - liczba porzadkowa dokumentu w ,Zestawieniu ...”;

e kolumna ,Numer dziatania/ Zadanie” — lista rozwijana z zadaniami merytorycznymi przypisanymi
do danej umowy dotacji; w przypadku wydatkéw, ktére dotycza funkcjonowania Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie ale nie dotyczg bezposrednio konkretnych
zadan merytorycznych, nalezy wybraé Zadanie 1 ,Utrzymanie PIFE”;

e kolumna ,Numer dokumentu” — nalezy wpisa¢ numer dokumentu ksiegowego lub réwnowaznego, tj.
nr faktury, rachunku, noty ksiegowej, listy ptac, polecenia wyjazdu stuzbowego, itp.;

e kolumna ,Numer ksiegowy dokumentu” — nalezy wpisa¢ unikalny numer ksiegowy lub
ewidencyjny dokumentu, pod jakim dokument zostat zarejestrowany w systemie ksiegowym,

e kolumna ,NIP/PESEL Wykonawcy” - numer NIP lub PESEL wystawcy dokumentu zrédtowego (jesli
dokumentem zrodiowym jest nota ksiegowa, nalezy wpisa¢ nr NIP wystawcy noty);

e kolumna ,Nr umowy z Wykonawcg” — nalezy wpisa¢ numer zawartej umowy, na podstawie ktorej
wystawiono dokument ksiegowy lub nr zlecenia (jesli dotyczy) pomijajgc: wyraz ,numer” lub skroét
,Nr’ oraz inne informacje typu date zawarcia umowy oraz daty i numery kolejnych anekséw;

e kolumna ,Data wystawienia dokumentu” — data wystawienia dokumentu ksiegowego w formacie rrrr-
mm-dd;

e kolumna ,Data zaptaty” — nalezy wpisa¢ faktyczny dzien poniesienia wydatku, tj. date lub daty
dokonania przelewu lub zaptaty gotdéwkowej na rzecz kontrahenta/ pracownika/ urzedu skarbowego/
ZUS, w formacie rrrr-mm-dd;

UWAGA:
Nie nalezy wpisywaé dat refundaciji Srodkéw z rachunku wskazanego w Umowie na rachunek ogéiny
Wykonawcy. W przypadku rozliczeh na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowej nalezy poda¢ date
zaksiegowania tej noty;

¢ kolumna ,Opis dokumentu” — nalezy opisaé¢ wydatek w sposdb pozwalajgcy jednoznacznie
stwierdzi¢, czego dotyczy i czy jest zwigzany z projektem realizowanym w ramach umowy dotac;ji,
np. w przypadku podrézy stuzbowych w opisach wydatkéw nalezy wskazaé¢ termin podrézy oraz jej
cel (np. nazwe i date wydarzenia) a takze wskaza¢ ktérego PIFE dotyczy delegacja. Jezeli nie
wszystkie pozycje z faktury sg rozliczane w ramach umowy dotacji, w opisie wydatku nalezy podac¢
nr pozycji.

Przyktadowe opisy dokumentéw:

- Polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacja specjalisty ds. FE z LPI ..... do .... w dniach ... na
szkolenie ,,..(nazwa)...”,

- Faktura — faktura za zakup ... (ile) sztuk ...... (czego),

- Lista ptac — lista pfac za miesigc .... , obejmujgca wynagrodzenia ... 0s6b (— 15 0s6b 100 % etatu,
1 osoba 50% etatu), koszt kwalifikowalny - ...... ;
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e kolumna ,Kwota dokumentu brutto (PLN)” - kwota dokumentu ksiegowego brutto (dla petnej jego
identyfikaciji);

¢ kolumna ,Kwota dokumentu netto (PLN)” — kwota dokumentu ksiegowego netto (dla petnej jego
identyfikaciji);

e kolumna ,w tym VAT (PLN)” — warto$¢ podatku VAT wykazana na fakturze;

e kolumna ,Kwota wydatkéw kwalifikowalnych (PLN)” — kwota wydatku, ktéra dotyczy zadan
zwigzanych z realizacjg umowy dotacji oraz spetnia wymagania dotyczace kwalifikowalno$ci zgodnie
z Wytycznymi horyzontalnymi oraz Wytycznymi PT FE ;

e kolumna ,Z tego ze srodkdéw pochodzgcych z dotacji (PLN)” — kwota wydatku kwalifikowalnego do
sfinansowania ze srodkéw dotacji celowej przyznanej w ramach Umowy;

e kolumna ,Z tego ze srodkéw wiasnych (PLN)” — kwota do sfinansowania ze srodkéw witasnych
Wykonawcy;

e kolumna ,Kategoria wydatku/ Rodzaj wydatku” — nalezy wybraé rodzaj wydatku z listy rozwijanej
przypisanej do Wniosku o przyznanie dotacj;

e kolumna ,Transza dotacji” — nalezy wybraé nr wyptaconej transzy dotacji, z ktérej zostat
zaptacony dany wydatek.

