5 -~

ZARZADZENIE NR .27/l 0

STAROSTY OTWOCKIEGO

|

z dnia (1 1L { (N, 2015 r.

zmicniajgce zarzadzenie nr 25/2015 Starosty Otwockiego z dnia 20 kwietnia 2015 roku w
sprawie procedury rozliczania oraz szczegélowych zasad rachunkowosci projektu o nr
POIG.08.03.00-14-042/11-00 ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie
Powiatu Otwockiego — wyréwnujemy szanse” w ramach dzialania 8.3. wPrzeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion' osi priorytetowej 8. wSpoleczenstwo informacyjne
— zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki" Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka 2007 - 2013

Na podstawie: art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U, z 2013 r., poz.885, z pézn. zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330, z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Iinanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek  budzetowych majacych siedzibe poza granicami  Rzeczypospolitej  Polskiej
(Dz. U. 22013 r., poz. 289) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 25/2015 Starosty Otwockiego z dnia 20 kwietnia 2015 roku zalgcznik nr 1
.. Procedura rozliczania projektu o nr POIG.08.03.00-14-042/11 . Przeciwdzialanie wykluczeniu
cylrowemu na terenie Powiatu Otwockiego — wyrownujemy szanse” otrzymuje brzmienie
okreslone w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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algeznik nr |
do Zarzq?zcnia_,%lqmsi}- Otwockiego
z dnia /! ”trnu 2015r
Procedura rozliczania projektu o nr POIG.08.03.00-14-042/11 ,,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego — wyréwnujemy szanse”
w ramach dzialania 8.3.,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion" osi
priorytetowej 8. ,,Spoleczenstwo informacyjne - zwi¢kszanie innowacyjnosci gospodarki"

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 — 2013

. Zalozenia:

. Powiat Otwocki uzyskal dofinansowanie dla projektu ..Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego — wyrownujemy szanse” w ramach dziatania 8.3.
.Przeciwdziatanie =~ wykluczeniu  cyfrowemu —  elnclusion” osi  priorytetowej
8. ..Spoleczenstwo informacyjne - zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki" Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013.
W projekcie przewidziano wyposazenie w laptopy i zapewnienie dostgpu do Internetu dla
gospodarstw domowych z terenu Powiatu Otwockiego, ze szczegélnym uwzglednieniem
Gmin Sobienie — Jeziory i Wiazowna oraz utworzenie punktéw konsultacyjnych
ze stanowiskami komputerowymi i dostgpem do Internetu dla mieszkancow Powiatu
Otwockiego zagrozonych wykluczeniem cyfrowym z powodu trudnej sytuacji materialnej
i niepetnosprawnosci.
Jednostka realizujaca projekt jest Powiat Otwocki z siedziba w Otwocku przy ul. Gornej 13,
05-400 Otwock. Partnerami sg Gmina Wigzowna oraz Gmina Sobienie - Jeziory.
Powiat Otwocki posiada wyodrgbniony rachunek bankowy na potrzeby projektu,
a ewidencja ksiggowa prowadzona jest w oddzielnym ,Rejestrze” na wyodrebnionych
dla celow projektu kontach ksiegowych.
Projekt finansowany jest zgodnie z zasadami obowiazujagcymi w POIG min. w formie
zaliczek oraz refundacji wydatkdw zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym
oraz ze $srodkéw wlasnych. Projekt nie generuje dochodow.
Calkowity koszt realizacji projektu 2.984.140,00 zi.
Wiladza Wdrazajaca Programy Europejskie jest Instytucja Wdrazajgca/Instytucja
Posredniczgca Il stopnia z siedzibg w Warszawie (01-150), przy ul. Syreny 23.
Okres kwalifikowalnosci wydatkow dla Projektu obejmuje okres okreslony w zapisach
umowy o dofinansowanie realizacji projektu nr  POIG.08.03.00-14-042/11-00
z dnia 20.02.2012r wraz z aneksami. Na chwile obecng rozpoczyna si¢ w dniu 01.03.2012 r.
i konczy w dniu 31.12.2015 1.
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0OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA POPRAWNA REALIZACJE PROJEKTU
»Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego —
wyréwnujemy szanse” o numerze POIG.08.03.00-14-042/11 w ramach dzialania
8.3. ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion", osi priorytetowe]
8. ,Spoleczenstwo informacyjne - zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki', Programu

Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 - 2013

/espol zarzadzajacy Projektem sklada sig¢ z pigciu osob, w tym:

1. Longin Kajka - koordynator projektu wyloniony zgodnie z Prawem ZamoOwien
Publicznych
2. Monika Wiechetek - specjalista ds. rekrutacji i monitoringu

fad

Malgorzata Komosa - specjalista ds. ksiggowosci i rozliczen

4. Lukasz Wrobel - specjalista ds. informatycznych

wn

Rafal Wozniak - specjalista ds. help desku

przy czym 4 ostatnie stanowiska obstuguja pracownicy Starostwa Powiatowego w Otwocku,
za co otrzymuja wynagrodzenie w ramach przyznanych dodatkow specjalnych zwigzanych

7 rozszerzonym zakresem obowigzkow.

Dodatkowo do obstugi projektu jest specjalista ds. wsparcia technicznego w zakresie zamowien
publicznych na podstawie przyznanego dodatku specjalnego na okres dwoch miesigcy w 2014 r.

i na okres dwoch miesiecy w 2015 r. pracownikowi Starostwa Powiatowego w Otwocku.

ZAKRESY OBOWIAZKOW

l.ongin Kajka — koordynator projektu

I. Realizacja projektu prowadzaca do osiagnigcia celu projektu oraz wskaznikow okreslonych
we wniosku oraz w umowie, a takze zapewnienia trwalosci projektu zgodnie: z Umowa
o dofinansowanie projektu, wraz z zalgcznikami, z obowigzujacymi przepisami prawa
krajowego 1 wspolnotowego, w szczegdlnosci zasadami polityk  wspdlnotowych,
w tym przepisami dotyczacymi konkurencji, udzielania zamowien publicznych, ochrony
érodowiska oraz rownouprawnienia kobiet i mezczyzn; z wytycznymi Ministra Rozwoju
Regionalnego obowiazujacymi na dzien dokonania odpowiedniej czynnosci; z wytycznymi
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO IG.

