ZARZADZENIE NR 35/@0/5_

STARQSTY OTWOCKIEGO
z dnia .0 KL UMD 2015 1.

w sprawie procedury rozliczania oraz szczegolowych 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. ,,Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion" osi priorytetowej 8. ,,Spoleczeristwo 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 1., poz.885, z pozn. zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r., poz. 330, z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa. budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek  budzetowych majacych  siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej  Polskiej
(Dz. U. z 2013 r., poz. 289) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ ..Procedure rozliczania projektu o nr POIG.08.03.00-14-042/11
~Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego — wyr6wnujemy
szanse™ — zalgcznik nr 1.
2. Wprowadza sig ..Szczegolowe zasady rachunkowosci projektu o nr POIG.08.03.00-14-
042/11 Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego
— wyréwnujemy szanse™— zatgcznik nr 2.

§2
Za prawidlowe przestrzeganie instrukeji - odpowiedzialne sg osoby wytypowane
do realizacji projektu.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Starosty Otwockiego Nr 70/2012 z dnia 20 grudnia 2012 r.
W sprawie procedury rozliczania oraz szczegolowych zasad rachunkowosci projektu
0 nr POIG.08.03.00-14-042/11-00 ..Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie
Powiatu Otwockiego — wyréwnujemy szanse™ w ramach dzialania 8.3. .Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion” osi priorytetowej 8. ..Spoleczefistwo informacyjne

— zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki" Programu Operacyjnego [nnowacyjna Gospodarka
2007 - 2013.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Starosty Otwockizgo

z dnia ‘.Jufrf’.lﬁl. A....... 2015¢
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. ,,Spoleczenistwo informacyjne - zwiekszanie innowacyjnosci gospodarki"

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 — 2013

I. Zalozenia:

1|

Powiat Otwocki uzyskal dofinansowanie dla projektu ..Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego — wyréwnujemy szanse” w ramach dziatania 8.3.
~Przeciwdzialanie ~ wykluczeniu  cyfrowemu -  elnclusion"  osi priorytetowej
8. ..Spoleczefistwo 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 szczegdlnym uwzglednieniem
Gmin Sobienie — Jeziory i Wiazowna oraz utworzenie punktow konsultacyjnych
ze stanowiskami komputerowymi i dostgpem do Internetu dla mieszkancéw Powiatu

Otwockiego zagrozonych wykluczeniem cyfrowym z powodu trudnej sytuacji materialnej

i niepelnosprawnosci.

- Jednostka realizujaca projekt jest Powiat Otwocki z siedziba w Otwocku przy ul. Gornej 13,

05-400 Otwock. Partnerami sa Gmina Wiazowna oraz Gmina Sobienie - Jeziory.

Powiat Otwocki posiada wyodrgbniony rachunek bankowy na potrzeby projektu,
a ewidencja ksiggowa prowadzona jest w oddzielnym .Rejestrze” na wyodrebnionych
dla celéw projektu kontach ksiegowych.

Projekt finansowany jest zgodnie z zasadami obowiazujacymi w POIG min. w formie
zaliczek oraz refundacji wydatkéw zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym
oraz ze $rodkéw wilasnych. Projekt nie generuje dochodéw.

Catkowity koszt realizacji projektu 2.984.140,00 zt.

Wladza Wdrazajacg Programy Europejskic jest Instytucja Wdrazajgca/Instytucja
Posredniczgca 11 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 obecna rozpoczyna si¢ w dniu 01.03.2012 r.

i koniczy w dniu 31.12.2015 r. ,
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OSOBY 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 priorytetowej
8. ,.Spoleczenstwo informacyjne - zwiekszanie innowacyjnosci gospodarki', Programu

Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 — 2013

Zesp6l zarzadzajacy Projektem skiada si¢ z pigciu 0s6b, w tym:

1. Longin Kajka - koordynator projektu wyloniony zgodnie z Prawem Zaméwiefi
Publicznych

2. Monika Wiechetek - specjalista ds. rekrutacji i monitoringu

3. Malgorzata Komosa - specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen

4. Lukasz Wrébel - specjalista ds. informatycznych

S. Rafal Wozniak - specjalista ds. help desku

przy czym 4 ostatnie stanowiska obstugujg pracownicy Starostwa Powiatowego w Otwocku,
Za co otrzymujg wynagrodzenie w ramach przyznanych dodatkéw specjalnych zwigzanych

Z rozszerzonym zakresem obowigzkow.

Dodatkowo do obstugi projektu jest specjalista ds. wsparcia technicznego w zakresie zaméwien
publicznych na podstawie Przyznanego dodatku specjalnego na okres dwéch miesiecy w 2014 r.

i na okres dwach miesig¢cy w 2015 r. pracownikowi Starostwa Powiatowego w Otwocku.

ZAKRESY OBOWIAZKOW

Longin Kajka — koordynator projektu

1. Realizacja projektu prowadzaca do osiggniecia celu projektu oraz wskaznikow okreslonych
we wniosku oraz w umowie, a takze zapewnienia trwalosci projektu zgodnie: z Umowg
0 dofinansowanie projektu, wraz z zalgcznikami, z obowigzujgcymi przepisami prawa
krajowego i wspoélnotowego, w szczegolnosci  zasadami polityk  wspélnotowych,
W tym przepisami dotyczacymi konkurencji, udzielania zamOwien publicznych, ochrony
Srodowiska oraz rownouprawnienia kobiet i mezezyzn, z wytycznymi Ministra Rozwoju
Regionalnego obowiazujgcymi na dzies dokonania odpowiedniej czynnosci: z wytycznymi
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO IG.