UWAGA: Lista ptac za dany miesigc powinna by¢ wykazana w ,Zestawieniu ...” w jednej pozycji (tacznie:
wynagrodzenia netto, skfadki ZUS (pracownika i pracodawcy), sktadki na FP, zaliczki na podatek dochodowy
od os6b fizycznych, PPK oraz inne potrgcenia (od wynagrodzenia netto) , w kol. ,Data zapfaty” nalezy
wskazac¢ daty zaptaty poszczegolnych sktadnikow wynagrodzenia.

2) ROZLICZENIE ZE WZGLEDU NA ZRODLA FINANSOWANIA - dane dotyczgce kwoty dotagji i
wktadu wtasnego: zgodnie z Umowg (pobierane z karty Umowy), Wydatkéw poniesionych w biezgcym
okresie sprawozdawczym w podziale na dotacje i wktad wtasny (SUMA kol. ,Z tego pochodzacych z dotacji’;
SUMA kol. ,Z tego ze srodkoéw wiasnych”), Wydatkéw od poczatku realizacji projektu w podziale na dotacje i
srodki wtasne (suma wyliczana na podstawie wszystkich zatwierdzonych sprawozdan oraz biezgcego
sprawozdania).

3) ROZLICZENIE TRANSZ DOTACJI — podsumowanie wydatkéw optaconych z poszczegdinych
wyptaconych transz dotacji w podziale na wydatki biezgce i majgtkowe.

5.2.2 SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE

Sprawozdanie merytoryczne obejmuje informacje nt. stanu realizacji poszczegdlnych zadan wymienionych
we Whniosku o przyznanie dotacji w okresie sprawozdawczym, poziomu osiggniecia celéw i rezultatow,
opoznien i problemdw oraz zmian wprowadzonych w trakcie realizacji projektu.

Ponadto, nalezy wypetnic tabele: ,Informacje o wydatkach w biezgcym sprawozdaniu poniesionych w
ramach zaméwien publicznych (w trybach ustawy PZP)”, ,Konkurencyjnosé. Informacje o wydatkach w
biezgcym sprawozdaniu poniesionych w ramach umoéw zawartych zgodnie z warunkami wynikajgcymi z
umowy o udzielenie dotacji (poza ustawg PZP)’oraz ,Informacja o kontrolach zaméwien publicznych w
trybach ustawy PZP oraz poza ustawg PZP”.

W tabeli ,,iInformacje o wydatkach w biezagcym sprawozdaniu poniesionych w ramach zamoéwien
publicznych (w trybach ustawy PZP)” powinny zosta¢ wyszczegdlnione wszystkie zamdwienia
przeprowadzone zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych, ktére zostaty ujete réwniez w
LZestawieniu wydatkéw”. Tabela zawiera nastepujgce informacje:

e Liczba porzadkowa;

o Nazwa zamawiajgcego
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»Nr ogtoszenia” —numer ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym UE;
o Przedmiot zamoéwienia” — skrétowy opis przedmiotu zamoéwienia;

e _Nr postepowania” — numer postepowania o0 zamowienie publiczne nadawany przez Zamawiajgcego;

e NIP/PESEL wykonawcy;

e Numer umowy — numer umowy z wykonawcg zawartej w wyniku postepowania;

o  Warto$¢ umowy (netto);

e Planowane wydatki kwalifikowalne w ramach umowy (netto);

e Procedura udzielenia;

e Czy kontrolowano postepowanie — wybor z listy rozwijanej (TAK/NIE); jezeli postepowanie byto
kontrolowane, jest kontrolowane lub zostato wybrane do préby do kontroli nalezy zaznaczy¢ ,TAK”;