2. Prowadzenic dzialan w ramach projektu, w tym w szczegdlnosci:

a) przeprowadzenie dzialan promocyjnych, w tym artykuly, ogloszenia w prasie, ulotki,
prawidlowe oznakowanie sprzetu, pomieszczen, dokumentacji i materialow,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji

TA

¢) prowadzenie strony internetowej (zamieszczanie informacji o projekcie) STA
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d) akceptacja powolania Komisji rekrutacyjnej dotyczacej naboru beneficjentow ostatecznych

¢) ustalenie ostatecznej listy beneficjentow ostatecznych projektu,

f) monitoring beneficjentéw ostatecznych projektu, w tym czy wykorzystujg sprzet zgodnie
7 przeznaczeniem

g) przygotowanie umoéw: dla Zespolu Zarzadzajacego, na dostawy i ustugi. uzyczenia sprzgtu
komputerowego

h) zarzadzanie i nadzor nad Zespolem Zarzadzajacym

i) opracowanie regulaminéw dotyczacych dostaw i ustug:

- na dostawy i ustugi do 20 tys.zl.,

- na dostawy i ustugi od 20 tys.zl. do 30 tys euro,

- na dostawy i ushugi powyzej 30 tys. euro,

i) opracowanie zarzadzenia dotyczacego powolania Komisji Przetargowej (obowiazkowo udzial
w Komisji przetargowej)

k) przygotowanie procedur postepowan ws. zamowien publicznych dla poszczegdlnych zadan
wchodzacych w skiad projektu

) przeprowadzenie procedur wyboru wykonawcow i wybdr wykonaweoéw realizujacych
zamowienia, ktorych przedmiotem sg ustugi lub dostawy o wartosei do 30 tys. euro

m) ogloszenie i rozstrzygniecie we wspolpracy ze Specjalista. ds. zamowien publicznych Urzedu
Starostwa Powiatowego w Otwocku przetargéw zgodnie z ustawa Pzp wymaganych podczas
realizacji projektu, w tym dostawg¢ komputerow wraz z konfiguracja i instalacja sprzgtu,
dostawce Internetu, szkolenia dla ostatecznych Beneficjentow, w szczeg6lnosci ustalanie
wartosci  zamoOwienia, opis przedmiotu zamoéwienia 1 okreslenie warunkéw udziatu
w postepowaniu, okreslenie kryteriow oceny ofert, przygotowanie projektow SIWZ i projektow
umow, odpowiedzi na pytania, ocena zlozonych ofert, formulowanie pism o wykluczeniu
wykonawcow i odrzuceniu ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty

n) opracowanie protokoléw, dotyczacych odbioru zakupionego sprzetu., uruchomienia iacza
internetowego, przekazania sprzetu ostatecznym odbiorcom,

0) nadzor nad zapewnieniem opieki serwisowej sprzgtu i oprogramowania przez okres realizacji
projektu

p) nadzér nad przekazywanym sprzetem do odbiorcow zgodnie z wnioskiem oraz nadzor
nad zapewnieniem dostepu do Internetu wszystkim ostatecznym odbiorcom

q) prowadzenie dokumentacji indywidualnej uczestnikow projektu

r) pomiar i monitorowanie wskaznikow, rezultatow wskazanych we wniosku o dofinansowanie
s) przygotowywanie wymaganych umowa o dofinansowanie dokumentow. raportow
i sprawozdan wymaganych przez Instytucje Wdrazajaca/Instytucje Posredniczaca 11 stopnia

1) gromadzenie pelnej dokumentacji projektu

STA TA
u) terminowe zamkniecie i ostateczne rozliczenie projektu
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v) przekazanie dokumentacji projekitu do archiwizacji zgodnie z zapisami umowy
dofinansowanie projektu.

3. Nadzor nad terminowym wykonywaniem prac przewidzianych w projekcie

4. Kontrola merytoryczna realizacji projektu

5. Biezaca analiza 1 aktualizacja harmonogramu rzeczowo-finansowego i sygnalizowanie
Zamawiajacemu z wlasciwym wyprzedzeniem o potrzebie dokonania w nim zmian

6. Zatwierdzanie propozycji przesunie¢ srodkow pomigdzy zadaniami i zmian we wniosku

7. Weryfikacja wniosku o platnosé oraz nadzorowanie terminowosci jego ztozenia

8. Opis pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiggowych 1 umow
zawieranych w ramach projektu.

9. Nadzor nad sprawozdawczoscia projektu

10. Nadzor nad utrzymaniem plynnosci finansowej projektu oraz dbanie o zgodne z umowa
prawidlowe i terminowe przekazywanie transz finansowych pomiedzy Instytucja
Wdrazajaca/Instytucjg Posredniczacg 11 stopnia i Beneficjentem

11. Wspolpraca przy opracowaniu planu i regulaminu rekrutacji beneficjentéw oraz ich
akceptacja

12. Wykonywanie wszystkich czynnosci i prac w biezacej wspélpracy z odpowiednimi
merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Zamawiajacego

13. Monitoring i ewaluacja projektu (monitoring prawidlowosci i terminowosci dziafan
przewidzianych w projekeie, w tym udzial w odbiorach prac)

14. Koordynowanie dzialan informacyjno-promocyjnych, w tym udzielanie informacji
bezposrednich

15, Nadzor nad organizacjg szkolen dla Beneficjentow

16. Reprezentowanie projektu na zewnatrz

17. Wspolpraca z podmiotami upowaznionymi przez Instytucje Zarzadzajaca, Instytucje
Posredniczaca, Instytucje Wdrazajaca/Instytucje  Posredniczacg Il stopnia, Instytucje¢
Certyfikujaca. Instytucje Audytu lub Komisje Europejska w zakresie: przekazywania tym
podmiotom wszelkich informacji i dokumentéw dotyczacych Projektu we wskazanym przez nie
sakresie i terminach; uczestnictwa w wywiadach i ankietach oraz badaniach ewaluacyjnych;
pomiaru wartoéci wskaznikow realizacji projektu: niezwloczne informowanie Instytucji
Wdrazajacej/Instytucji Posredniczacej 11 stopnia o zamiarze dokonywania zmian w projekcie;
prowadzenie promocji projektu zgodnie z wytycznymi i ustalonym planem promocji.

