WSKAZOWKI
INSTYTUCJI ZARZ ADZAJACEJ
PROGRAMEM OPERACYJNYM POMOC TECHNICZNA 2007-2013
DO WYPELNIENIA

ZESTAWIENIA POTWIERDZAJ ACEGO PONIESIENIE WYDATKOW NA
WYNAGRODZENIA PRACOWNIKOW WRAZ Z POCHODNYMI

Strona zbiorczaZestawienia — zakltadka: ,.suma”

Numer ewidencyjny— numer nadany przez kgowas¢ beneficjenta.

Polaza kwartat orazroku — naley wpisa odpowiedni numer kwartatu i rok za ktory
dokonywane jest rozlicznie.

Resort— naley pod& nazwe ministerstwa lub urdu wojewddzkiego.

Departament— nale poda nazwe departamentu w ministerstwie lub wydziatu weatzie
wojewddzkim petricego obowdzki beneficjenta.

Rodzaj instytucji — nale: poda rodzaj instytucji (np.: Instytucja Zaadzapca Programem
Operacyjnym Pomoc Techniczna 2007-2013, InstytBgjaednicaca w Certyfikaciji).

Tabela na stronie zbiorczej (zaktadkama):

Kolejne kolumny w tabeli sty podsumowaniu szczegotowych informacji dogyezch
poszczegolnych miegiy, zawartych w zaktadkach3.

Miesiac kwartatu — pole wypetniane automatycznie na podstawie damygrowadzonych w
zaktadkacHL-3.

Daty poszczegolnych ptatnéci — naley poda wszystkie daty ptatrigi dotyczice danego
mieshca.

Rozliczenia poszczeqdlnych miesiy — zaktadki 1, 2 oraz 3:

Miesiagc kwartatu — nazwa miegca, za ktory dokonywane jest rozliczenie

Rok, Resort, Departament, Rodzaj instytucji — pola wypetnianie automatycznie na
podstawie danych wprowadzonych w zaktagigma

W tabeli naley pod& stosowne informacje zgodnie z nazwami kolumn.
Kod stanowiska i poziom kwalifikowalgoi nalezy poda zgodnie z opisami stanowisk.

W kolumnie ,inne” naley wpisa ile z innych tytutéw (nagrody, wynagrodzenie cHuoae)
pracownik otrzymasrodkéw. W razie podania w tej kolumnie jakiejkolwieartasci, pod
tabeh nalezy pod& ile srodkow i z jakiego tytutu pracownik otrzymat.

Uwagal!

Kolumny 3 do 10stuza rozliczeniu sktadnikéw wynagrodzenia kwalifikowgbih w zakresie
do 100%, zgodnie z opisami stanowisk pracownikéw.

Kolumny 11-13 stuza rozliczeniu sktadnikdw wynagrodzenia kwalifikowgtin w 100%.
Dotyczy to wypatkowych przypadkéw, uzgodnionych uprzednio z IZ HOP

Po wypetnieniu tabeli naly pominé puste wiersze (skaso®aNie naley kasowa
ostatniego wiersza tabeli zawies@ggo sumy w poszczegoélnych kolumnach.

Podpisy podZestawieniem:




Na Zestawieniu winny sk znale¢ podpisy osoby je spagdzapcej oraz sprawdzagej i

zatwierdzajcej. Powinny to b§ osoby odpowiedzialne za naliczanie ptac. Wskazdtim
podpisze si pod dokumentem (gtéwny kgjowy/ kierownik/zasipca kierownika komorki

odpowiedzialnej za naliczanie ptac) zaleod beneficjenta — zgodnie z jego weivanymi
procedurami.

Zestawienie nalezy opatrzy pieczcia beneficjenta.

Uwaga!

Formalna poprawrié oraz rzeteln& sporadzenia Zestawienia bgdzie badana podcze

kontroli prowadzonych w siedzibie beneficjenta Wwbrazie zgtoszenia przez 1Zadania
zgodnie z 8 6 ust. 10 umowy/decyzji o dofinansdwan

IZ POPT sprawdza integralfio formut wprowadzonych w arkuszu. Usuwanie
modyfikacje formut mog prowadzé do uznaniaZestawienia za niepoprawne formalnie
spowodowa jego zwrdcenie do beneficjenta do poprawy.

W przypadku zauwgenia jakichkolwiek kidow Ilub ograniczé@ uniemaliwiajacych
poprawne wypetnienia arkusza, prosimy o kontakt POPT.

Nie naley wypetia pél oznaczonych kolorem szarym ag-cne generowane automatycz
na podstawie danych wprowadzanych w innych polakhsza.
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