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Wykaz stosowanych skrétow i pojeé:

DRP Departament Rynku Pracy w Ministerstwie Pracy i Polityki Spolecznej

EURES Europejskie Stuzby Zatrudnienia

FP Fundusz Pracy

KE Komisja Europejska

Krajowy grant srodki finansowe grantu EURES przekazane stronie polskiej przez Komisje Europejskq
EURES na podstawie umowy nr VS/2012/0141 z dnia 26 lipca 2012 r.

kurs euro KE

kurs  waluty  euro  Komisji  Europejskiej  z  miesiqca  podpisania
umowy nrVS/2012/0141 z dnia 26 lipca 2012 r., publikowany na stronie
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro
en.cfm

MPiPS

Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej

Nagtowki

kategorie bezposrednich kosztow kwalifikowanych wyodrebnione
Europejskaq: Podroze, Ustugi, Administracja

przez Komisje

Porozumienie

Porozumienie zawarte pomiedzy Ministrem Pracy i Polityki Spotecznej a samorzqdem
wojewoddztwa lub pomiedzy Ministrem Pracy i Polityki Spolecznej a samorzqdem
wojewddztwa i samorzqdami powiatow w sprawie finansowania dziatan, zwiqzanych

z udzialem publicznych stuzb zatrudnienia w sieci EURES, ujetych w umowie
nr VS/2012/0141 z dnia 26 lipca 2012 r.

PUP

powiatowe urzedy pracy w: Gryfinie, Migdzyrzeczu, Policach, Stubicach, Swinoujsciu
i Zaganiu

sprawozdanie
finansowe

ostateczne sprawozdanie finansowe zawierajqce zestawienie wydatkow poniesionych
przez wojewodzkie i powiatowe urzedy pracy 7 Wojewddzkiego grantu EURES

sprawozdanie z
dziatan

ostateczne sprawozdanie z realizacji dziatan ujetych w Porozumieniu zawierajqce
merytoryczny opis dzialan  zrealizowanych przez wojewddzkie lub wojewodzkie
i powiatowe urzedy pracy

Umowa o grant
EURES

Umowa o grant EURES nr VS/2012/0141 z dnia 26 lipca 2012 r. zawarta pomiedzy
Uniq Europejskq reprezentowanq przez przedstawiciela Komisji Europejskiej
a Rzeczgpospolitq Polskq reprezentowanq przez przedstawiciela Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej

Wojewodzki grant srodki Funduszu Pracy przekazane wojewodzkim i powiatowym urzedom pracy w celu

EURES zapewnienia finansowania dziatan zawartych w Porozumieniach, ktére wynikajq
z umowy o grant EURES nr VS/2012/0141 z dnia 26 lipca 2012 r.

WUP wojewodzkie urzedy pracy

Wytyczne ., Krajowe Wytyczne Finansowe EURES na okres od 1 czerwca 2012 r. do 31 maja

2013 r.”

Wytyczne finansowe
KE

Dokument wydany przez Komisje Europejska pt.: ,, Zaproszenie do skladania wnioskow
VP/2009/008 — EURES - Wytyczne finansowe dla wnioskodawcow” okreslajqcy

procedury wnioskowania, wydatkowania i rozliczania Srodkow grantu EURES



http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm

WSTEP

Whytyczne zostaty opracowane w DRP w celu prawidlowego stosowania Wytycznych finansowych KE
przez polskie Publiczne Stuzby Zatrudnienia. Dokument sktada si¢ z nastepujacych czesci:

CZESC A — INFORMACJE OGOLNE,
CZESC B — POROZUMIENIA,
CZESC C — REFUNDACIE,
CZESC D — EURES ODRA-ODER,
ZALACZNIKI.
CZESC A — INFORMACJE OGOLNE

1. Finansowanie dzialan EURES

1.1. Finansowanie dziatan EURES ujetych w Umowie o grant EURES i realizowanych przez WUP
odbywa sie w formie:

- finansowania ze $rodkéw FP dziatan ujetych w Porozumieniach, na podstawie art. 106a
oraz art. 108 ust. 1 pkt 49 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.), i/lub

- refundacji przez MPiPS ze srodkow FP, wydatkéw poniesionych przez WUP w zwiazku
z realizacja dziatan ujetych w Umowie o grant EURES.