2. Prowadzenie dziatan w ramach projektu, w tym w szczegélnosci:

a) przeprowadzenie dzialaf promocyjnych, w tym artykuly, ogloszenia w prasie, ulotki,
prawidlowe oznakowanie Sprzgtu, pomieszczen., dokumentacji i materiatow,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji

¢) prowadzenie strony internetowe;j (zamieszczanie informacjj o projekcie)
w Aih = 4 E



d) akceptacja powotania Komisji rekrutacyjnej dotyczacej naboru beneficjentow ostatecznych

e) ustalenie ostatecznej listy beneficjentow ostatecznych projektu,

f) monitoring beneficjentow ostatecznych projektu, w tym czy wykorzystuja sprzet zgodnie
Z przeznaczeniem

g) przygotowanie uméw: dla Zespolu Zarzadzajacego, na dostawy i ustugi, uzyczenia sprzetu
komputerowego

h) zarzadzanie i nadzoér nad Zespotem Zarzadzajacym

i) opracowanie regulaminéw dotyczacych dostaw i ustug:

- na dostawy i ustugi do 20 ty§.zt.,

- na dostawy i ustugi od 20 ty$.zt. do 30 tys euro,

- na dostawy i ustugi powyzej 30 tys. euro,

j) opracowanie zarzadzenia dotyczacego powolania Komisji Przetargowej (obowiazkowo udziat
w Komisji przetargowej)

k) przygotowanie procedur postgpowan ws. zamowieni publicznych dla poszczegdlnych zadan
wchodzaeych w sktad projektu

1) przeprowadzenie procedur wyboru wykonawcéw i wybér wykonaweow  realizujgcych
zamowienia, ktérych przedmiotem sg ustugi lub dostawy o wartosci do 30 tys. euro

m) ogloszenie i rozstrzygniecie we wspolpracy ze Specjalista. ds. zamowien publicznych Urzedu
Starostwa Powiatowego w Otwocku przetargébw zgodnie z ustawg Pzp wymaganych podczas
realizacji projektu, w tym dostawe komputerow wraz z konfiguracjg i instalacjg sprzetu,
dostawce Internetu, szkolenia dla ostatecznych Beneficjentow, w szczegélnosci ustalanie
wartosci  zamOwienia, opis przedmiotu zamowienia i okreslenie warunkéw udziatu
W postepowaniu, okreslenie kryteri6w oceny ofert, przygotowanie projektéw SIWZ i projektow
umow, odpowiedzi na pytania, ocena zlozonych ofert, formutowanie pism o wykluczeniu
wykonawc6w i odrzuceniu ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty

n) opracowanie protokotéw, dotyczagcych odbioru zakupionego sprzetu, uruchomienia lacza
internetowego, przekazania Sprzgtu ostatecznym odbiorcom.

0) nadzér nad zapewnieniem opieki serwisowej sprzetu i oprogramowania przez okres realizacji
projektu

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

q) prowadzenie dokumentacji indywidualnej uczestnikow projektu

1) pomiar i monitorowanie wskaznikow, rezultatéw wskazanych we wniosku o dofinansowanie
S) przygotowywanie wymaganych umowg o dofinansowanie dokumentéw, raportow
1 sprawozdan wymaganych przez Instytucje Wdrazajaca/Instytucje Posredniczaca 11 stopnia

t) gromadzenie pelnej dokumentacji projektu S N .

u) terminowe zamkniecie i ostateczne rozliczenie projektu 2 @ i



V) przekazanie dokumentacji projektu do archiwizacji zgodnie z zapisami umowy
dofinansowanie projektu.

3. Nadzér nad terminowym wykonywaniem prac przewidzianych w projekcie

4. Kontrola merytoryczna realizacji projektu

5. Biezaca analiza i aktualizacja harmonogramu rzeczowo-finansowego i sygnalizowanie
Zamawiajgcemu z wiasciwym wyprzedzeniem o potrzebie dokonania w nim zmian

6. Zatwierdzanie Propozycji przesunie¢ srodkow pomigdzy zadaniami i zmian we wrniosku

7. Weryfikacja wniosku o platnos¢ oraz nadzorowanie terminowosci jego ztozenia

8. Opis pod wzgledem merytorycznym  dokumentow ﬁnansowo-ksiq,gowych i uméw
zawieranych w ramach projektu.

9. Nadzor nad sprawozdawczoscig projektu

10. Nadz6r nad utrzymaniem plynnosci finansowej projektu oraz dbanie 0 zgodne z umowga
prawidlowe i terminowe przekazywanie transz finansowych pomigdzy  Instytucjg
WdraZajch/lnstytuch Podredniczacg 1 stopnia i Beneficjentem

1. Wspétpraca Przy opracowaniu planu i regulaminu rekrutacji beneficjentéw oraz ich
akceptacja

12. Wykonywanie wszystkich czynnodci i prac w biezacej wspétpracy z odpowiednimi
merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Zamawiajgcego

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

14. Koordynowanie dzialan infonnacyjno-promocyjnych, W tym udzielanie informacji
bezposrednich

15. Nadzor nad organizacjg szkolen dla Beneficjentow

16. Reprezentowanie projektu na zewnatrz

17. Wspétpraca z podmiotami upowaznionymi przez Instytucje Zarzadzajaca, Instytucje
Posredniczaca, Instytucje Wdraﬁajch/lnsrytucjt; Posredniczacg 11 stopnia, Instytucje
Certyfikujgca, Instytucje Audytu lub Komisj¢ Europejska w zakresie: przekazywania tym
podmiotom wszelkich informacji i dokumentow dotyczacych Projektu we wskazanym przez nie
zakresie i terminach; uczestnictwa W wywiadach i ankietach oraz badaniach ewaluacyjnych;
pomiaru wartosci wskaznikéw realizacji projektu; niezwloczne informowanie Instytucji
WdraZajqcejz’Instytucji Posredniczacej 11 stopnia o0 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 lym sporzadzi koficowy wniosek
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0 platnos¢ i wprowadzi wszelkie uwagi wskazane przez Instytucje Wdrazajgca/Instytucje

Posredniczaca IT stopnia do czasu zatwierdzenia koncowego projektu.