18. Obecnosé podezas kontroli projektu

19. Uruchomienie punktow konsultacyjnych dostepu do Internetu

20. Po zakonczeniu realizacji projektu Koordynator projektu rozliczy finansowo i merytorycznie
projekt, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, w tym sporzadzi koncoyy wniosek
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o platnos¢ i wprowadzi wszelkie uwagi wskazane przez Instytucje Wadrazajgca/Instytucje
Posredniczaca 11 stopnia do czasu zatwierdzenia koncowego projektu.

I.ukasz Wrobel —specjalista ds. informatycznych

|. doradztwo techniczne przy tworzeniu SIWZ na sprzgt komputerowy i Internet

I

. wsparcie przy udzielaniu odpowiedzi na pytania Wykonawcow z zakresu informatyki

(%]

udzial przy odbiorach sprzetu i sprawdzenie pod wzgledem technicznym, ilosciowym
i zgodnoscia z warunkami umowy

4. uzasadniony udzial przy odbiorach sygnatéw internetowych

5. udzielanie konsultacji informatycznych i wsparcia technicznego Beneficjentom Ostatecznym
w przypadku wystepujacych probleméw = technicznych przy uzytkowaniu sprzetu
komputerowego,

6. prowadzenie monitoringu uzytkowania komputeréw i Internetu przez Beneficjentow
Ostatecznych,

7. obstuga techniczna Projektu

8. nadzor nad prawidlowoscia wykonania prac i dostaw, zgodnie z zalozeniami projektu

9, monitoring wskaznikow realizacji

Malgorzata Komosa — specjalista ds. ksiggowosci i rozliczen
I. Analiza harmonogramu finansowego realizacji projektu oraz przygotowywanie stosownych
wnioskow w sprawie zmian w budzecie oraz Wieloletniej prognozie finansowej powiatu

2. Lwidencja planéw finansowych powiatu w zakresie realizowanego projektu

Lad

Prowadzenie dokumentacji ksiggowej projektu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz regulacjami programowymi,

4. Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

L

Wystawianie innych niezbednych dokumentéw ksiggowych min. polecen ksiggowania, not
korygujacych itp.
6. Prowadzenie wszelkich form platnosci

Ewidencja ksiegowa wydatkow projektu zgodnie z obowigzujacymi zasadami

rachunkowosci

8. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pélrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych
w ramach prowadzonego na potrzeby realizacji projektu wyodrebnionego rejestru
ksiegowego

9. Przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o platnos¢

10. Weryfikacja przygotowanych przez specjaliste ds. rekrutacji i monitoringu wnioskéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym

I 1. Przygotowywanie rozliczenia finansowego dotacji udzielonych przez partneréy projektu

12. Opracowanie zasad rachunkowosci projektu STA TA
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14.

. Wspolpraca z Instytucja wdrazajacg oraz organami kontrolujacymi, w tym przygotowywanie

dokumentéw i wykonywanie innych czynnosei zwiazanych z audytem i kontrola projektu w
aspekcie finansowym

Inne czynnosci zlecone przez Koordynatora projektu w zakresie finansowym

Monika Wiechetek — specjalista ds. rekrutacji i monitoringu

L.

-4

L

0.

9.

10.

Opracowanie i przygotowanie dokumentacji uczestnictwa w projekcie tj.: regulaminu
uczestnictwa wraz z zatacznikami /formularze zgloszen, deklaracje uczestnictwa/
Przygotowanie uchwaly o powolaniu komisji rekrutacyjnej /udzial w Komisji Rekrutacyjnej/
Koordynacja i przeprowadzenie rekrutacji ostatecznych beneficjentow min. zebranie
i sprawdzenie dokumentacji rekrutacyjne;

Przygotowanie listy podstawowej i rezerwowej uczestnikow oraz dokonanie ostateczne;j
kwalifikacji uczestnikow projektu pod nadzorem Koordynatora

Monitoring projektu poprzez kontakty z uczestnikami projektu, w tym wizje lokalne, w celu
sprawdzenia powierzonego sprzetu oraz przygotowywanie raportow

Biezaca wspotpraca z firma szkoleniowg realizujaca zajecia dla uczestnikow projektu, w tym
obserwacja zaje¢ oraz dokumentacja

Przygotowanie, rozdysponowanie i zbieranie ankiet wsrod uczestnikow projektu, ich analiza
oraz przedstawienie wnioskéw Koordynatorowi

Zatwierdzenie merytoryczne dokumentéw ksiggowych zgodnie z wymogami projektu
Wspolpraca z partnerami projektu w tym przekazywanie danych i zadan gminom, kontrola
w Gminach realizacji projektu oraz koordynacja dzialan w kwestii organizacyjnej
Prowadzenie dzialan informacyjnych i doradczych w zakresie opracowywania i wdrazania

projektu

. Przygotowywanie wnioskéw o platno¢ pod nadzorem Koordynatora projektu oraz przy

wspolpracy w kwestiach finansowych ze specjalista ds. ksiggowosci i rozliczen

. Rozliczenie merytoryczne dotacji otrzymanych od partneréw projektu.
. Przesylanie wymaganych sprawozdan dotyczacych realizacji projektu

. Wspolpraca z Koordynatorem projektu w zakresie dziatan promocyjnych tj. oznakowanie

sprzetu, dokumentacji

. Katalogowanie i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z biezagcym monitoringiem
. Wspolpraca z Instytucja Wdrazajaca/Instytucja Posredniczaca II stopnia

. Inne czynnosci zlecone przez Koordynatora projektu w zakresie rekrutacji i monitoringu
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Rafal Wozniak — specjalista ds. help desk

|. udziclanie konsultacji informatycznych i wsparcia technicznego Beneficjentom
Ostatecznym w przypadku wystepujacych problemow technicznych przy uzytkowaniu
notebookoéw 1 Internetu,

2. prowadzenie indywidualnych spotkan (zaje¢) dla Beneficjentéw Ostatecznych w zakresie
prawidlowego korzystania z notebookéw 1 Internetu