Przy wydatkowaniu $Srodkéw, o ktorych mowa w tiret 1 i 2, stosuje si¢ Wytyczne finansowe
KE - z zastrzezeniem traktowania podatku od towaréw i uslug (podatku VAT) oraz
Kosztow ogélnych jako koszty kwalifikowalne' - oraz niniejsze Wytyczne.

1.2. Finansowanie dziatan EURES zapisanych w Umowie o grant EURES w odniesieniu do
inicjatywy transgranicznej EURES Odra-Oder i realizowanych przez WUP w Zielonej
Gorze, WUP w Szczecinie oraz PUP w Gryfinie, Migdzyrzeczu, Policach, Stubicach,
Swinoujsciu i Zaganiu odbywa si¢ przez finansowanie ze $rodkéw FP (podstawa prawna
zostala podana w pkt 1.1), dziatan ujetych w Porozumieniu zawieranym pomiedzy Ministrem
Pracy i Polityki Spotecznej a:

- Samorzadem Wojewodztwa Lubuskiego oraz Samorzadami Powiatow Migdzyrzeckiego,
Stubickiego i Zaganskiego (jedno porozumienie wielostronne);

- Samorzadem Wojewodztwa Zachodniopomorskiego oraz Samorzadami Powiatow
Gryfinskiego, Polickiego i Swinoujskiego (jedno porozumienie wielostronne).

Informacje uzupetniajace na temat procedur dotyczacych tego finansowania znajduja sie
w czesei D.

Przy wydatkowaniu srodkéw, o ktorych mowa w pkt 1.2, stosuje si¢ Wytyczne finansowe
KE - z zastrzezeniem traktowania podatku VAT oraz Kosztéw ogélnych jako koszty
kwalifikowalne! - oraz niniejsze Wytyczne.

! Zgodnie z Wytycznymi finansowymi KE, podatek VAT (w przypadku beneficjentow bedacych instytucjami
publicznymi) oraz Koszty ogolne (w przypadku MPiPS) sa kosztami niekwalifikowalnymi i musza by¢ poniesione ze
srodkow krajowych. W zwiazku z tym oba rodzaje kosztow sa finansowane z FP i sg kosztami kwalifikowalnymi
w Wojewodzkich grantach EURES.



2.

Struktura wydatkow

Kosztami kwalifikowalnymi sa wydatki zwiazane z realizacja Umowy o grant EURES pogrupowane
przez KE wedtug nastgpujacych pozycji:

- Nagtowek Podréze — dotyczy wydatkdéw na krajowe i zagraniczne podrdze stuzbowe,
- Nagtowek Ustugi — dotyczy zakupu ustug,

- Nagtowek Administracja — dotyczy zakupu uslug oraz odpisow amortyzacyjnych od
zakupionych srodkow trwatych,

- Koszty ogdlne — dotyczy zakupu towarow i ustug, ktore zwiazane sa z realizacja Umowy
o grant EURES.

Wydatkowanie Srodkow

3.1. Wydatki na krajowe i zagraniczne podroéze stuzbowe

3.1.1. Naleznosci z tytutu krajowej i zagranicznej podrozy stuzbowej sa naliczane i wyptacane
przez WUP i PUP zgodnie z obowiazujacymi przepisami krajowymi:

- rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznoSci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990, z p6zn. zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysoko$ci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podroézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991, z p6zn. zm.),

- rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w Sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow shuzbowych
samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych wlasnoscia pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271, z pdzn. zm.).

3.1.2.Wysokos$¢ diety za dobe podrézy oraz limitu na nocleg w hotelu nie moze przekroczy¢
maksymalnych wartoséci limitow dziennych diet oraz hotelu, okreslonych w Wytycznych
finansowych KE. Wskazane stawki sa warto$ciami netto, tj. bez wartosci podatku VAT.
Powyzsze limity zwigksza si¢ o kwote podatku VAT jedynie w przypadku limitow
hotelowych. Limitéw diet na podroz nie zwigksza si¢ o kwote podatku VAT.