Lukasz Wrébel —specjalista ds. informatycznych

1. doradztwo techniczne przy tworzeniu SIWZ na sprzet komputerowy i Internet

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

3. udzial przy odbiorach Sprzgtu i sprawdzenie pod wzgledem technicznym, ilosciowym
1 zgodnoscig z warunkami umowy

4. uzasadniony udziat przy odbiorach sygnatow 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. nadzér nad prawidlowoscig wykonania prac i dostaw, zgodnie z zatozeniami projektu

9. monitoring wskaznikow realizacji

Malgorzata Komosa — specjalista ds. ksiegowosci i rozliczen

1. Analiza harmonogramu finansowego realizacji projektu oraz przygotowywanie stosownych
wnioskéw w sprawie zmian w budzecie oraz Wieloletniej prognozie finansowej powiatu

2. Ewidencja planéw finansowych powiatu w zakresie realizowanego projektu

3. Prowadzenie dokumentacji ksiegowej projektu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami programowymi,

4. Kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formahmo-rachunkowym

5. Wystawianie innych niezbednych dokumentéw ksiggowych min. polecer ksiggowania, not
korygujacych itp.

6. Prowadzenie wszelkich form platnosci

7. Ewidencja ksiggowa wydatkow projektu  zgodnie z obowiazujacymi  zasadami
rachunkowosci

8. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych
W ramach prowadzonego na potrzeby realizacji projektu wyodrgbnionego rejestru
ksiggowego

9. Przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o platnos¢é

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

11. Przygotowywanie rozliczenia finansowego dotacji udzielonych przez partneréw projektu

12. Opracowanie zasad rachunkowosci projektu STAI




13:

14.

Wspotpraca z Instytucja wdrazajacg oraz organami kontrolujgcymi, w tym przygotowywanie
dokumentow i wykonywanie innych czynnosci zwigzanych 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

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
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Opracowanie i przygotowanie dokumentacji uczestnictwa w projekcie tj.: regulaminu
uczestnictwa wraz z zatgcznikami /formularze zgloszen, deklaracje uczestnictwa/
Przygotowanie uchwaly o powolaniu komisji rekrutacyjnej /udziat w Komisji Rekrutacyjnej/
Koordynacja i przeprowadzenie rekrutacji ostatecznych beneficjentéw min. zebranie
i sprawdzenie dokumentacji rekrutacyjnej

Przygotowanie listy podstawowej i rezerwowej uczestnikéw oraz dokonanie ostatecznej
kwalifikacji uczestnikéw projektu pod nadzorem Koordynatora

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

Biezaca wspélpraca z firma szkoleniowa realizujgcy zajecia dla uczestnikow projektu, w tym
obserwacja zaje¢ oraz dokumentacja

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

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

Przygotowywanie wnioskéw o platno$¢ pod nadzorem Koordynatora projektu oraz przy
wspotpracy w kwestiach finansowych ze specj alistg ds. ksiegowosci i rozliczen

Rozliczenie merytoryczne dotacji otrzymanych od partner6w projektu.

Przesytanie wymaganych sprawozdan dotyczgcych realizacji projektu

Wspélpraca z Koordynatorem projektu w zakresie dzialan promocyjnych tj. oznakowanie
sprzetu, dokumentacji

Katalogowanie i archiwizowanie dokumentow zwiazanych z biezacym monitoringiem
Wspélpraca z Instytucjg Wdrazajacg/ Instytucjg Posredniczaca 11 stopnia

Inne czynnosci zlecone przez Koordynatora projektu w zakresie rekrutacji i monitoringu




Rafal Wozniak — specjalista ds. help desk

1. udzielanie konsultacji informatycznych i wsparcia  technicznego Beneficjentom
Ostatecznym w przypadku wystepujacych problemow technicznych przy uzytkowaniu
notebookow i Internetu,

2. prowadzenie indywidualnych spotkar (zajec) dla Beneficjentow Ostatecznych w zakresie
prawidiowego korzystania z notebookdw i Internetu
prowadzenie szkolefi dla nowo wigczanych do Projektu Beneficjentow Ostatecznych

4. prowadzenie monitoringu uzytkowania notebookéw j 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

1. pomoc przy przygotowaniu dokumentacji i przeprowadzeniu postgpowan o udzielenie
zaméwienia publicznego zgodnie z Ustawa Prawo Zamé6wien Publicznych (w tym: pomoc
przy przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia, ogloszeniu o udzielanie
zaméwien, udzielaniu odpowiedzi na zapytania Wykonawcéw, korespondencji z
Wykonawcami, inne);

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

3. pomoc przy przygotowywaniu do publikacji informacji o poszczegolnych etapach
postepowan;

4. pomoc przy sprawozdawczosci z postepowan w sprawie zamowieri publicznych.

Komunikacja pomigdzy wymienionymi osobami odbywa si¢ 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 $cigle okreslonym migjscu
1 czasie. Kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ dane identyfikacyjne pozwalajgce okregli¢
kazda operacje gospodarczg co do miejsca i czasu Jej zaistnienia, okreglaé strony biorgce udziat
W zdarzeniu gospodarczym, jak tez jego ilodciowo - wartosciowy wymiar liczbowy. Cechy
i funkcje dowodu ksiggowego okreslajg przepisy prawne, takie jak ustawa o rachunkowosci czy
przepisy podatkowe.
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Wykaz dokumentéw:
- faktura VAT
- faktura VAT korygujaca
- nota korygujaca
- rachunek
- lista ptac
- polecenie przelewu
- Wycigg bankowy
- polecenie ksiggowania

- nota ksiggowa

Wszystkie dokumenty (poza dokumentam; ksiggowymi) wytworzone podczas realizacji
projektu, tj. korespondencja prowadzona w spawach projektu z Instytucjg Posredniczacg I
stopnia, umowy z wykonawcami oraz dokumentacja przetargowa i/lub konkursowa. ogloszenia
0 wyborze wykonawcy, materialy konferencyjne i szkoleniowe oraz wszelkie materiaty
infonnacyjno—promocyjne, przygotowywane bedg z zachowaniem wszystkich zasad promocii.