3. prowadzenie szkolen dla nowo wiaczanych do Projektu Beneficjentow Ostatecznych

4, prowadzenie monitoringu uzytkowania notebookoéw i Internetu przez Beneficjentow
Ostatecznych

5. doradztwo techniczne przy tworzeniu SIWZ na notebooki

6. wsparcie przy udzielaniu odpowiedzi na pytania Wykonawcow z zakresu informatyki

Teresa Kowalska — specjalista ds. wsparcia technicznego w zakresie zaméwien publicznych

I. pomoc przy przygotowaniu dokumentacji i przeprowadzeniu postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z Ustawa Prawo Zamowient Publicznych (w tym: pomoc
przy przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, ogloszeniu o udzielanie
zamowien, udzielaniu odpowiedzi na zapytania Wykonawcow, korespondencji  z
Wykonawcami, inne);

2. pomoc przy przygotowaniu dokumentacji i przeprowadzenia rozeznania rynku do zamowien
o wartosci ponizej 30.000 euro netto

3. pomoc przy przygotowywaniu do publikacji informacji o poszczeg6lnych etapach
post¢powan;

4. pomoc przy sprawozdawczosci z postgpowan w sprawie zamowien publicznych.

Komunikacja pomigdzy wymienionymi osobami odbywa sig¢ za posrednictwem telefonu,

poczty e-mail, spotkan w Starostwie.

DOKUMENTY FINANSOWO - KSIEGOWE PROJEKTU

Dokumenty finansowo-ksiggowe, inaczej dowody ksiggowe, to dokumenty
potwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w Scisle okreslonym miejscu
i czasie. Kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ dane identyfikacyjne pozwalajace okreslic
kazda operacje gospodarcza co do miejsca i czasu jej zaistnienia, okresla¢ strony biorace udzial
w zdarzeniu gospodarczym, jak tez jego ilosciowo - wartosciowy wymiar liczbowy. Cechy
i funkcje dowodu ksiegowego okreslajg przepisy prawne, takie jak ustawa o rachunkowosci czy

przepisy podatkowe, STA TA
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Wykaz dokumentow:
- faktura VAT
- faktura VAT korygujaca
- nota korygujaca
- rachunek
- lista plac
- polecenie przelewu
- wyciag bankowy
- polecenie ksiggowania
- nota ksiggowa

Wszystkie dokumenty (poza dokumentami ksiggowymi) wytworzone podczas realizacji
projektu, tj. korespondencja prowadzona w spawach projektu z Instytucja Posredniczacg Il
stopnia. umowy z wykonawcami oraz dokumentacja przetargowa i/lub konkursowa, ogloszenia
o wyborze wykonawey, materialy konferencyjne i szkoleniowe oraz wszelkie materiaty
informacyjno-promocyjne, przygotowywane bgdg z zachowaniem wszystkich zasad promocji.

Oryginaly wszystkich dokumentéw, w zaleznosci od uwarunkowan formalnych,
dotyczacych projektu oraz wygenerowane podczas jego realizacji zbierane beda w odpowiednio
oznakowanych segregatorach i/lub teczkach oraz przechowywane w nastepujacych wydziatach
Starostwa Powiatowego przy ul. Gérnej 13: Wydzial Finansowy ( dokumentacja finansowo
ksiegowa) oraz przy ul. Komunardow 10 w Wydziale Administracji, Inwestycji i Zamowien
Publicznych.

Wszystkie dowody ksiegowe stwierdzajace powstanie —operacji gospodarczych,
stanowigce podstawe dokonania  zaplaty (zaréwno w  formie gotowkowej  jak
i bezgotowkowej) musza zawiera¢ nizej okreslone elementy:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu, oraz osoby, ktérej wydano lub od ktore] przyjeto skladniki
aklywow,

Dokumenty podlegaja weryfikacji pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym.

Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod kontem zgodnosci z umowa lub
sleceniem, harmonogramem dzialania, jego legalnosci, celowosci i gchA dnbsci A0raZ ze
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zamowienia dokonano zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych lub ze wydatek jej nie
podlegal. Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych
w dowodzie ze stanem rzeczywistym. W praktyce oznacza to potwierdzenie wykonania

okreslonych zadan.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na zbadaniu ich
wiarygodnosci oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji czy:
- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,

- zawiera prawidlowe wyliczenia i cyfry,
- poddany zostat kontroli merytorycznej,
- znajduje pokrycie w budzecie projektu,

Dokumenty nie spetniajace wymogow formalno-rachunkowych sa zwracane do korekty
lub uzupelnienia odpowiedzialnym pracownikom.

Osoby upowaznione do kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno — rachunkowym w Starostwie Powiatowym w Otwocku okresla Zarzadzenie Starosty
nr 30/2015 z dnia 12 czerwca 20135r.

W ramach projektu przyjmuje sig liste 0sob uprawnionych do weryfikacji dokumentacji
projektowej — w tym kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentow ksiggowych

wedlug wzoru okreslonego ponize;.

Lista 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksi¢gowych pod wzgledem
merytoryeznym, formalno-rachunkowym oraz do wyplaty

Lp. Rodzaj dokumentu Imig i nazwisko Stanowisko
I |Wszystkie dokumenty - do zaplaty | Mirostaw Pszonka Kierownik jednostki
2 |Wszysikie dokumenty - do zaplaty  |pawel Rupniewski Zastepca kierownika jednostki
3 | Wszystkie dokumenty — do zaplaty  |Aneta Bartnicka Czlonek Zarzadu
4 | Wszystkie dokumenty -do zaplaty Wiestaw Milkowski Skarbnik
s Wszystkic dokumenty — do zaplaty Malgorzata Komosa Glowny Ksiggowy Starostwa
6 | Wszystkie dokumenty pod Monika Wiechetek Glowny Specjalista

wzgledem merytorycznym

{ Wszygtkie dokumenty pod Aneta Bartnicka Czlonek Zarzqdu

wzgledem merytorycznym

8 | Wszystkie dokumenty pod Malgorzata Komosa Glowny Ksiggowy Starostwa

wzgledem formalno-rachunkowym

STA TA
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Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektu (oryginaly) musza by¢ prawidlowo
opisane. tak aby widoczny byl zwigzek z projektem. Opis dokumentu ksiggowego powinien

zawiera¢ co najmniej:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

informacje, ze projekt wspéifinansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,
- nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub adnotacje,
¢ dokument dotyczy kosztéw posrednich), w ramach ktérego wydatek jest ponoszony,
- kwote kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan - kilka
kwot w odniesieniu do kazdego zadania
- informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej
- w przypadku gdy dokument dotyczy zamdwienia publicznego - odniesienie do ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych lub nabycia towarw/ustug
i 7 zastosowaniem zasady konkurencyjnosci - rowniez odniesienie do zastosowania w/w trybu.