3.2. Zakup ustug i towarow
3.2.1.Ustugi gastronomiczne

Faktura VAT / rachunek za ustuge gastronomiczna powinien zawiera¢ informacje o rodzaju
positku ($niadanie, obiad, kolacja, przerwa kawowa), jego ilosci i cenie jednostkowe;j.
W przypadku braku takich informacji, nalezy dotaczy¢ zalacznik, w ktorym te dane beda
zawarte. Zatacznik musi by¢ podpisany i opieczgtowany przez wystawce faktury VAT /
rachunku oraz przytacza¢ w swej tresci numer i datg dokumentu, do ktorego si¢ odnosi.

Dokonujac zakupu ustug gastronomicznych nie nalezy przekraczaé ponizszych dziennych
limitéw cenowych netto positkow na jedna osobe:

Sniadanie Obiad Kolacja Przerwa kawowa

46 zt (15% dziennej
diety KE dla Polski,
czyli 72 euro po
kursie euro KE)

92 7zt (30% dziennej
diety KE dla Polski,
czyli 72 euro po kursie
euro KE)

92 7k (30% dziennej
diety KE dla Polski,
czyli 72 euro po
kursie euro KE)

46 zt (15% dziennej
diety KE dla Polski,
czyli 72 euro po
kursie euro KE)

4




Limit cenowy na przerwe kawowa stosuje si¢ tylko wtedy, jesli nie serwuje si¢ innych
gtéwnych positkow, czyli §niadania, obiadu i kolacji.

3.2.2. Uslugi thumaczenia ustnego

Nalezy stosowac ponizsze limity cenowe netto:

Ustuga Limit cenowy netto

2 439 z1 netto

Thimaczenie ustne — stawka dzienna za 1 thumacza )
(569 euro po kursie euro KE)

3 215 z1 netto

Wynajem kabin bez sprzgtu technicznego dziennie .
(750 euro po kursie euro KE)

Wynajem kabin ze sprzetem technicznym i obstuga techniczna | © 144 zI netto
dziennie (1 200 euro po kursie euro KE)

3.2.3.W przypadku finansowania ustug produkcji publikacji i materialéow informacyjnych,

muszg si¢ w nich znalez¢ nastepujace informacje:

- flaga Unii Europejskiej,
- logo EURES,
- adres portalu EURES KE: www.eures.europa.eu,

- adres polskiej strony EURES: www.eures.praca.gov.pl,

- dopisek: ,, Przy wsparciu Unii Europejskiej”.

4. Dokumentowanie i rozliczanie wydatkow

4.1. Kopie wszelkich dokumentow przekazywanych do DRP musza by¢ starannie wykonane,
czytelne i potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem.

4.2. Wydatki na krajowe i zagraniczne podro6ze stuzbowe

4.2.1.Do rozliczenia wydatkow na podr6z dotacza sie:

kopie wypelnionego polecenia wyjazdu sluzbowego w podréz krajowa i/lub zagraniczna
(w przypadku podrozy krajowych na poleceniu wyjazdu stuzbowego nalezy potwierdzié¢ pobyt
u organizatora wydarzenia EURES lub w miejscu noclegu w formie pieczeci, podpisu oraz
daty),

kopig rozliczenia podrézy krajowej i/lub zagranicznej (w przypadku podrézy zagranicznych
nalezy poda¢ informacj¢ na temat zastosowanych do rozliczenia podr6zy kurséw wymiany
walut),

kopie biletow kolejowych, autobusowych lub innych przewoznikow,

w przypadku podrézy samolotem — kopie kart poktadowych, a w przypadku ich braku —
o$wiadczenie o przyczynie ich braku podpisane przez pracownika,

w przypadku braku potwierdzenia pobytu w krajowej i zagranicznej podrézy stuzbowej -
kopie list obecnosci ze spotkan,

w przypadku korzystania z prywatnego samochodu pracownika — kopig zgody pracodawcy na
wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych oraz ewidencji przebiequ
pojazdu wedtug wzoru z Zatacznika nr 1 do Wytycznych,
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w przypadku przekroczenia limitu na nocleg w hotelu, okreslony dla podrézy zagranicznych
przepisami polskimi — kopig pisemnej zgody pracodawcy na przekroczenie limitu,

rzetelne sprawozdanie z przedmiotu wydarzenia stanowiace wyczerpujace zrodto informacji
na dany temat, sporzadzone wedlug wzoru z Zatacznika nr 2 do Wytycznych,

kopie rachunkéw lub faktur VAT dokumentujacych poniesienie kosztow noclegu lub innych
wydatkéw, ktorych poniesienie byto niezbedne,

kopie raportow kasowych dokumentujacych wszelkie ptatnosci gotdéwka dokonane w zwiazku
z podroza,

kopie wyciagow bankowych dokumentujacych wszelkie ptatnosci dokonane przelewem
w zwiazku z podréza.