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. Gornej 13: Wydziat Finansowy ( dokumentacja finansowo
ksiggowa) oraz przy ul. Komunardéw 10 w Wydziale Administracji, Inwestycji i Zamowieti
Publicznych.

Wszystkie dowody ksiegowe stwierdzajgce powstanie operacji  gospodarczych,
stanowigce  podstawe  dokonania zaplaty (zarbwno w  formie gotéwkowej  jak
1 bezgotowkowej) muszg zawiera¢ nizej okreslone elementy:

- okreslenie rodzaju dowodu,

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

- Opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

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

- podpis wystawey dowodu, oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow.

Dokumenty podlegaja weryfikacji pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-

rachunkowym.

Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod kontem zgodnosci z umowg lub

zleceniem, harmonogramem dziatania, jego legalnosci. celowosci i oszczednodei oraz ze
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zamOwienia dokonano zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych lub ze wydatek jej nie
podlegal. Gléwnym 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 ksiggowych polega na zbadaniu ich
wiarygodnosci oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji czy:
- dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,

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

Dokumenty nie spetniajace wymogow formalno-rachunkowych sg zwracane do korekty
lub uzupehienia odpowiedzialnym pracownikom.

Osoby upowaznione do kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno — rachunkowym w Starostwie Powiatowym w Otwocku okredla Zarzadzenie Starosty
nr 18/2015 z dnia 16 marca 2015r.

W ramach projektu przyjmuje sig liste os6b uprawnionych do weryfikacji dokumentacji
projektowej — w tym kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw ksiggowych

wedlug wzoru okreslonego ponizej.

Lista 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz do wyplaty

Lp. Rodzaj dokumentu Imig i nazwisko Stanowisko

I |Wszystkie dokumenty - do zaplaty Mirostaw Pszonka Kierownik jednostki

2 [Wszystkie dokumenty - do zaplaty  |pawel Rupniewski

Zastgpca kierownika jednostki

3 |Wszystkie dokumenty — do zaplaty |Aneta Bartnicka Czlonek Zarzadu

4 |Wszystkie dokumenty -do zaplaty Wiestaw Mitkowski Skarbnik

5 Wszystkie dokumenty — do zaplaty |Malgorzata Komosa Gléwny Ksiggowy Starostwa

6 Wszystkie dokumenty pod Monika Wiechetek Gtéwny Specjalista
wzgledem merytorycznym

7 Wszysikie dokumenty pod Anela Bartnicka Czlonek Zarzadu
wzglgdem merytorycznym

8 Wszystkie dokumenty pod Malgorzata Komosa Glowny Ksiggowy Starostwa

wzgledem formalno-rachunkowym
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Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace projektu (oryginaty) muszg by¢ prawidlowo
opisane, tak aby widoczny byt zwiazek z projektem. Opis dokumentu ksiggowego powinien

zawieraé co najmniej:

- lumer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacj¢, ze projekt wspolfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,

- nazwg zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub adnotacje,
ze dokument dotyczy kosztow posrednich). w ramach ktérego wydatek jest ponoszony,

- kwotg kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadan - kilka
kwot w odniesieniu do kazdego zadania

- informacj¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowe;j

- W przypadku gdy dokument dotyczy zaméwienia publicznego - odniesienie do ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych lub nabycia towaru/ushug

i z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci - rowniez odniesienie do zastosowania w/w trybu.
Wz6r opisu:




Projekt wspéifinansowany przez Unig Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w Ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
Of priorytetowa 8. ,.Spoleczefistwo informacyjne - zwigkszanie 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: POIG.08.03.00-14-042/11-01 z dnia 27.03.2012r

Wartos¢ dokumentu brutto: ... netto

Koszt kwalifikowany ... wtym VAT

Numer i data protokotu odbioru robot/ustug/dostaw

Kategoria wydatku - ... nrzadania ...

fdata i podpis)
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym
dnia ................ S R s e dnia ................ T s o s e i
(podpis sprawd:zajgcego) (podpis sprawd=ajqcego)
Zatwierdzono do wyplaty nasume ..................... . L | e VN IR W tym:

kwota wydatkéow kwalifikowanych z budzetu $rodkéw europejskich
Dziat..............Rozdziat ................... . SO ../ -SSR

kwota wydatkéw kwalifikowanych z Lo LU S ST N U
Dziat.............Rozdziat ................. § erisemmmssanens POZ: insnisoive

kwota wydatkéw kwalifikowanych z wkladu wlasnego..........cooooooovv
Dzat.............Rozdziat ... B i PO e erenssosins

kwota wydatkéw niekwalifikowanych ...

Dziat.............. Rozdziatl......................  pE— . S

Forma platnosci - przelew, data.......................nr wyciagu bankowego

Skarbnik Starosta

(daid i podpis)



OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

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

- wlasciwe sprawowanie kontroli nad przebiegiem i dokumentowaniem operacji gospodarczych.

Przyjety w ramach projektu obieg dokumentéw obejmuje czynnosci:
- rejestracje przez pracownika kancelarii dokumentu wystawionego przez wykonawce ushugi,
- przekazanie dokumentu kierownikowi projektu w celu okreslenia zasadnosci merytorycznej
kosztu i opisania zgodnie z wytycznymi wladzy wdrazajgcej,
- akceptacja merytoryczna dokumentu przez osobg upowazniona,
- przekazanie dokumentu do wydziatu finansowego
- kontrola dokumentu pod wzgledem tbnnalno-rachunkowym i akceptacja przez 0s0be
upowazniong,
- zatwierdzenie dokumentu do wyplaty przez kierownika jednostki, skarbnika lub inne osoby
upowaznione,
- dekretacja i ewidencja ksiggowa,

- ujgcie we wniosku o platnosé.