W tabeli ,,Konkurencyjnosé. Informacje o wydatkach w biezagcym sprawozdaniu poniesionych w
ramach umoéw zawartych zgodnie z warunkami wynikajagcymi z umowy o udzielenie dotacji (poza
ustawa PZP)” nalezy wyszczegdlni¢ zamowienia ujete w Zestawieniu wydatkéw, przeprowadzone zgodnie z
zasadg konkurencyjnosci, o ktérej mowa w Wytycznych horyzontalnych (poza ustawg PZP). Tabela zawiera
nastepujgce informacje:

e Lp”—liczba porzadkowa;

o Nazwa zamawiajgcego;

e Przedmiot zamowienia” — syntetycznie opisany przedmiot zamdwienia;
e _Numer umowy” — numer umowy z wykonawca;

e NIP/PESEL wykonawcy;

o Warto$¢ umowy (netto);

e Planowane wydatki kwalifikowalne w ramach umowy (netto)” — kwota netto wydatkéw planowanych do
poniesienia w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem sieci PIFE;

o Publikacja zapytania ofertowego - adres publikacji zapytania ofertowego (link do zapytania);
e Procedura udzielenia;

e Czy kontrolowano postepowanie — wybor z listy rozwijanej (TAK/NIE); jezeli postepowanie byto
kontrolowane, jest kontrolowane lub zostato wybrane do préby do kontroli nalezy zaznaczy¢ , TAK”.

W tabeli ,,iInformacje o kontrolach zamoéwien publicznych w trybach ustawy PZP oraz poza ustawg
PZP” nalezy wykaza¢ zamoéwienia, w odniesieniu do ktérych w tabelach dotyczgcych zaméwien w ramach
ustawy PZP oraz przeprowadzonych z zasadg konkurencyjnosci wykazano, ze byty kontrolowane
(zaznaczono ,TAK”). Ponadto, w tabeli nalezy uzupetni¢ informacje o instytucji kontrolujgcej, wyniku kontroli
oraz opisac¢ zidentyfikowane nieprawidtowosci.

Do Whniosku o rozliczenie dotacji celowej nalezy dotgczy¢ zataczniki — zestawienia pomocnicze wymagane
na etapie rozliczania dotacji w danym roku kalendarzowym (np. zestawienie aktywnosci PIFE w okresie
sprawozdawczym, petnomocnictwa) oraz podpisa¢ Oswiadczenia.

5.3. Procedura rozliczania

Whioski o rozliczenie dotacji sg sktadane w formie papierowej przekazywanej na adres Wojewddztwa oraz
elektronicznej, przesytanej na adres poczty elektronicznej Koordynatora PIFE w woj. wielkopolskim.
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Weryfikacja rozliczenia odbywa sie w szczegdlnosci poprzez:
e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem formalno — rachunkowym;

e sprawdzenie rozliczenia pod wzgledem merytorycznym — zgodnos¢ z Umowa
(w szczegodlnosci z Wnioskiem o przyznanie dotacji celowej na dany rok);

o akceptacje rozliczenia;

Na kazdym etapie rozliczania Wojewddztwo moze zwrdci¢ sie do Wykonawcy z prosbg o ztozenie wyjasnien,
uzupetnien badz korekte przedtozonego ,Whniosku ...”. Ponadto, Wojewddztwo moze zwrdci¢ sie do
Wykonawcy z pro$bg o przestanie dokumentéw poswiadczajgcych prawidtowe poniesienie wydatkéw ujetych
we ,\Whniosku...”.

Przedstawiciele Wojewddztwa dokonujgcy weryfikacji ,WWniosku o rozliczenie dotacji celowej” moga dokonaé
poprawy oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych we Wniosku o rozliczenie dotacji, zawiadamiajgc
o tym Wykonawce.

Kolejna transza dotacji przekazywana jest po akceptacji rozliczenia, zgodnie z harmonogramem transz
dotacji celowej, stanowigcego czes¢ Whniosku o przyznanie dotacji celowej na dany rok, jezeli Dotacjobiorca
whnioskuje o jej wyptate. W tym celu nalezy uzupeti¢ zaktadke ,,Wniosek o przyznanie transzy” — wpisaé
whnioskowang kwote transzy dotacji oraz ww. kwote w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej ,200”
(wydatki biezgce) i ,620” (wydatki majgtkowe).

5.4. Zwrot srodkéw

Wykonawca zwracajgc niewykorzystane $rodki z dotacji, srodki wydatkowane nieprawidtowo lub korekty
finansowe, w tytule przelewu musi podaé nr umowy oraz paragrafy, z ktérych nastepuje zwrot srodkéw. W
przypadku zwrotu odsetek nalezy poda¢ numer umowy dotacji.