4.2.2. W poleceniu wyjazdu stuzbowego okresla si¢ precyzyjnie cel podroézy oraz zawiera

informacje, ze podrdz zwiazana jest z realizacja Umowy o grant EURES 2012/2013.

4.2.3. Nie ma obowiazku dokumentowania wydatkéw poniesionych na podréz w formie diet

i ryczalttow.

4.3. Zakup uslug i towaréw

4.3.1.Do rozliczenia wydatkéw na zakup ustug lub towaréw dotacza sig:

kopie opisanych faktur VAT / rachunkow / not ksiggowych itp.,
kopie umow oraz pism zamawiajacych ustuge lub towar — jesli byty sporzadzane,

kopie dokumentacji przetargowej, a w szczegolnosci: wnioskOw w sprawie wszczecia
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ogloszen w Biuletynie Zamowien
Publicznych, protokotow komisji przetargowej, ofert wybranego wykonawcy oraz umow
zawartych z wybranym wykonawca - w przypadku przeprowadzania przetargow w celu
realizacji dziatan finansowanych w catosci ze $rodkéw Wojewodzkiego grantu EURES (nie
dotyczy przetargdbw oglaszanych przez WUP lub PUP zbiorczo, w ktorych ustugi ptatne
z Wojewddzkiego grantu EURES byly elementem sktadowym przetargu),

w przypadku platnosci za towar / ustuge gotowka - kopie raportow kasowych,
w przypadku platnosci za towar / ustuge przelewem - kopie wyciagdéw bankowych,

w przypadku zakupu ustug gastronomicznych — kopie list zawierajacych imiona i nazwiska
oraz podpisy o0sob, ktore skorzystaty z positkow,

w przypadku organizowanych wydarzen, tj. spotkania, warsztaty, seminaria, konferencje,
targi itp. — kopie list obecnosci uczestnikow / zaproszonych go$ci / wystawcoéw oraz kopie
programéw organizowanych wydarzen.

4.3.2.WUP i PUP zobowiazany jest do przechowywania oraz do udostgpnienia na zadanie DRP:

elektronicznych kopii materiatow informacyjnych i promocyjnych, tj. artykutow, ulotek,
broszur, programow, naklejek, plakatow, kalendarzy itp., ktérych wytworzenie zostalo
sfinansowane w sposob, o ktorym mowa w pkt 1;

elektronicznych kopii raportow, analiz, opracowan, recenzji, podrgcznikow, opracowan
roboczych, list obecno$ci, ktore powstaly w ramach realizacji dziatan WUP i PUP
sfinansowanych w sposob, o ktorym mowa w pkt 1;

list obecnosci, z oryginalnymi podpisami uczestnikow, ze wszystkich organizowanych przez
WUP i PUP wydarzen sfinansowanych w sposob, o ktérym mowa w pkt 1.

4.4. Wszystkie dokumenty zwigzane z rozliczeniem wydatkéw poniesionych w ramach Umowy
o grant EURES WUP i PUP zobowiazany jest przechowywaé przez pie¢ lat od otrzymania

informacji z MPIPS o0 ostatecznym rozliczeniu grantu EURES przez KE

1 wygasnigciu Porozumien.



5.