Wzor opisu:

STAROBJ A
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Projekt wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska ze sSrodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w Ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
Of priorytetowa 8. ,,Spoteczenstwo informacyjne - zwi¢ckszanie innowacyjnosci gospodarki” POIG 2007-2013,
Dzialania 8.3. ,.Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion”

Nazwa projektu: ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego- wyréwnujemy
szanse"

Data zawarcia i nr umowy o dofinansowanie: POIG.08.03.00-14-042/11-00 z dnia 20.02.2012r.
Aneks: PO1G.08.03.00-14-042/11-01 z dnia 27.03.2012r

Wartosé dokumentu brutto: .......ooovieiiiiiiii 10113 5 L IR R s R

Koszt kwalifIkowany .....ccoouverevenrinoiiiiineean W B VAT i i ersmmessanmmms s

Numer i data protokotu odbioru robot/ustug/dostaw ..........ieiiiiiiiiii PR

Kategoria wydatku = .......coooiiiiiiin e 1 (2111 1)1 TN IR SRR 0118

Potwierdzam zgodnosé dokumentu z umowa/ wykonawea/ zaméwieniem NI ..o

Zamowienie zrealizowane zostalo w trybie art. ... ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo

zamowiein publicznych (Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 ze zmianami).

(data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym
Ania.,..cnoneininaies PR R (7)1 1 RS F e T
(podpis sprawdzajacego) {podpis sprawdzajgcego)
Zatwierdzono do wyplaty na sume ........ocoeeeen i SHOWIITE o vnivssomssnnsmsimas s wmmm i VSRS w tym

IiaE o ROZAZGE - ovsnsssinasmnsvenss § reeereereneensress POZe vrnierennnn,

DIZAY e coommpsess Rozdzial ......ccoccovvinnnnnn § ormisiiias PDZaiivesiiss

kwota wydatkéw niekwalifikowanych

Dziat.............. Rozdzial .......ooveeeenes 8 s POZ ansmmnani
Forma platnosci - przelew, data .......occoovieiinenn nr wyciggu bankowego .......cooooviiiiiiiiiiii,
Skarbnik Starosta
Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego w WysoKoSci ........ooooiiiii zt
(IO s s st i i e S S o S B A S W A 0 PR ) Kod 15
.............. (dammdp“) ———
STA A
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OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Celem instrukcji jest:
- ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo-kasowa,
- udokumentowanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.,

- wlasciwe sprawowanie kontroli nad przebiegiem 1 dokumentowaniem operacji gospodarczych.

Przyjety w ramach projektu obieg dokumentow obejmuje czynnosci:
- rejestracje przez pracownika kancelarii dokumentu wystawionego przez wykonawcg ustugi,
- przekazanie dokumentu kierownikowi projektu w celu okreslenia zasadno$ci merytorycznej
kosztu i opisania zgodnie z wytycznymi wladzy wdrazajacej,
- akceptacja merytoryczna dokumentu przez osobg upowazniona,
- przekazanie dokumentu do wydziatu finansowego
- kontrola dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 akceptacja przez osobg
upowazniona,
- zatwierdzenie dokumentu do wyplaty przez kierownika jednostki, skarbnika lub inne osoby
upowaznione,
- dekretacja i ewidencja ksiggowa,

- ujecie we wniosku o platnosc.

7ZASADY DOKONYWANIA PLATNOSCI I KSIEGOWANIA WYDATKOW
W RAMACH PROJEKTU

Ewidencja dowodoéw ksiegowych zwigzanych z przedsigwzigciem prowadzona jest na
wydzielonych dla projektu kontach, zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.). Ogolne zasady polityki rachunkowosci
przyjete w Starostwie ujgte sa w Zarzadzeniu Nr 49/2012 Starosty Otwockiego z dnia 9 sierpnia
2012 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla budzetu Powiatu
Otwockiego i budzetu Starostwa Powiatowego.

W ramach realizowanego projektu ,,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie
Powiatu Otwockiego — wyréwnujemy szanse” prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja
wydatkow za posrednictwem konta bankowego wskazanego — zgodnie z § 4 umowy
o dofinansowanie.

W przypadku Beneficjentéw prowadzacych peilng ksiggowos¢ wymog zapewnienia
odrebnego systemu ksiggowego albo odpowiedniego kodu ksiggowego oznacza prowadzenie
odrebnej ewidencji ksiegowej nie za$ odrebnych ksigg rachunkowych. Jednostka moze tego
dokona¢ min. poprzez wprowadzenie dodatkowych rejestrow dokumentow ksiegowych, kont

syntetycznych. analitycznych i pozabilansowych, pozwalajacych na \ﬁ){fﬂ{ %Operacji
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swiazanych z danym projektem, w ukladzie umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych
w zakresie sprawozdawczosei finansowej projektu i kontroli.

Zgodnie z zapisami umowy, dofinansowanie na realizacje projektu przekazywane jest
w formie zaliczki, w wysokosci okreslonej w harmonogramie platnosci i wplywa transzami
dofinansowania na wyodrebniony dla projektu rachunek bankowy Powiatu Otwockiego,
wskazany w umowie o dofinansowanie. Wszystkie wydatki w Projekcie musza by¢ ponoszone z
konta Projektu. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach dofinansowanie moze by¢
wyplacane w formie refundacji poniesionych kosztow (refundacja z konta projektu na konto,
7 ktérego zasilono rachunek bankowy Projektu). Co do zasady, niezaleznie od zrodla
(inansowania wydatkéw w projekcie, jednostki sektora finanséw publicznych powinny
ksiegowaé wydatki publiczne wedlug proporcji 85% (finansowanie z funduszy strukturalnych) -
2 cowarta cyfra .77 oraz 15% (wsp6tfinansowanie krajowe) - z czwarta cyfra .97 W przypadku
gdy. proporcja 85/15 nie jest zachowana na poziomie kazdego dokumentu ksiggowego,
proporcja ta powinna zosta¢ zachowana w projekcie na koniec okresu realizacji projektu oraz
dodatkowo na koniec kazdego roku budzetowego realizacji projektu. Przedmiotowa proporcja
powinna by¢ zachowana do dwéch miejse po przecinku na poziomie projektu.