ZASADY DOKONYWANIA PLATNOSCI I KSIEGOWANIA WYDATKOW
W RAMACH PROJEKTU

Ewidencja dowodow ksiggowych zwigzanych z przedsigwzigciem prowadzona jest na
wydzielonych dla projektu kontach, zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z p6zn. zm.). Og6lne zasady polityki rachunkowogci
przyjete w Starostwie ujete sa w Zarzadzeniu Nr 49/2012 Starosty Otwockiego z dnia 9 sierpnia
2012 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz zakladowego 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 wyodrebniona ewidencja
wydatkéw za posrednictwem konta bankowego wskazanego — zgodnie z § 4 umowy
0 dofinansowanie.

W' przypadku Beneficjentow prowadzacych pelng ksiggowosé wymog zapewnienia
odrgbnego systemu ksiggowego albo odpowiedniego kodu ksiggowego oznacza prowadzenie
odrgbnej ewidencji ksiggowej nie zag odrgbnych ksiag rachunkowych. Jednostka moze tego

dokona¢ min. poprzez wprowadzenie dodatkowych rejestrow dokumentow ksiggowych, kont

syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, pozwalajgcych na wyodrebnienie operacji




zwigzanych z danym projektem, w ukladzie umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych
W zakresie sprawozdawczodci finansowej projektu i kontroli.

Zgodnie z zapisami umowy, dofinansowanie na realizacje projektu przekazywane jast
w formie zaliczki, w wysokosci okreslonej w harmonogramie platnosci i wplywa transzami
dofinansowania na wyodrgbniony dla projektu rachunek bankowy Powiatu Otwockiego,
wskazany w umowie o dofinansowanie. Wszystkie wydatki w Projekcie muszg by¢ ponoszone z
konta Projektu. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dofinansowanie moze by¢
wyplacane w formie refundacji poniesionych kosztow (refundacja z konta projektu na konto,
z ktérego zasilono rachunek bankowy Projektu). Co do zasady, niezaleznie od zrodla
finansowania wydatkéw w projekcie, jednostki sektora finanséw publicznych powinny
ksiggowaé wydatki publiczne wedtug proporcji 85% (finansowanie z funduszy strukturalnych) -
z czwartg cyfra .,7” oraz 15% (wspolfinansowanie krajowe) - z czwarta cyfrg .9”. W przypadku
gdy, proporcja 85/15 nie jest zachowana na poziomie kazdego dokumentu ksiggowego,
proporcja ta powinna zostaé zachowana w projekcie na koniec okresu realizacji projektu oraz
dodatkowo na koniec kazdego roku budzetowego realizacji projektu. Przedmiotowa proporcja
powinna by¢ zachowana do dwéch miejsc po przecinku na poziomie projektu.

Realizacja czynnosci finansowo-ksiggowych w projekcie bedzie przebiegaé w zgodzie
Z zapisami umowy o dofinansowanie oraz ,Wytycznymi w sprawie platnosci i rozliczen™

wydanymi przez Ministra Rozwoju Regionalnego.
Szczegblnie nalezy zwracac uwage aby:

- dofinansowanie przekazane w formie dotacji celowej pochodzacej z publicznych §rodkéw
krajowych (§ 4 ust 14 umowy o dofinansowanie) przekazanej w formie zaliczki powinna byé

wykorzystana zgodnie z art. 150 ustawy o finansach publicznych do 31 grudnia danego roku

kalendarzowego,

- nie rozliczong cze§¢ zaliczki Beneficjent zobowigzany jest zwrécié na rachunek budzetu
panstwa wskazany przez Instytucje Wdrazajacg/Instytucje Posredniczacg 11 stopnia w terminie

do dnia 15 stycznia nastepnego roku kalendarzowego

- W okresie realizacji projektu nie rozliczong cz¢s¢ dotacji Beneficjent jest zobowigzany zwrdcié
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

0 dofinansowanie dnia zakoficzenia realizacji Umowy

- kwota dofinansowania w formie platnosci ze Srodkéw europejskich (§ 4 ust 13 umowy
0 dofinansowanie) niewydatkowana z koficem roku budzetowego, pozostaje na rachunku

bankowym, wskazanym w umowie o dofinansowanie i moze. by¢ wydatkowana w terminie
|-




okreslonym w Harmonogramie rzeczowo — finansowym Projektu, chyba ze Wiadza Wdrazajgca

podejmie decyzje o zwrocie w/w $rodkéw przez Beneficjenta.

- kazdy wydatek kwalifikowalny poniesiony w ramach projektu, ujmowany jest we wniosku
o platnos¢ przekazywanym do Instytucji Wdrazajgcej/Instytucji Posredniczacej II stopnia
raz na 3 miesigce.

PROWADZENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W PROJEKCIE

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

postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

W przypadku realizacji zaméwien publicznych przekraczajgcych wyrazong w zlotych
rownowarto$¢  kwoty 30 000 euro stosowane beda reguly okreslone w Uchwale
nr CCXXI1/81/12 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
rownowartosci kwoty 14.000 euro przeprowadzanych w projekcie pn. "Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego — Wyréwnujemy szanse™, zmienione]
Uchwalg Zarzadu Powiatu nr CDLXXXIX/185/ 14 z dnia 13 maja 2014 roku.

W przypadku wyboru Koordynatora projektu stosowano Uchwale nr CLXXX1/68/12
Zarzadu Powiatu w Otwocku z dnia 28 lutego 2012 w sprawie powotania Komisji Przetargowej
oraz wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w postepowaniu o udzielenia
zamoOwienia publicznego na wybdr Koordynatora projektu pn. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego wyréwnujemy szanse” w ramach dziatania 8.3
»Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion” osi priorytetowej 8. ,.Spoleczenstwo

informacyjne — zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki” Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka 2007-2013.