Dochody i straty

5.1. Jezeli wydatki na zagraniczne podroze stuzbowe lub na zakup ustug i towaré6w dokonywane sa
w walucie innej niz polska i powstana:

- zyski na kursach walut, to stanowia one:

e doch6d WUP — w przypadku dziatah EURES finansowanych przez WUP z wilasnych
srodkow, a nastepnie refundowanych z Wojewodzkiego grantu EURES lub $rodkow FP;

e dochdéd PUP — w przypadku dziatan EURES finansowanych przez PUP z wlasnych
srodkow, a nastepnie refundowanych z Wojewodzkiego grantu EURES;

e dochdéd FP — w przypadku dzialan EURES realizowanych przez WUP lub PUP
i ptatnych bezposrednio z Wojewodzkiego grantu EURES, ktory jest w catos$ci wstgpnie
finansowany przez MPiPS z FP. Powstate w ten sposob dochody WUP i PUP zwraca na
rachunek FP MPiPS, podany w Porozumieniu, wraz ze zwrotem s$rodkoéw
niewykorzystanych. Termin zwrotu okresla Porozumienie;

- straty na kursach walut, to stanowia one:

e straty WUP — w przypadku dziatan EURES finansowanych przez WUP z wlasnych
srodkow, a nastepnie refundowanych z Wojewodzkiego grantu EURES lub $rodkow FP;

e straty PUP — w przypadku dziatan EURES finansowanych z wilasnych srodkow,
a naste¢pnie refundowanych z Wojewddzkiego grantu EURES;

e straty FP — w przypadku dziatah EURES realizowanych przez WUP lub PUP i ptatnych
bezposrednio z Wojewddzkiego grantu EURES, ktory jest w caloSci wstepnie
finansowany przez MPiPS z FP.

5.2. Wojewodzki grant EURES nie moze mie¢ na celu przynoszenia zysku dla WUP i PUP, za
wyjatkiem zyskow na kursach walut, o ktorych mowa w pkt 5.1, tiret 1.

CZESC B - POROZUMIENIA

Realizacja przez WUP 1 PUP czg$ci dziatan ujetych w Umowie o grant EURES odbywa si¢ na
podstawie Porozumien.

Porozumienie okresla kwotg przeznaczona na realizacje dziatan opisanych w Porozumieniu
w wysokosci:

- netto, tj. bez wartosci podatku VAT,
- brutto, tj. tacznie z prognozowana warto$cia podatku VAT.
WUP i PUP sg zobligowane do nieprzekroczenia kwoty wydatkéw zaréwno netto, jak i brutto.

Zgodnie z zatacznikami nr 3 i 4 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207, z p6zn. zm.), przekazane WUP i PUP
na podstawie Porozumien $rodki FP nalezy zakwalifikowac:

- po stronie przychodéw — do paragrafu 296 z czwarta cyfra ,,3” dla oznaczenia wktadu z KE lub
cyfra ,,4” dla oznaczenia wktadu krajowego w finansowaniu dziatan EURES (w tym przypadku
podatku VAT i Kosztéw og6lnych),

- po stronie wydatkow - odpowiednio do okreslonego paragrafu wydatkow z czwarta cyfra ,,3”dla
oznaczenia wkladu z KE lub cyfra ,,4” dla oznaczenia wkladu krajowego w finansowaniu dziatan
EURES (w tym przypadku podatku VAT i Kosztow ogdlnych).



4.

WUP moze dokonywa¢ zmian w budzecie Porozumienia, ktore polegaja na przesunigciu kwot
pomiedzy dzialaniami oraz przesunieciu kwot w ramach dzialania pomiedzy Naglowkami
(., Podréze”, , Ustugi” i , Administracia”) i w ramach Naglowkéw (, Podroze”, ,, Ustugi”
i, Administracja”).

PUP moze dokonywa¢ zmian w budzecie Porozumienia, ktére polegaja na przesunigciu kwot
w ramach dzialania pomiedzy Nagléwkami (,, Podréze”, ,, Ustugi” i ,, Administracja”) i w ramach
Nagléwkow (,, Podroze”, ,, Ustugi” i ,, Administracja”).

Przy przesunigciach stosuje si¢ ponizsze zasady.

Przesunigcie kwoty pomiedzy dziataniami oraz w ramach dziatania pomiedzy Nagtowkami wymaga
pisemnej akceptacji DRP.

Przesunigcie kwoty w ramach Nagtowka pomigdzy poszczegdlnymi pozycjami kosztow:

- nie wymaga akceptacji DRP, jezeli kwota jest przenoszona do pozycji kosztow, w ktorej byt
wczesniej zaplanowany wydatek,

- wymaga konsultacji z DRP (poczta elektroniczng lub telefonicznie), jezeli kwota jest przenoszona
do pozycji kosztow, w ktorej nie byto wczesniej zaplanowanego wydatku.