Realizacja czynnosci finansowo-ksiggowych w projekcie bgdzie przebiega¢ w zgodzie
, zapisami umowy o dofinansowanie oraz ,Wytycznymi w sprawie platnosci i rozliczen”

wydanymi przez Ministra Rozwoju Regionalnego.
Szczegolnie nalezy zwraca¢ uwagg aby:

- dolinansowanie przekazane w formie dotacji celowej pochodzacej z publicznych $rodkow
krajowych (§ 4 ust 14 umowy o dofinansowanie) przekazanej w formie zaliczki powinna by¢
wykorzystana zgodnie z art. 150 ustawy o finansach publicznych do 31 grudnia danego roku

kalendarzowego,

- nie rozliczong cze$¢ zaliczki Beneficjent zobowigzany jest zwréci¢ na rachunek budzetu
pafstwa wskazany przez Instytucje Wdrazajacg/Instytucje Posredniczacy I stopnia w terminie

do dnia 15 stycznia nastgpnego roku kalendarzowego

- w okresie realizacji projektu nie rozliczong cze$¢ dotacji Beneficjent jest zobowigzany zwrocic
na rachunek budzetu panstwa wskazany przez Instytucje Wdrazajaca/Instytucje Posredniczacg 11
stopnia w terminie nie dluzszym niz 10 dni od okreslonego w § 5 ust. 4 umowy

o dofinansowanie dnia zakonczenia realizacji Umowy

- kwota dofinansowania w formie platnosci ze $rodkow europejskich (§ 4 ust 13 umowy
o dofinansowanie) niewydatkowana z koncem roku budzetowego, pozostaje na rachunku

bankowym, wskazanym w umowie o dofinansowanie i moze by¢ wydaﬁ‘:g Ttérminie
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okre$lonym w Harmonogramie rzeczowo — finansowym Projektu, chyba ze Wiadza Wdrazajaca

podejmie decyzje o zwrocie w/w srodkow przez Beneficjenta.

- kazdy wydatek kwalifikowalny poniesiony w ramach projektu, ujmowany jest we wniosku
o platnosé¢ przekazywanym do Instytucji Wdrazajacej/Instytucji Posredniczacej Il stopnia

raz.na 3 miesigce.

PROWADZENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W PROJEKCIE

Z racji obowiazku stosowania przez Powiat Otwocki Ustawy PZP, do wyboru
wykonawcow zewngtrznych obowigzuja zapisy ustawy i Zarzadzenia Starosty w sprawie

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

W przypadku realizacji zamowien publicznych przekraczajacych wyrazong w zlotych
rownowartosé  kwoty 30000 euro stosowane beda reguly okreslone w Uchwale
nr CCXXI11/81/12 Zarzadu Powiatu w Otwocku z dnia 5 czerwea 2012 w sprawie powolania
Komisji Przetargowej oraz wprowadzenia Regulaminu postepowania o udzielenie zamowien
publicznych w Powiecie Otwockim o wartosci przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosei kwoty 14.000 euro przeprowadzanych w projekcie pn. “Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego — wyréwnujemy szanse”, zmienionej

Uchwala Zarzadu Powiatu nr CDLXXXIX/185/14 z dnia 13 maja 2014 roku.

W przypadku wyboru Koordynatora projektu stosowano Uchwalg nr CLXXXI/68/12
Zarzadu Powiatu w Otwocku z dnia 28 lutego 2012 w sprawie powolania Komisji Przetargowe;j
oraz wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego na wybér Koordynatora projektu pn. . Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego wyréwnujemy szanse” w ramach dzialania 8.3
_Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion™ osi priorytetowej 8. ..Spoleczenstwo
informacyjne — zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki” Programu Operacyjnego [nnowacyjna

Gospodarka 2007-2013.

W przypadku realizacji zamoéwien nie przekraczajagcych wyrazong w zlotych
rownowartogé kwoty 30.000. euro netto stosowane beda reguly okreslone w Uchwale
nr CCV1/75/12 Zarzadu Powiatu w Otwocku z dnia 17 kwietnia 2012 w sprawie powolania
Komisji Przetargowej i zatwierdzenia Regulaminu udzielania zamoOwien publicznych
w Powiecie Otwockim o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci

kwoty 14 000 euro (dla realizacji projektu pn. .Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na

terenie Powiatu Otwockiego — wyréwnujemy szanse”™ w ramach dziatania 8.3 ,.Prz ciwdzialanie
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wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion™ osi priorytetowej 8. ..Spoteczefistwo informacyjne

zwickszenie innowacyjnosci gospodarki” Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
2007-2013), zmienionej uchwata Zarzadu Powiatu w Otwocku nr CDXC/185/14 z dnia 13 maja
2014 roku.

Wszczecie postegpowania nastgpuje poprzez:
- ogloszenie o wszczegciu postgpowania zamieszczone na stronie www.powiat-otwocki.pl

- zaproszenie minimum trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech
potencjalnych wykonawcow danego zamowienia. Zapytanie ofertowe powinno zawierac
w szezeg6lnoscei opis przedmiotu zamoéwienia, kryteria oceny oferty oraz termin skladania ofert;
- w przypadku, gdy pomimo wyslania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow wplynie tylko jedna oferta, uznaje sie zasade konkurencyjnosci za spelniona:
- wybierana jest najkorzystniejsza sposrod zlozonych ofert w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny:; wybor oferty jest dokumentowany protokotem, do ktorego zalgczane
sa zebrane oferty:
- wszelkie czynnoéci zwiazane z realizacja zamowienia dokonywane bedag w formie pisemnej,
przy czym dla udokumentowania czynnosci innych niz zawarcie umowy i sporzadzenie
protokotu z wyboru najkorzystniejszej oferty, dopuszczalna jest forma elektroniczna i faks;
- warto$é zamowienia, o ktorym mowa w pkt powyzej, ustalana jest zgodnie ze $rednim kursem
zlotego w stosunku do euro, o ktérym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zamoéwien publicznych obowigzujacego na dzien dokonywania szacowania wartosci
zakupu:

Zasad, o ktérych mowa powyzej, nie stosuje si¢ W odniesieniu do 0s6b lub ustug
rozliczanych w ramach kosztow personelu w projekcie.

