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Instytut
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POMOCNIK BENEFICJENTA
Rozbudowa zbioréw muzealnych 2024
DOKUMENTY ZRODt OWE

Ponizsze informacije zostaty opracowane na podstawie nastepujgcych dokumentow:

e Zarzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 31 pazdziernika 2019 r. w
sprawie wytycznych do programéw wiasnych panstwowych instytucji kultury,
finansowanych ze srodkdw Ministra  Kultury | Dziedzictwa Narodowego
wraz z Zarzgdzeniem zmieniajagcym z dnia 12 marca 2020 r.;

e Regulamin programu ,Rozbudowa zbiorow muzealnych”;

e wzOr umowy dotacyjne;.
Dokumentacja konkursowa dostepna jest na stronie NIM:

https://nim.gov.pl/dzialalnosc/wsparcie-finansowe/rozbudowa-zbiorow-muzealnych

KONTAKT

Na kazdym etapie realizacji zadania mozliwa jest konsultacja telefoniczna lub mailowa
z pracownikami Dziatu Programéw Wsparcia Finansowego. W sprawach dotyczgcych projektu
nalezy w pierwszej kolejnosci kontaktowac sie z wyznaczonym pracownikiem NIM, wskazanym w

pisSmie zawiadamiajgcym o przyznaniu dotacji.

Wszelkie uzgodnienia dotyczace realizacji zadania mogg by¢ dokonywane wytgcznie z osobami
wpisanymi do wniosku jako upowaznionymi do sktadania oswiadczen woli (pole 1.3. wniosku) oraz
do kontaktéw z NIM (pole I.4. wniosku). Koniecznos¢ zmiany ww. 0sOb nalezy zgtosi¢ formie

oficjalnego pisma.

PROWADZENIE KORESPONDENCJI

Podstawowym  sposobem  przesytania dokumentow  jest ePUAP  (adres  skrytki:
INIMOZ/SkrytkaESP).

Przed wysytkg dokumentow nalezy zwrocic uwage, aby kazdy z zatgczanych plikéw zostat

podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
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|. AKTUALIZACJA WNIOSKU
1. W terminie 14 dni od dnia otrzymania informaciji o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku muzeum
zobowigzane jest do ztozenia, za posrednictwem systemu Witkac.pl, aktualizacji wniosku
podpisane] kwalifikowanym podpisem elektronicznym, a nastepnie do przestania przez ePUAP
(adres skrytki: /NIMOZ/SkrytkaESP) dokumentéw podpisanych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym:
o statut muzeum;
o aktualny i petny odpis z Rejestru Instytucji Kultury;
o wypemniony formularz testu pomocy publicznej wraz z formularzem zawierajgcym
uzasadnienia wybranych odpowiedzi; test pomocy publicznej nalezy wypemnic zgodnie
z instrukcjg; formularze testu i adnotacji beneficjenta wraz z instrukcjg dostepne sg na
stronie NIM

https://nim.gov.pl/dzialalnosc/wsparcie-finansowe/rozbudowa-zbiorow-muzealnych

w 3 odrebnych arkuszach pliku ,RZM 2024 — formularz testu pomocy publicznej z
instrukcijg”;

o os$wiadczenie beneficjenta o rozliczeniu z dofinansowan otrzymanych w ramach
programow Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz programéw wiasnych
panstwowych instytuciji kultury w okresie 3 ostatnich lat (wzér oswiadczenia stanowi
zat. 7 Regulaminu, wersja edytowalna dostepna jest na stronie NIM:
https://nim.gov.pl/dzialalnosc/wsparcie-finansowe/rozbudowa-zbiorow-muzealnych);

o dodatkowe petnomocnictwa dla oséb upowaznionych do reprezentacii, jesli np.
z powodu dtuzszej nieobecnosci osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen woli
dokumenty podpisywane bedg przez inng osobe (wowczas nalezy tez pamietac

0 koniecznosci dokonania zmiany w tresci pola 1.3 wniosku).

W przypadku problemow technicznych z dotgczeniem podpisu elektronicznego w systemie
Witkac.pl, aktualizacje nalezy pobrac¢, podpisa¢ poza systemem i przesta¢ wraz z pozostatymi

dokumentami przez ePUAP.