Kazdy dokument finansowy zwiazany z wydatkiem z Wojewodzkiego grantu EURES podlega
procedurze obiegu dokumentow obowiazujacej w WUP i PUP. Dla umozliwienia wlasciwej
identyfikacji wydatkéw na rachunkach / fakturach VAT / notach ksiegowych itp. nalezy umiescié opis
wedlug wzoru w Zataczniku nr 3 do Wytycznych, bezposrednio na dokumentach ksiggowych, np.: na
fakturze, rachunkach itp.

Wszystkie wydatki sa rejestrowane w WUP oraz w PUP. Odpowiednie tabele do rejestracji wydatkow,
ktore beda stanowity jednoczesnie dokument sprawozdania finansowego, zostana przekazane przez
DRP do WUP i PUP w wersji elektronicznej do 31 grudnia 2012 r.

. Po zakonczeniu okresu finansowania, czyli po 31 maja 2013 r., nastgpuje rozliczenie Porozumien

w formie sprawozdania z dzialan (wedlug odrebnych wytycznych MPiPS) oraz sprawozdania
finansowego przygotowanego zgodnie z niniejszymi Wytycznymi w terminie okre§lonym
w Porozumieniach.

Do sprawozdania finansowego - oprocz dokumentow, o ktorych mowa w czesci A, pkt 4 — dotacza sie
réwniez dokumentacje¢ finansowo-ksiggowa, tj.:

- kopi¢ umowy otwarcia wyodrgbnionego konta pomocniczego przy rachunku FP WUP lub PUP,
na ktorym przechowywane byty §rodki Wojewodzkiego grantu EURES,

- kopie kolejnych wyciagéw z ww. konta pomocniczego przy rachunku FP WUP lub PUP - od dnia
wplywu $rodkéw z MPiPS do dnia zwrotu do MPiPS niewykorzystanych $rodkow,

- dowody ksiggowe dokumentujace operacje ksiggowe dotyczace kosztow kwalifikowalnych oraz
naliczonych odsetek od $rodkow Wojewodzkiego grantu EURES dokonywane na koncie
pomocniczym przy rachunku FP WUP lub PUP.

CZESC C - REFUNDACJE

Realizacja czgséci dziatan ujetych w Umowie o grant EURES moze zostaé sfinansowana z wtasnych
srodkéw WUP, a nastepnie zrefundowana WUP przez MPiPS ze $rodkéw FP na podstawie noty
ksiegowej wystawionej przez WUP. Refundacja dotyczy kosztow realizacji przez WUP dziatan
ujetych w Umowie o grant EURES, a nie ujgtych w Porozumieniach.

Note ksiggowa obciazajaca MPiPS wystawia si¢ na:
Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej
ul. Nowogrodzka 1/3/5, 00-513 Warszawa,



a nastgpnie przesyla poczta wraz zestawieniem wydatkéw wchodzacych w sktad noty ksiggowej oraz
kompletem dokumentoéw, o ktorych mowa w czgSci A, pkt 4 Wytycznych, w ciagu 14 dni
kalendarzowych po zakonczeniu i rozliczeniu dziatan.

W $lad za nota ksiggowa nalezy przekaza¢ do DRP poczta elektroniczng, na adres:
Marta.Kosmacka@mpips.gov.pl, wypetlnione tabele zawierajace dane kontaktowe osoby
sporzadzajacej note ksiegowa, wykaz dokumentow przekazywanych wraz
z nota ksiggowa oraz rejestr wydatkow sktadajacych si¢ na kwotg noty ksiggowej. DRP przekaze do
WUP wzor tabel w wersji elektronicznej w ciagu 45 dni kalendarzowych od daty zawarcia Umowy
o grant EURES.

Weryfikacja dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 2,pod katem ich kompletnosci oraz
kwalifikowalno$ci poniesionych przez WUP wydatkow, nastepuje w DRP.

W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji zataczonej do noty ksiggowej, DRP zwrdci sig
telefonicznie lub poczta elektroniczna do WUP z prosba o ich uzupelnienie. Nieuzupelnienie
brakujacych dokumentéw w ciagu 14 dni kalendarzowych od dnia wezwania spowoduje
odestanie noty ksiegowej do WUP bez realizacji jej oplacenia przez MPiPS.