W przypadku realizacji zaméwieri nie przekraczajacych wyrazong w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 30.000. euro netto stosowane bedg reguly okreslone w Uchwale
nr CCVI/75/12 Zarzadu Powiatu w Otwocku z dnia 17 kwietnia 2012 w sprawie powolania
Komisji Przetargowej i zatwierdzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
W Powiecie Otwockim o wartogci nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro (dla realizacji projektu pn. ..Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na

terenie Powiatu Otwockiego — wyréwnujemy szanse” w ramach dzia}zﬂmja 8.3 ..Przeciwdziatanie
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wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion” osi priorytetowej 8. ..Spoleczenstwo informacyine
— zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki™ Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

2007-2013), zmienionej uchwalg Zarzadu Powiatu w Otwocku nr CDXC/185/14 z dnia 13 maja
2014 roku.

Wszczecie postepowania nastepuje poprzez:
- ogloszenie 0 wszczeciu postgpowania zamieszczone na stronie WWW.powiat-otwocki.pl

- zaproszenie minimum trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech
potencjalnych wykonawcéw danego zaméwienia. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé

W szczegllnosci opis przedmiotu zamOwienia, kryteria oceny oferty oraz termin skfadania ofert;

= W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych

wykonawcéw wplynie tylko jedna oferta, uznaje sie zasadg konkurencyjnosci za spetniong;

- wybierana jest najkorzystniejsza spoérod zlozonych ofert w oparciu o ustalone w zapytaniu

ofertowym kryteria oceny: wybdr oferty jest dokumentowany protokotem, do ktorego zalgczane
sg zebrane oferty;

- wszelkie czynnoéci zwigzane z realizacja zaméwienia dokonywane beda w formie pisemnej,
przy czym dla udokumentowania czynnosci innych niz zawarcie umowy i sporzadzenie

protokotu z wyboru najkorzystniejszej oferty, dopuszczalna jest forma elektroniczna j faks;

- warto$¢ zamoéwienia, o ktérym 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 0sob lub ustug
rozliczanych w ramach kosztéw personelu w projekcie.

Opracowanie czesci merytorycznej SIWZ z uwzglednieniem zapiséw znajdujacych sie
we wniosku o dofinansowanie bedzie zadaniem wspolnym zespotu proj ektowego.

Przeprowadzanie zamoéwien publicznych powinno odbywa¢ sie w terminach

umozliwiajgcych realizacje rzeczows zadan w projekcie zgodnie z zalozonym harmonogramem

1zeczowo-finansowym we wniosku o dof nansowanie.

REKRUTACJA UCZESTNIKOW PROJEKTU

Rekrutacja uczestnikow projektu prowadzona bedzie zgodnie z Regulaminem rekrutacji
1 uczestnictwa w projekcie pt. ..Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu
Otwockiego — wyréwnujemy szanse™ oraz przy wykorzystaniu dokumentéw przygotowanych

specjalnie na potrzeby procesu rekrutacji uczestnikow w projekcie.




Regulaminy i zalgczniki dotyczace rekrutacji wprowadzone zostaly uchwalg Zarzadu
nr CCXX/81/12 z dnia 5 czerwea 2011r w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej oraz
przyjecia Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie pn. ..Przeciwdziatanie wykluczeniu

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

Ochrona danych osobowych uczestnikéw Projektu;

- dane osobowe mogg by¢ przetwarzane wylgeznie dla potrzeb rekrutacji, realizacji projektu,
ewaluacji, monitoringu, kontrolj i sprawozdawczo$ci w ramach Programu ,,Przeciwdzialanie

wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego — wyréwnujemy szanse™,

- przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, wyrazi
zgode na ich przetwarzanie. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest

réwnoznaczne z brakiem mozliwogci udzielenia wsparcia w ramach Pro gramu.

ZASADY PODPISYWANIA UMOW Z ODBIORCAMI OSTATECZNYMI

Z odbiorcami ostatecznymi zostang podpisane umowy uzyczenia na okres realizacji
projektu, w ktorych zostanie okreslone m.in -
- marka i model przekazanego laptopa oraz nr seryjny
- Wyposazenie laptopa w tym jakie oprogramowanie
- warto$¢ poczgtkowa sprzetu wraz z oprogramowaniem
- miejsce instalacji sprzetu
- zobowiazania uczestnikéw projektu

- prawa i obowigzki uzyczajacego

Umowy zawarte z odbiorcami ostatecznymi lub ich deklaracje o przystapieniu do projektu
53 niezmiernie istotne w $wietle dokumentowania wskaznikow projektu. Obok list obecnoéci na
zajgciach, programow i przebiegu prowadzonych zajg¢, kopii wydanych Swiadectw, opinii
uczestnikw o przebiegu projektu - stuzg do udokumentowania w sprawozdaniu kofcowym
Wypracowanych rezultatéw projektu. Na podstawie powyzszych dokumentéw wykazujemy, ilu
beneficjentéw przystapito do projektu, ilu projekt ukoficzylo, a ilu zrezygnowato 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 uczestnikéw
projektu, zebranych w okreslonym czasie po Jjego zakoniczeniu, oraz wplywie projektu na losy

beneficjentow ostatecznych.

Kazdy dokument potwierdzajacy dziatania merytog.s_:zn?{ (SHSL‘{%] . by¢ bezwzglednie



opatrzony takimi cechami identyfikacyjnymi, jak:

- logo Unii Europejskiej,

- logo 1 herb Powiatu,

- logo programu/projektu

- nazwa projektu,

- humer umowy i data jej zawarcia,

- opis wktadu Unii Europejskiej w realizacjg przedsiewziecia,
- informacja o wkladzie budzety 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. Przedktadany jest w celu rozliczenia przez beneficjentow otrzymanych
srodkéw oraz uzyskania wyplaty kolejnej transzy $rodkéw. Wniosek Jest sporzadzany
w Generatorze wnioskéw i przekazywany zgodnie z przyjetym w umowie o dofinansowanie

harmonogramem platnosci — raz na 3 miesigce.