Dokonujgc zwrotu srodkow, w pismie przewodnim nalezy wyjasni¢ przyczyne zwrotu oraz udokumentowaé
prawidtowo$¢ wyliczenia kwoty do zwrotu oraz odsetek. Dokonanie zwrotu nalezy potwierdzi¢ wyciggiem
z rachunku bankowego.

6. Ewidencja ksiegowa

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa oraz obieg dokumentéw finansowych powinny by¢ zgodne
z obowigzujgcg w danej jednostce ,Politykg rachunkowo$ci” oraz ,Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych”.

7. Archiwizacja dokumentéw

Beneficjenci PT FE majg obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczgcej realizacji projektu (w tym
dokumentacji z postepowania o udzielenie zamdwien publicznych, zamdwien zrealizowanych zgodnie z
zasada konkurencyjnosci, dokumentacji ksiegowej oraz merytorycznej potwierdzajacej realizacje dziatan)
zwigzanej z realizacjg Zadania zgodnie z art. art. 82 oraz Zatgcznikiem Xlll rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spoéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybactwa i Akwakultury a takze przepisy finansowe na potrzeby
tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki
Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021 r. str. 159 z p6zn. zm.).
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Ten obowigzek dotyczy bezposrednio Departamentu Komunikacji i Promocji Funduszy Europejskich jako
beneficjenta PT FE, poniewaz jednak w ramach Umowy dotacji powierzono Wojewddztwu realizacje projektu
pomocy technicznej na administrowanym terenie, jednostki otrzymujgce dotacje (w tym réwniez instytucje
prowadzace Lokalne Punkty Informacyjne wybrane przez Wojewddztwo w drodze konkursu) zobowigzane
sg do przechowywania dokumentéw w celu zachowania tzw. $ciezki audytu przez okres wynikajacy z ww.
,Fozporzadzenia ogolnego”.

8. Kontrola dotacji

Wojewddztwo oraz MFiPR prowadzg 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. Kontrola obejmuje réwniez
sposob wykonania Zadania, w tym jakos$¢ obstugi klientéw ustug informacyjnych. W zwigzku z kontrolg
wykonania zadania, Wykonawca na zgdanie Wojewodztwa i/lub Ministra udostepnia dane osobowe klientéw,
w tym imie i nazwisko, adres e-mail i nr telefonu.

Kontrole planowe odbywajg sie na podstawie Rocznego Planu Kontroli. Oprécz zapowiedzianych kontroli
planowych mozliwe jest rowniez przeprowadzanie kontroli doraznych rozumianych jako kontrole poza
planem oraz wizyt monitoringowych. Kontroli na miejscu dokonuje zesp6t kontrolny na podstawie
odpowiednich upowaznien.

Kontrole dorazne sg forma kontroli prowadzonej na uzasadnione podejrzenie wystgpienie nieprawidtowosci
w projekcie.

Przeprowadzenie doraznej kontroli w miejscu realizacji projektu moze by¢ nakazane przez instytucje
nadrzedna.

W przypadku kontroli w trybie doraznym przekazanie zawiadomienia o kontroli w terminie 7 dni przed
rozpoczeciem kontroli nie jest obligatoryjne.

Wizyty monitoringowe sg formg kontroli projektu. Celem wizyt monitoringowych moze by¢ m.in. wczesne
identyfikowanie ewentualnych zagrozen i nieprawidtowosci, monitorowanie postepu w realizacji projektu,
weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu wykonywania zadan merytorycznych.

Weryfikacja projektu podczas wizyty monitoringowej moze obejmowac m.in.:

a) sprawdzenie postepu w realizacji wykonanych prac oraz czy produkty zostaty dostarczone, ustugi
wykonane i roboty zrealizowane,

b) realizacje obowigzkéw w zakresie informacji i promocji,

c) sprawdzenie faktycznej liczby uczestnikow w zadaniach merytorycznych objetych projektem,

d) sprawdzenie sposobu udokumentowania realizacji zadah merytorycznych.

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

Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu podlegajg w szczegolnosci nastepujgce aspekty lub dokumenty:
e umowy finansowane ze $rodkéw dotacji z MFiPR;

e zakresy czynnosci pracownikéw, ktérych wynagrodzenia finansowane sg w ramach Umowy;

e harmonogramy pracy pracownikow;

e wdrozenie zalecen pokontrolnych i rekomendacji z wczesniejszych kontroli;

e dziatania koordynacyjne;

o jako$¢ udzielanych konsultacji w formie elektronicznej, pod katem spetniania ,,Standardéw
funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich”;

rzetelnos¢ sporzadzenia raportéw z realizacji Umow w kontekscie udokumentowanych wskaznikow:
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Lp.