Opracowanie czesci merytorycznej SIWZ z uwzglednieniem zapisow znajdujacych sig
we wniosku o dofinansowanie bedzie zadaniem wspdélnym zespotu projektowego.

Przeprowadzanie zamoéwien publicznych powinno odbywaé si¢ w terminach
umozliwiajacych realizacje rzeczowa zadan w projekcie zgodnie z zalozonym harmonogramem

rzeczowo-finansowym we wniosku o dofinansowanie.

REKRUTACJA UCZESTNIKOW PROJEKTU

Rekrutacja uczestnikow projektu prowadzona bedzie zgodnie z Regulaminem rekrutacji
| uczestnictwa w projekeie pt. ..Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu
Otwockiego — wyréwnujemy szanse” oraz przy wykorzystaniu dokumentow przygotowanych

specjalnie na potrzeby procesu rekrutacji uczestnikow w projekcie.
STA TA
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Regulaminy i zalaczniki dotyczace rekrutacji wprowadzone zostaly uchwalg Zarzadu
nr CCXX/81/12 z dnia 5 czerwca 2011r w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjne) oraz
przyjecia Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekeie pn. ..Przeciwdziatanie wykluczeniu

cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego — wyrownujemy szanse™ ze zmianami.

Ochrona danych osobowych uczestnikow Projektu;

- dane osobowe moga by¢ przetwarzane wylacznie dla potrzeb rekrutacji, realizacji projektu,
ewaluacji, monitoringu, kontroli i sprawozdawczosci w ramach Programu ,.Przeciwdzialanie

wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego — wyréwnujemy szanse™,

- przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne jezeli osoba, ktérej dane dotycza, wyrazi
zpode na ich przetwarzanie. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest

rownoznaczne z brakiem mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach Programu.

ZASADY PODPISYWANIA UMOW Z ODBIORCAMI OSTATECZNYMI

7 odbiorcami ostatecznymi zostana podpisane umowy uzyczenia na okres realizacji
projektu, w ktérych zostanie okreslone m.in.:
- marka i model przekazanego laptopa oraz nr seryjny
- wyposazenie laptopa w tym jakie oprogramowanie
- wartos¢ poczatkowa sprzgtu wraz z oprogramowaniem
- miejsce instalacji sprze¢tu
- zobowigzania uczestnikow projektu

- prawa i obowiazki uzyczajacego

Umowy zawarte z odbiorcami ostatecznymi lub ich deklaracje o przystapieniu do projektu
s4 niczmiernie istotne w $wietle dokumentowania wskaznikow projektu. Obok list obecnosci na
zajeciach, programéw i przebiegu prowadzonych zajg¢, kopii wydanych $wiadectw, opinil
uczestnikow o przebiegu projektu - sluza do udokumentowania w sprawozdaniu koncowym
wypracowanych rezultatow projektu. Na podstawie powyzszych dokumentéw wykazujemy, ilu
beneficjentow przystapito do projektu, ilu projekt ukonczylo, a ilu zrezygnowalo lub zostalo
wykluczonych z projektu i z jakiej przyczyny. Mozna tez w oparciu o deklaracje lub umowy
zawarte z beneficjentami ostatecznymi uzyska¢ informacje o dalszych losach uczestnikow
projektu. zebranych w okreslonym czasie po jego zakoniczeniu, oraz wplywie projektu na losy
beneficjentow ostatecznych.

Kazdy dokument potwierdzajacy dzialania merytoryczne muSilA ZWzglednie
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opatrzony takimi cechami identyfikacyjnymi, jak:

- logo Unii Europejskiej,

- logo i herb Powiatu,

- logo programu/projektu

- nazwa projektu,

- numer umowy i data jej zawarcia,

- opis wkladu Unii Europejskiej w realizacj¢ przedsigwzigcia,
- informacja o wkladzie budzetu panstwa,

- podpis osoby upowaznionej do akceptacji i potwierdzenia prowadzonych dziatan.
ZASADY SPORZADZANIA WNIOSKU BENEFICJENTA O PLATNOSC

Whniosek o platnosé¢ jest zbiorczym dokumentem bedacym podstawa do uzyskania
kolejnych transz dotacji. Przedkladany jest w celu rozliczenia przez beneficjentow otrzymanych
srodkow oraz uzyskania wyplaty kolejnej transzy s$rodkoéw. Wniosek jest sporzadzany
w Generatorze wnioskow i przekazywany zgodnie z przyjetym w umowie o dofinansowanie

harmonogramem platnos$ci — raz na 3 miesiace.

We wniosku o platnosé¢ beneficjent wykazuje postep finansowy i rzeczowy z realizacji
projektu, przy czym co do zasady postep rzeczowy powinien korespondowa¢ z przedstawionymi
wydatkami (postepem finansowym). Niemniej jednak, jezeli w danym wniosku o platnosé
beneficjent nie rozlicza wydatkéw w ramach zadania, na realizacj¢ ktorego uprzednio otrzymat
dolinansowanie, zobowigzany jest przedstawié¢ informacj¢ o stanie zaawansowania realizacji

zadania w punkcie dotyczgcym postgpu rzeczowego realizacji projektu.

We wniosku o platnos¢ beneficjent wykazuje wydatki poniesione w danym okresie
rozliczeniowym z otrzymanych $rodkéw dofinansowania oraz, o ile wystepuje, w ramach
wkladu wlasnego. Niemniej jednak, w uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci gdy
benelicjent realizuje projekt zgodnie z zakladanym harmonogramem i zmuszony jest finansowac
podejmowane dzialania z wlasnych srodkow z uwagi na nieotrzymanie kolejnych transz
dofinansowania
na realizacje projektu, we wniosku o platnos¢ mogg by¢ wykazywane wydatki sfinansowane

z wlasnych srodkow beneficjenta.