We wniosku o platnog¢ beneficjent wykazuje postep finansowy i rzeczowy z realizacji
projektu, przy czym co do zasady postep rzeczowy powinien korespondowaé z przedstawionymii
wydatkami (postepem finansowym). Niemniej jednak, jezeli w danym wniosku o platnosé
beneficjent nie rozlicza wydatkéw w ramach zadania. na realizacje ktorego uprzednio otrzymat
dofinansowanie, zobowigzany jest przedstawi¢ informacje¢ o stanie zaawansowania realizacji

zadania w punkcie dotyczacym postepu rzeczowego realizacji projektu.

We wniosku o platnosé beneficjent wykazuje wydatki poniesione w danym okresie
rozliczeniowym z otrzymanych $rodkow dofinansowania oraz, o ile wystepuje. w ramach
wkladu wlasnego. Niemniej jednak, w uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnodei gdy
beneficjent realizuje projekt zgodnie z zaktadanym harmonogramem i zmuszony jest finansowa¢
podejmowane dzialania z wilasnych $rodkéw z uwagi na nieotrzymanie kolejnych transz

dofinansowania

na realizacj¢ projektu, we wniosku o platnos¢ moga by¢ wykazywane wydatki sfinansowane

z wlasnych $rodkow beneficjenta.

Do wniosku o platnogé dodatkowo zalgcza si¢ zestawienie wydatkéw opracowane
wedlug harmonogramu rzeczowo finansowego i pkt.13 wniosku o platnos¢. Zestawienie bedzie

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

faktycznie zaksiegowanych i zaptaconych dokumentéw ksiggowych.

ZASADY PROWADZENIA DZIALAN PROMOCYJNYCH
I UPOWSZECHNIAJACYCH

Dzialania informacyjne i promocyjne w projekcie kierowane do opinii publicznej,
informujgce o finansowaniu realizacji projektu przez Unie Europejskg prowadzone beda zgodnie
z § 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 Zarzadzajacg oraz opublikowanym na stronie internetowej WWW.pOig.gov.pl .

Promocja projektu odbywag sig bedzie przy wykorzystaniu:
- ogloszen prasowych (prasa lokalna),
- strony internetowe;j projektu
- ulotek informacyjnych - informujacych o realizowanym projekcie oraz o wsparciu ze strony
funduszy strukturalnych
- tablic informacyjnych
- zaprojektowanych i rozpowszechnionych materialow biurowych tj. dhugopisy, notatniki, teczki
itp.
- udzielenie bezposrednich informacji przez kadre zarzgdzajacg w biurze projektu
- Oznaczenie wszystkich dokumentéw bezposrednio zwigzanych z realizacjg projektu i/lub
generowane  podczas  jego realizacji logotypami: POIG i UE oraz informacjg
0 wspétfinansowaniu realizacji projektu przez UE ze $rodkéw 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 [nnowacyjna Gospodarka, 2007-2013 dla
beneficjentow i instytucji Zaangazowanych we wdrazanie programu".

Kazde dziatanie informacyjne w ramach POIG powinno zawiera¢ nastgpujgce elementy:
- emblemat Unii Europejskiej, speiniajgcy normy graficzne okre$lone w rozporzadzeniu
1828/2006 oraz odniesienie do Unii Europejskiej,
- odniesienie do Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

- logotyp Powiatu Otwockiego

Oznakowany bedzie réwniez sprzet komputerowy zakupiony w ramach projektu -
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naklejki z obowigzujgcymi logotypami: POIG i UE oraz informacja o wspétinansowaniu
realizacji projektu przez UE ze $rodkéw EFRR w ramach POIG.

Starosta Otwocki dokona uroczystego zakonczenia programu i zamie$ci na stronie
internetowe;j informacje, zwracajgc uwage na finansowanie projektu  przez Uni¢ Europejska

1jego promocije.

MONITORING, SPRAWOZDAWCZOSC I EWALUACJA PROJEKTU

Zakres monitoringu, sprawozdawczodei i ewaluacji w Projekcie winien byé zgodny
z zapisami umowy o dofinansowanie - czgs¢ umowy dot. monitorowania, sprawozdawczosci
i ewaluacji (§ 7) tj:
- realizacja celéw Projektu oraz osiggnietych wskaznikow okreslonych we wniosku
0 dofinansowanie oraz w Umowie, a takze do zapewnienia trwatosci efektéw Projektu przez
okres 5 lat od dnia zakofczenia realizacji Projektu,
- niezwloczne informowanie w formie pisemnej IP II stopnia o problemach w realizacji projektu,
W szezegolnosci o zamiarze zaprzestania jego realizacji;
- przekazanie do Instytucji Wdrazajacej/Instytuciji Posredniczacej 11 stopnia (na zadanie) wraz z
wnioskiem o platnosé, dokumentéw potwierdzajgce wykonanie Projektu, w zakresie
wynikajgcym z Harmonogramu rzeczowo — finansowego Projektu;
- przedstawianie na zadanie Instytucji Wdrazajacej/Instytucji Posredniczacej 11 stopnia
informacji o osiggnigtych wskaznikach w okresie trwatosci Projektu:

- przedstawienie wskaznikéw dotyczacych zatrudnienia w podziale wedtug plei.