Wskaznik PIFE

Sposéb udokumentowania

Liczba spotkan informacyjnych /
webinariow

— notatki stuzbowe,

— zarchiwizowane ogtoszenia o spotkaniu/
planowanym webinarium z widoczng datg
publikacji ogtoszenia

— materialy zgtoszeniowe (z
uwzglednieniem potrzeb osob
niepetnosprawnych)/ formularze
rejestracyjne lub wyciag zgtoszonych
os6b

— program spotkania/ webinarium

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

— dokumentacja fotograficzna/ screeny (w
przypadku webinariow)

— prezentacje - w formie elektronicznej lub
dokumentu pdf/ nagranie

— zestawienia wynikéw ankiet
poszkoleniowych

Liczba zrealizowanych szkolen (w tym
online)

— notatki stuzbowe,

— ogtoszenia o szkoleniu

— materiaty zgtoszeniowe/ formularze
rejestracyjne lub wycigg zgtoszonych
os6b

— programy szkolen

— listy obecnosci/raport informujacy o liczbie
uczestnikow,

— dokumentacja fotograficzna, screeny (w
przypadku szkolen online)

— prezentacje - w formie elektronicznej lub
dokumentu pdf

— zestawienia wynikow ankiet
poszkoleniowych

Liczba zrealizowanych szkolen z
ekspertem

— notatki stuzbowe,

— ogtoszenia o szkoleniu

— materiaty zgtoszeniowe/ formularze
rejestracyjne lub wyciag zgtoszonych
0so6b

— programy szkolen

— listy obecnosci/raport informujacy o liczbie
uczestnikow,

— dokumentacja fotograficzna, screeny (w
przypadku szkolen online)

— prezentacje - w formie elektronicznej lub
dokumentu pdf

— zestawienia wynikéw ankiet
poszkoleniowych

— umowy z ekspertem
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— protokoty odbioru
— zestawienie wynikéw pre i post testéw,
jesli byty przewidziane w umowie

Liczba zorganizowanych spotkan
informacyjnych w szkotach
ponadpodstawowych oraz na
uczelniach wyzszych

— notatki stuzbowe

— prezentacja w formie dokumentu
elektronicznego lub pdf

— program spotkania informacyjnego na
uczelni wyzszej (jesli dotyczy)

— informacja o liczbie uczestnikow
spotkania (np. potwierdzenie ze szkoty)

— korespondencja ze szkota/ uczelnig ws.
organizacyjnych (jesli dotyczy)

Liczba indywidualnych konsultacji u
klienta

— notatki stuzbowe zawierajgce nastepujace
informacje: termin spotkania, nazwa
klienta (nie dotyczy os6b fizycznych),
temat konsultacji, rodzaj $wiadczonej
ustugi, uzasadnienie odbycia konsultacji
u klienta, wynik diagnozy klienta,
program i dziatanie lub instrument
zaproponowany klientowi (jesli dotyczy)

— korespondencja z klientem ws. konsultacji

Liczba zorganizowanych Mobilnych
6. Punktow Informacyjnych lub
Catodziennych Dyzuréw

— notatki stuzbowe zawierajgce informacje o
sposobie organizacji MPI,
wspotorganizatorach, terminie i miejscu
oraz liczbie udzielonych konsultacji

— zarchiwizowane ogtoszenia o MPI z
Portalu FE, strony Programu
Regionalnego oraz ewentualnie innych
stron internetowych (np. urzedu w
ktérym zorganizowano MPI)

7. Liczba prelekcji

— notatka stuzbowa,
— prezentacja,
— program wydarzenia

Liczba stoisk na targach, konferencjach

— notatka stuzbowa,
— dokumentacja fotograficzna (w przypadku

na zapytania e-mail lub pisemne

8. . . . .
oraz imprezach plenerowych uczestnictwa PIFE ze stoiskiem), notatki
prasowe, ogtoszenia
9 Liczba konsultacji udzielonych — zarchiwizowane maile

— zarchiwizowane pisma

Kontroli na miejscu w LPI (u Wykonawcow prowadzacych LPI) podlega takze sposéb dokumentowania
wydatkéw i prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych zwigzanych z Umowag, w tym
zachowanie sciezki audytu wybranych operacji gospodarczych.

W LPI, oprécz kontroli na miejscu oraz wizyt monitoringowych przeprowadzane bedg wizyty koordynacyjne.
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