Do wniosku o platnos¢ dodatkowo zalacza si¢ zestawienie wydatkow opracowane
wedlug harmonogramu rzeczowo finansowego i pkt.13 wniosku o platnos¢. Zestawienie bedzie

mie¢ forme tabeli uwzgledniajacej zestawienie poniesionych kosztéw w podziale na realizowane
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sadania oraz okres w jakim zostaly poniesione. Zestawienie opracowuje si¢ na podstawie

[aktycznie zaksiegowanych i zaplaconych dokumentow ksiggowych.

ZASADY PROWADZENIA DZIALAN PROMOCYJNYCH
I UPOWSZECHNIAJACYCH

Dzialania informacyjne i promocyjne w projekcie kierowane do opinii publiczne],
informujace o finansowaniu realizacji projektu przez Uni¢ Europejska prowadzone beda zgodnie
2 § 10 umowy o dofinansowanie oraz z zaleceniami w ,, Przewodniku w zakresie promocji
projektow finansowanych w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-
2013 dla beneficjentéw i instytucji zaangazowanych we wdrozenie Programu opracowanym

przez Instytucje Zarzadzajaca oraz opublikowanym na stronie internetowe; wWwWw.poig.gov.pl .

Promocja projektu odbywac si¢ bgdzie przy wykorzystaniu:
- ogloszen prasowych (prasa lokalna),
- strony internetowej projektu
- ulotek informacyjnych - informujacych o realizowanym projekcie oraz o wsparciu ze strony
lunduszy strukturalnych
- tablic informacyjnych
- zaprojektowanych i rozpowszechnionych materialow biurowych tj. dlugopisy, notatniki, teczki
ip.
- udziclenie bezpodrednich informacji przez kadre zarzadzajaca w biurze projektu
- oznaczenie wszystkich dokumentéw bezposrednio zwiazanych z realizacjg projektu i/lub
cencrowane  podczas  jego realizacji  logotypami: POIG i UE oraz informacja
o wspolfinansowaniu realizacji projektu przez UE ze srodkéw EFRR w ramach POIG

Wszelkie dzialania informacyjne i upowszechniajace musza by¢ zgodne z przepisami
rozporzadzenia Rady (WE) 1083/2006, rozporzadzenia Komisji (WE) 1828/2006, wytycznymi
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji, planem komunikacji PO IG,
2007 - 2013 oraz zapisami zawartymi w ,Przewodniku w zakresie promocji projektow
finansowanych w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013 dla
beneficjentow i instytucji zaangazowanych we wdrazanie programu”.

Kazde dziatanie informacyjne w ramach POIG powinno zawiera¢ nastgpujgce elementy:
- emblemat Unii Europejskiej. spelniajacy normy graficzne okreslone w rozporzadzeniu
1828/2006 oraz odniesienie do Unii Europejskie;j,
- odniesienie do Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
- logotyp Powiatu Otwockiego

Oznakowany bedzie réwniez sprzgt komputerowy zakupiony w rmgﬁcg jekety -
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naklejki z obowiazujgcymi logotypami: POIG i UE oraz informacja o wspétfinansowaniu
realizacji projektu przez UE ze $rodkow EFRR w ramach POIG.

Starosta Otwocki dokona uroczystego zakonczenia programu i zamiesci na stronie
internetowej informacje, zwracajac uwagg na finansowanie projektu przez Unig Europejska

| jego promocje.

MONITORING, SPRAWOZDAWCZOSC I EWALUACJA PROJEKTU

Zakres monitoringu, sprawozdawczosci i ewaluacji w Projekcie winien by¢ zgodny

2 zapisami umowy o dofinansowanie - czg$¢ umowy dot. monitorowania, sprawozdawczoscl
i ewaluacji (§ 7) y):

realizacja celéow Projektu oraz osiagnigtych wskaznikow okreslonych we wniosku
o dofinansowanie oraz w Umowie, a takze do zapewnienia trwalo$ci efekiow Projektu przez
okres 3 lat od dnia zakonczenia realizacji Projektu,
- niezwloczne informowanie w formie pisemnej IP 1I stopnia o problemach w realizacji projektu,
w szczegolnosci o zamiarze zaprzestania jego realizacji;
- przekazanie do Instytucji Wdrazajacej/Instytucji Posredniczgcej I1 stopnia (na zadanie) wraz z
wnioskiem o platnosé, dokumentéw potwierdzajagce wykonanie Projektu, w zakresie
wynikajagcym z Harmonogramu rzeczowo — finansowego Projektu;

przedstawianie na zadanie Instytucji Wdrazajacej/Instytucji Posredniczacej II stopnia
inlormacji o osiggnietych wskaznikach w okresie trwalosci Projektu:

- przedstawienie wskaznikow dotyczacych zatrudnienia w podziale wedlug plci.

KONTROLA I AUDYT ORAZ PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
W PROJEKCIE

Zakres kontroli i audytu oraz przechowywanie dokumentéw w Projekcie musi by¢
zgodny z zapisami umowy o dofinansowanie - czg$¢ umowy dot. kontroli i audytu oraz
przechowywania dokumentacji (§ 9). Beneficjent zobowiazuje si¢ do przedstawiania Instytucji
Wdrazajacej/Instytucji posredniczacej I stopnia wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z
realizacja projektu oraz poddanie si¢ kazdej kontroli IP lub innych uprawnionych podmiotow, w
trakcie ich trwania, jak tez po zakonczeniu realizacji projektu, przez okres wynikajacy
7 umowy o dofinansowanie.

W zakresie przechowywania dokumentéw powinno ono odbywa¢ si¢ na warunkach
zabezpieczajacych je przed utrata lub zniszczeniem oraz umozliwiajacych ich latwe odszukanie.
Dokumenty przechowuje sie w zamknigtych szafach. Po okresie przechowywania oryginalow
dokumentow, zespo6l zarzadzajacy odpowiedzialny jest za przekazanie ich do archiwum.
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