MPiPS dokonuje pfatnosci za not¢ ksiegowa, do wysokosci wydatkow kwalifikowanych
zatwierdzonych przez DRP, w ciagu 21 dni kalendarzowych od daty wptywu noty ksiggowej wraz z
kompletem wymaganych dokumentéw. Pelna dokumentacja dotyczaca ptatnosci jest przechowywana
w DRP.

MPiPS zastrzega sobie prawo wystapienia do WUP 0 zwrot zrefundowanych wydatkow, ktore
ostatecznie nie zostana uznane za kwalifikowalne przez KE. W takim przypadku DRP zwrdci si¢ do
WUP o zwrot wydatkéw niekwalifikowalnych wraz z odsetkami naliczonymi w wysoko$ci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, liczonymi od dnia wptywu na rachunek bankowy WUP
refundacji dokonanej przez MPiPS. Zwrotu nalezy dokona¢ w ciagu 14 dni roboczych od dnia
otrzymania przez WUP pisemnego zawiadomienia z MPiPS o koniecznos$ci zwrotu. Noty ksiggowe
obciazajace MPiPS z tytutu dziatan, o ktorych mowa w pkt 1, nalezy przekaza¢ do DRP w terminie
do 14 czerwca 2013 r.

Po zakonczeniu okresu finansowania, czyli po 31 maja 2013 r., WUP ktory realizowal dziatanie
refundowane, ujmuje dane dziatanie w sprawozdaniu z dziatan, o ktérym mowa w Czgsci B, pkt 7.

CZESC D — EURES Odra-Oder

Realizacja czg$ci dziatan, ujgtych w Umowie o grant EURES dotyczacych dziatan o charakterze
transgranicznym na pograniczu polsko-niemieckim realizowanych przez WUP w Szczecinie i WUP
w Zielonej Gorze oraz PUP w Gryfinie, Miedzyrzeczu, Policach, Stubicach, Swinoujéciu i Zaganiu
odbywa sig na podstawie Porozumien.

PUP zobowiazane sa do S$cislej wspolpracy z WUP w Zielonej Gérze i Szczecinie w celu
sprawnego stosowania niniejszych Wytycznych.

Po podpisaniu Porozumien, o ktérych mowa w czgsci A, pkt 1.2, na wyodrgbnione dla zadania
rachunki bankowe FP w WUP i PUP zostaja przekazane $rodki finansowe. Srodki finansowe dla PUP
sa przekazywane bezposrednio z MPiPS na konta bankowe poszczegdlnych PUP.

Po zakonczeniu okresu finansowania, czyli po 31 maja 2013 r., nast¢puje rozliczenie Porozumien
w formie sprawozdania z dzialan (wedlug odrgbnych wytycznych MPiPS) oraz sprawozdania
finansowego przygotowanego zgodnie z niniejszymi Wytycznymi, oddzielnie dla wojewddztwa
lubuskiego oraz zachodniopomorskiego. Sprawozdania zawieraja zaré6wno cze$¢ wojewddzka,
jak i czg$¢ dotyczaca dziatan EURES Odra-Oder.

PUP w Miedzyrzeczu, Stubicach, Zaganiu przygotowuja sprawozdania kazdy dla swojego urzedu.
Nastepnie dokumentacje przekazuja do WUP w Zielonej Gorze w terminie, o ktéorym mowa
w § 5 ust. 2 Porozumienia.
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PUP w_ Gryfinie, Policach, Swinoujsciu przygotowuja sprawozdania kazdy dla swojego urzedu.

Nastgpnie dokumentacj¢ przekazuja do WUP w Szczecinie w terminie, o ktorym mowa
w § 5 ust. 2 Porozumienia.