2. W aktualizacji wniosku nalezy uwzgledni¢ faktyczng kwote przyznanego dofinansowania,
ostateczny preliminarz kosztow, aktualny harmonogram oraz ewentualne inne korekty
wynikajgce z tresci otrzymanego pisma zawiadamiajgcego 0 przyznaniu dotacji lub
spowodowane zmianami, ktore nastgpity po stronie muzeum od momentu ztozenia wniosku
w naborze do dnia ztozenia aktualizacji. Uzasadnienie istotnych zmian wprowadzonych do

aktualizacji wniosku nalezy przedstawiC w pismie wyjasniajgcym.


https://nim.gov.pl/dzialalnosc/wsparcie-finansowe/rozbudowa-zbiorow-muzealnych

3. W przypadku zmniejszenia ostatecznych kosztéw zakupu obiektu lub kolekcji, beneficjent
zobowigzany jest do proporcjonalnego zmniejszenia dofinansowania. W szczegoélnych
przypadkach, na prosbe beneficjenta, dyrektor NIM moze zdecydowac¢ o utrzymaniu
dofinansowania w przyznanej kwocie dofinansowania.

4. W przypadku, gdy termin 14 dni, o ktérym mowa w punkcie 1., jest zbyt krétki, beneficjent
zobowigzany jest przestac przez ePUAP pismo z prosbg o prolongowanie terminu przestania
dokumentow; w pisSmie, wraz z uzasadnieniem zaistniatej sytuacji, nalezy wskaza¢ date
dzienng precyzujgca, do kiedy beneficjent dostarczy dokumenty.

5. W przypadku koniecznosci rezygnacji z dofinansowania, nalezy przesta¢ przez ePUAP pismo

Z prosbg o anulowanie dotacji wraz z podaniem powodow podjetej decyzji.

|. ZAWARCIE UMOWY

. Po przestaniu dokumentow, o ktorych mowa w pkt. I.1., nastepuje ich szczegodtowa weryfikacja.
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. W przypadku, gdy przestane dokumenty nie bedg spetnia¢ wymagan okreslonych w
regulaminie i wniosku wzorcowym, beneficjent otrzyma uwagi lub pytania, z prosbg o ztozenie
dodatkowych wyjasnien lub korekte dokumentow.

3. Umowa zostanie przestana do beneficjenta mailem, bez zbednej zwtoki, nie podzniej niz w ciggu

30 dni od dnia otrzymania poprawnej i kompletnej dokumentacii.

4. Umowa moze zosta¢ przygotowana tylko wowczas, gdy beneficjent nie zalega z rozliczeniem
dofinansowan udzielonych mu w ramach Programéw MKIDN oraz programéw wiasnych
panstwowych instytucji kultury w latach poprzednich.

5. Po zapoznaniu sie z trescig otrzymanej umowy, dokument nalezy podpisac kwalifikowanym

podpisem elektronicznym przez osobe lub osoby wymienione w polu 1.3. aktualizacji wniosku,

a nastepnie przestac¢ przez ePUAP do NIM.
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. Po podpisaniu umowy przez Dyrektora NIM, dokument zostanie odestany do beneficjenta.
7. Po zawarciu umowy beneficient jest zobowigzany do podjecia dziatan informacyjnych
dotyczacych dofinansowania zgodnych z:

a) Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie okreslenia dziatan
informacyjnych podejmowanych przez podmioty realizujgce zadania finansowane lub
dofinansowane z budzetu panstwa lub z panstwowych funduszy celowych (Dz. U. z
2021 poz. 9531 2506, oraz z 2023 r. poz. 1471);

b) wymogami okreslonymiw § 6 ust. 2 i 3 umowy dotacyjne;.

Ill. WYPLATA SRODKOW
1. Wyptata dotacji realizowana jest jednorazowo, po obustronnym podpisaniu umowy dotacyjnej,

w terminie do 14 dni od dnia przestania:



o skanu obustronnie podpisanej umowy zakupu;

o dokumentacji potwierdzajgcej podjecie dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 1.7
(np. zrzut ekranu ze strony internetowej muzeum i profilu w mediach spotecznosciowych,
zdjecie plakatu lub tablicy informacyjnej),

ktore nalezy przesta¢ mailowo do wyznaczonego do wspotpracy pracownika NIM.

2. Muzeum zobligowane jest do wydatkowania srodkow z dotacji w terminie do 7 dni od dnia ich
otrzymania. Jezeli termin ten nie moze zostaC spetniony, muzeum zobowigzane jest do
przestania przez ePUAP oficjalnego pisma z prosbg o jego wydtuzenie wraz z uzasadnieniem i

wskazaniem daty dziennej pfatnosci.