KONTROLA 1 AUDYT ORAZ PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
W PROJEKCIE

Zakres kontroli i audytu oraz przechowywanie dokumentéw w Projekcie musi byé
zgodny z zapisami umowy o dofinansowanie - czesé umowy dot. kontroli i audytu oraz
przechowywania dokumentacji (§ 9). Beneficjent zobowigzuje sie do przedstawiania Instytucji
Wdrazajgcej/Instytuciji posredniczgcej 11 stopnia wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z
realizacjg projektu oraz poddanie si¢ kazdej kontroli IP lub innych uprawnionych podmiotow, w
trakcie ich trwania, jak tez po zakonczeniu realizacji projektu, przez okres wynikajacy
z umowy o dofinansowanie.

W zakresie przechowywania dokumentéw powinno ono odbywaé sie na warunkach
zabezpieczajacych je przed utratg lub zniszczeniem oraz umozliwiajacych ich latwe odszukanie.
Dokumenty przechowuje si¢ w zamknietych szafach. Po okresie przechowywania oryginatow

dokumentow, zespot zarzadzajacy odpowiedzialny jest za przekazanie ich do archiwum.




Zaiqcznik_nr 2
zani - R g
Realizujac projekt ,.Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu
Otwockiego — wyréwnujemy szanse" 0 numerze POIG.08.03.00-14-042/11 w ramach dziatania
8.3. ,Przeciwdziatanie wykluczeniu  cyfrowemu - elnclusion” os priorytetowej
8. ..Spoleczenstwo informacyjne - zwickszanie innowacyjnosci  gospodarki” Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007 — 2013 wyodrebnia sie konta syntetyczne
z dodatkowym rozszerzeniem o cyfr¢ — 9. Ponadto dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia
dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania informacji niezbednych dla
prawidtowego rozliczenia projektu.
Ewidencja analityczna realizacji poszczegélnych zadan projektu prowadzona jest w
oparciu o klasyfikacje budzetowg uszezegétowiona pozycjg odpowiadajaca numerowi zadaria

W projekcie. Dodatkowo dokonuje sie podzialu ponoszonych kosztow wedtug Zrodet

finansowania tj, srodkéw UE, $rodkéw BP i $rodkéw wiasnych.

Wykaz kont jednostki budzetowej - Starostwa Powiatowego w Otwocku:

Zespol 0 - ,,Majqtek trwaty"
011-9 Srodki trwale POIG
013-9 Pozostale $rodki trwale POIG

071-9 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych POIG

072-9  Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych — POIG

080-9  Srodki trwate w budowie ( inwestycje) POIG
Zespél 1 -, Srodki pienieine i rachunki bankowe"

130-9-1 Rachunek biezacy jednostki POIG- $rodki Unii Europejskiej
130-9-2 Rachunek biezacy jednostki POIG- $rodki Budzetu Panstwa
130-9-3 Rachunek biezacy jednostki POIG- $rodki wlasne
130-9-4 Rachunek biezacy jednostki POIG— odsetki
130-9-5 Rachunek biezacy jednostki POIG— dotacje
130-9-5-1 Dotacja Gminy Wigzowna
130-9-5-2 Dotacja Gmina Sobienie J eziory
1419 Srodki pieniezne w drodze POIG



Zespol 2 - ,,Rozrachunki i roszczenia”

201-9 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami POIG

221-9 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych POIG

222-9 Rozliczenie dochodow budzetowych POIG

223-9-1 Rozliczenie wydatkow budzetowych POIG- $rodki Unii Europejskiej
223-9-2 Rozliczenie wydatkéw budzetowych POIG- $rodki Budzetu Pafistwa
223-9-3 Rozliczenie wydatkow budzetowych POIG- §rodki wlasne

223-9-5 Rozliczenie wydatkéw budzetowych POIG- dotacje

224-9 Rozliczenie dotaciji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich POIG
225-9 Rozrachunki z budzetami POIG

229-9  Pozostate rozrachunki publicznoprawne POIG

2319  Rozrachunki z tytutu wynagrodzen POIG

234-9  Pozostate rozrachunki z pracownikami POIG

240-9  Pozostale rozrachunki POIG

Zespél 4 -, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
400-9  Amortyzacja POIG

401-9 Zuzycie materiatow i energii POIG

402-9 Ustugi obce POIG

404-9 Wynagrodzenia POIG

405-9  Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia POIG
409-9  Pozostale koszty rodzajowe POIG

Zespol 7 — ,, Przychody, dochody i koszty”

720-9 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750-9 Przychody finansowe POIG

751-9 Koszty finansowe POIG

760-9 Pozostale przychody operacyjne POIG
761-9 Pozostale koszty operacyjne POIG

770-9 Zyski nadzwyczajne POIG

771-9 Straty nadzwyczajne POIG

Zespol 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800-9 Fundusz jednostki POIG,

810-9 Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje POIG

860-9 Wynik finansowy POIG
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Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Wyodrebnia sig konta ksiggowe w planie kont budzetu Powiatu Otwockiego dla potrzeb
ewidencji w systemie ksiggowym przeplywu $rodkéw  Unii Europejskiej dla projektu
~Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie Powiatu Otwockiego- wyréwnujerny
szanse" 0 numerze POIG.08.03.00-14-042/11 w ramach dzialania 8.3. Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion” osi priorytetowej 8. ,.Spoleczefistwo informacyjne -

zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki" Programu Operacyjnego Innowacyijna Gospodarka
2007 - 2013

Konta bilansowe

133-9 Rachunek budzetu POIG

140-9 Srodki pienigzne w drodze POIG

222-9 Rozliczenie dochodéw budzetowych POIG
223-1-4-9 Rozliczenie wydatkow budzetowych POIG
224-2-9 Rozrachunki budzetu POIG

240-9 Pozostale rozrachunki POIG

901-9 Dochody budzetu POIG

902-9 Wydatki budzetu POIG

960-9 Skumulowane wyniki budzetu POIG
961-9 Wynik wykonania budzetu POIG

962-9 Wynik na pozostatych operacjach POIG

Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzety

Osoba odpowiedzialna za dekretacje i ewidencje dowodow ksiggowych stosuje

w/w wyodrebnione konta.