5.  WUP w Zielonej Gorze oraz Szczecinie:

sprawdza poniesione przez PUP wydatki i przygotowuje zestawienie ewentualnych wydatkéw
niekwalifikowalnych PUP;

sprawdza wymagane dokumenty i w przypadku jakichkolwiek brakéw wzywa PUP do pilnego ich
uzupehnienia,;

przygotowuje zbiorcze sprawozdanie z dziatan (wedlug odrgbnych wytycznych MPiPS).
Sprawozdanie obejmuje wszystkie dziatania WUP i PUP  okreslone w Porozumieniu, czyli
zarowno dziatania wojewoddzkie, jak i transgraniczne w ramach EURES Odra-Oder;

przygotowuje zbiorcze sprawozdanie finansowe zawierajace zar6wno koszty WUP dotyczace
dziatan wojewodzkich, jak i koszty WUP oraz PUP dotyczace dziatan transgranicznych w ramach
EURES Odra-Oder. Do tego sprawozdania WUP dotacza zestawienie ewentualnych wydatkoéw
niekwalifikowanych PUP;

przekazuje do MPIPS sprawozdanie z realizacji dziatan oraz sprawozdanie finansowe dla catego
Porozumienia w terminie, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 Porozumienia.

6. Po zakonczeniu okresu finansowania, czyli po 31 maja 2013 r., PUP rozlicza si¢ z MPiPS na
zasadach okreslonych w Porozumieniu.

ZAYLACZNIKI

Integralna czgscia Wytycznych sa nastepujace zataczniki:

1) Ewidencja przebiegu pojazdu,

2) Sprawozdanie z krajowej/zagranicznej podrozy stuzbowej,

3) Wzdér opisu dokumentacji finansowej Wojewodzkiego grantu EURES.

10



EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Zatacznik nr 1 do Wytycznych

Instytucja:

Pieczeé:

Nazwisko, imi¢ i adres zamieszkania osoby
uzywajacej prywatny samochdd do celow

stuzbowych:

Nr rejestracyjny pojazdu:

Pojemnos¢ silnika:

. Liczba
Opis trasy . T
. . . i . faktycznie Stawka za km | Wartos¢ (Liczba km x . .
Data wyjazdu | Data przyjazdu | przej g(z)i: (1()8de Cel wyjazdu orzejechanych orzebiegu stawka za km) Data i Podpis pracodawcy
km




Zatacznik 2 do Wytycznych

EURES

N

SPRAWOZDANIE
z krajowej/zagranicznej* podroézy stuzbowej

W (miejscowosé, panstwo) .................. wdniach ..o

Sklad delegacji (nazwisko, imi¢ funkcja w EURES, instytucja):

Srodek transportu (w przypadku samochodu prywatnego — uzasadnié¢ potrzebe jego wykorzystania
do celow stuzbowych):

Instytucja przyjmujaca delegacje:

Cel spotkania:

Przebieg wizyty i tematy omawiane podczas wizyty:

Whioski/Do$wiadczenia wyniesione z wizyty:

Podpisy delegatow: Podpis osoby przygotowujacej sprawozdanie:

Data: Akceptacja Kierownika Liniowego EURES?
(podpis)

Data: Akceptacja Dyrektora WUP / PUP
(podpis)

"Niepotrzebne skresli¢ lub usunaé.
% Nie dotyczy PUP.



Zatacznik nr 3 do Wytycznych

WZOR OPISU DOKUMENTACJI FINANSOWEJ
WOJEWODZKIEGO GRANTU EURES

,.JFaktura/rachunek/nota ksiggowalitp." za (opis kosztu) .

Platne z Wojewddzkiego grantu EURES przyznanego na podstawie Porozumienia z dnia ... nr ... oraz
Umowy o grant EURES nr VVS/2012/0141.

Faktura / rachunek / nota ksiggowa / itp.! dokumentuje wydatek zwiazany z dziataniem nr ...
/ Kosztami ogolnymi’ wedtug ww. Porozumienia”.

Akceptacja dokumentu finansowego zgodnie z
zasadami stosowanymi w WUP / PUP.

Wojewodztwo:
Powiat (w przypadku PUP): ... ..
Dzialanie nr:

Naglowek®

! Podaé¢ whasciwy rodzaj dokumentu finansowego.

2 Podaé nr dziatania zgodnie z Porozumieniem lub wpisa¢ ,,Koszty og6lne”.

® Wpisa¢ odpowiednio: ,,Podréze” / ,,Ushugi” / ,,Administracja”. W przypadku wydatku w ramach Kosztow
ogollnych — pozostawi¢ niewypetnione.