IV. ANEKSOWANIE UMOWY

1. Terminy oraz warunki umozliwiajgce zawarcie aneksu okresla § 15 umowy dotacyjne;.

2. W przypadku wystgpienia przestanek uprawniajgcych do zawarcia aneksu, nalezy przez
ePUAP przesta¢ do NIM pismo z prosbg o aneks, z uzasadnieniem okolicznosci i powodow
wprowadzenia zmian w zakresie realizacji zadania.

3. Do zawarcia aneksu konieczne jest ztozenie w systemie Witkac.pl aktualizacji wniosku,
podpisane] kwalifikowanym podpisem elektronicznym, uwzgledniajgcej zmiany w zakresie
realizacji zadania.

4. Zaleca sie, aby przed ztozeniem aktualizacji wniosku oraz przestaniem pisma w sprawie
aneksu, tres¢ obydwu dokumentdw zostata skonsultowana z pracownikiem NIM, wskazanym
W pismie zawiadamiajacym.

5. Aneks zostanie przygotowany i przestany do beneficjenta mailem, bez zbednej zwtoki, nie
pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia otrzymania prosby o aneks i ztozenia aktualizacji wniosku, o

ile dokumenty nie bedg wymagaty ztozenia dodatkowych wyjasnier/uzupetnien.

dalsze postepowanie jak w pkt. I.5-7

V. ROZLICZANIE UMOWY
1. Termin oraz warunki ztozenia Karty rozliczeniowej zadania okresla § 9 umowy dotacyjne;.
2. W systemie Witkac.pl muzeum wypetnia i sktada Karte rozliczeniowg zadania dostepng z
poziomu ,,Sprawozdanie”.
3. W terminie 14 dni od dnia zakonczenia zadania muzeum zobowigzane jest do przestania przez
ePUAP dokumentacji rozliczeniowe;j:
a) Karty rozliczeniowej zadania podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym

przez 0soby upowaznione do reprezentowania muzeum;



b) podpisanych kwalifikowanym podpisem elektronicznym kopii dokumentow
potwierdzajgcych dokonanie zakupu:

o faktury lub rachunku do umowy zakupu wraz z potwierdzeniem dokonania
przelewu;

o protokotu przyjecia obiektu lub kolekciji;

o potwierdzenia dokonania przelewu podatkow ujetych w kosztorysie zadania;

o deklaracji PCC, jesli podatek wystapit;

c) kopii kart ewidencyjnych stworzonych dla wszystkich zakupionych obiektow;

d) dokumentaciji fotograficzne; potwierdzajgcej miejsce przechowywania
lub udostepnienia zakupionego obiektu lub kolekcji (zdjecia w formacie .jpg), w tym
zdjecie tabliczki informacyjnej umieszczonej przy obiekcie, o ktorej mowa w § 6 ust. 5
umowy dotacyjnej;

e) dokumentaciji potwierdzajgcej realizacje dziatan informacyjnych okreslonych w § 6 ust.
2 i 3 umowy dotacyjnej (w formacie .jpg lub .png).

4. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przekazanie w/w zatgcznikow w innej formie
elektronicznej uzgodnionej z pracownikiem NIM.

5. Jezeli przestana dokumentacja rozliczeniowa jest niekompletna Ilub niepoprawna
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, beneficjent otrzyma wezwanie do
ztozenia korekty dokumentdéw lub do ziozenia wyjasnien wraz z okresleniem terminu
dopetnienia ww. formalnosci.

6. W przypadku koniecznosci ztozenia korekty, beneficjent zostanie zobligowany do przestania
mailowo roboczych wersji poprawionych dokumentdéw do pracownika NIM w celu ich
konsultacji.

7. Akceptacja rozliczenia nastgpi bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia
otrzymania kompletnych dokumentow, o ile dokumentacja ta nie bedzie wymagata ztozenia

dodatkowych wyjasnien/uzupetmien.

VI. OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Przypominamy o koniecznosci spetnienia wymogow obowigzku informacyjnego okreslonych w
umowie dotacyjnej. W celu unikniecia bteddw prosimy o zapoznanie sie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie okreslenia dziatan informacyjnych podejmowanych
przez podmioty realizujgce zadania finansowane lub dofinansowane z budzetu panstwa lub z
panstwowych funduszy celowych wraz ze zmianami (ze Zmianami):

https://www.gov.pl/web/premier/dzialania-informacyjne
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