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POMOCNIK BENEFICJENTA
programu , lzby Pamieci” — etap | — edycja 2024
DOKUMENTY ZRODLOWE

Ponizsze informacje zostaty opracowane na podstawie nastepujacych aktéw prawnych oraz
dokumentow:

e Zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 31 pazdziernika 2019 r.
w sprawie wytycznych do programéw witasnych panstwowych instytucji kultury,
finansowanych ze srodkédw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego wraz z Zarzagdzeniem
zmieniajgcym z dnia 12 marca 2020 r.;

e Regulaminu programu ,Izby Pamieci”;
e wzoru umowy dotacyjnej.

Regulamin programu ,lzby Pamieci” oraz wniosek wzorcowy dostepne sg na stronie NIM:
https://www.nimoz.pl/dzialalnosc/wsparcie-finansowe/izby-pamieci

PROWADZENIE KORESPONDENCII

Podstawowym sposobem przesytania dokumentdow i materiatow — z wyjatkami wymienionymi ponizej
— jest ePUAP (adres skrytki: /NIMOZ/SkrytkaESP). W przypadku beneficjentdéw nieposiadajgcych konta
w ePUAP lub niedysponujacych kwalifikowanym podpisem elektronicznym obowigzuje
korespondencja papierowa.

Dokumenty i materiaty przesytane wytacznie pocztg tradycyjna:
e umowa dotacyjna;
¢ aneksy do umowy;
¢ pendrive do sprawozdania;

W przypadku wysytki korespondencji przez ePUAP nalezy zwrdcié¢ uwage, aby kazdy z dokumentéw-
zatacznikow zostat podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

KONTAKT

Na kazdym etapie realizacji zadania mozliwa jest konsultacja telefoniczna lub mailowa z pracownikami
Dziatu Programdow Wsparcia Finansowego. W sprawach dotyczacych projektu nalezy w pierwszej
kolejnosci kontaktowac sie z wyznaczonym pracownikiem NIM, wskazanym w pismie zawiadamiajgcym
0 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
kontaktow z NIM (pole I.4. wniosku). Konieczno$é zmiany ww. oséb nalezy zgtosi¢ w trybie formalnym.
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I. AKTUALIZACJA WNIOSKU

1. W terminie do 30 dni od dnia otrzymania informacji o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku
beneficjent zobowigzany jest do ztozenia w systemie Witkac aktualizacji wniosku oraz dostarczenia
do NIM:

a) podpisanych przez osoby upowaznione do skfadania oswiadczenia woli (na podstawie

odpowiednich zapisow w statucie oraz wymienione z imienia i nazwiska w odpowiednim

rejestrze):

aktualizacji wniosku (niewymagane w przypadku beneficjentéw, ktdrzy podpiszg aktualizacje
w systemie Witkac kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oséb wymienionych w polu
I.3. wniosku);

formularza ,,Szczegdétowa informacja dotyczaca pomocy publicznej” wypetnionego zgodnie
z instrukcjg dostepna na stronie internetowej NIM - https://nimoz.pl/dzialalnosc/wsparcie-
finansowe/izby-pamieci;

oswiadczenia o rozliczeniu dofinansowan otrzymanych w ramach programdéw Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz programéw wiasnych panstwowych instytucji kultury
w okresie 3 ostatnich lat (wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu
programuy);

pisma wyjasniajgcego, w ktérym zostang przedstawione powody najwazniejszych zmian
wprowadzonych do aktualizacji wzgledem wniosku pierwotnego bedacego przedmiotem
oceny oraz informacje uzasadniajgce odpowiedzi udzielone w formularzu dotyczgacym
pomocy publicznej;

b) kopii nastepujgcych dokumentéw, poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem przez osoby
uprawnione:

statutu;

petnego odpisu z wtasciwego rejestru — RIK lub KRS (alternatywnie innego wtasciwego
rejestru w przypadku podmiotéw, ktére nie sg wpisane ani do RIK ani do KRS);

ewentualnie dodatkowego petnomocnictwa dla oséb upowaznionych do reprezentacji
(np. jesli z powodu dtuzszej nieobecnosci osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen woli
dokumenty podpisywane bedg przez inng osobe); woéwczas nalezy tez pamietac
o koniecznosci dokonania zmiany w tresci pola I.3. wniosku.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 1., nalezy przestaé¢ w wers;ji elektronicznej przez ePUAP lub
w wersji papierowej przesytkg pocztowa. W przypadku wysytki przez ePUAP, prosze o zwrdcenie
uwagi, aby kazdy z dokumentéw-zatacznikdw zostat podpisany kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

3. Wskazowki do sporzadzenia aktualizacji wniosku:

a) aktualizacja musi uwzgledniaé ostateczny preliminarz kosztéw oraz harmonogram;

b) sporzadzajac aktualizacje nalezy uwzgledni¢ uwagi i zalecenia zawarte w tresci otrzymanego
pisma zawiadamiajgcego o przyznaniu dotacji;
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c) informacje zawarte w aktualizacji musza by¢ zgodne ze stanem faktycznym na dzien jej
sktadania;

d) aktualizacja musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania okreslone w regulaminie i wniosku
wzorcowym;

e) nalezy zachowad catkowita zgodnos¢ kosztow realizowanych w ramach dofinansowania
z wykazem kosztéw kwalifikowanych;

f) w preliminarzu mogg by¢é uwzglednione wytgcznie koszty dotyczace dziatan realizowanych
i optaconych w czasie trwania zadania;

g) wprowadzenie nowego kosztu do preliminarza jest mozliwe wytgcznie w wyjgtkowych
przypadkach i wymaga uzasadnienia zawartego w piSmie wyjasniajgcym oraz zgody NIM; nowe
koszty nie powinny by¢ finansowane z dotacji;

h) nie nalezy zwieksza¢ procentowego udziatu dofinansowania w stosunku do catkowitego budzetu
zadania;

i) w przypadku zmniejszenia ostatecznego kosztu zadania, beneficjent zobowigzany jest do
proporcjonalnego zmniejszenia dofinansowania (w szczegdlnych przypadkach, na prosbe
beneficjenta, dyrektor NIM moze zdecydowad¢ o utrzymaniu dofinansowania w przyznanej
kwocie dofinansowania).

Przed ztozeniem dokumentdow, projekt aktualizacji wraz z pismem wyjasniajgcym oraz testem
pomocy publicznej mogg zostac przestane drogg mailowg do konsultacji z pracownikiem NIM,
wskazanym w piSmie zawiadamiajgcym.

. Nieprzestanie kompletu dokumentéw w wyznaczonym terminie moze by¢ podstawg anulowania

dofinansowania.

. W przypadku, gdy termin 30 dni, o ktéorym mowa w punkcie 1., jest zbyt krétki, beneficjent

zobowigzany jest przesta¢ do NIM pismo z prosbg o prolongowanie terminu przestania
dokumentdéw; w pisSmie, wraz z uzasadnieniem zaistniatej sytuacji, nalezy wskaza¢ date dzienng
precyzujgca, do kiedy beneficjent dostarczy dokumenty.

. Z uwagi na fakt, ze podczas warsztatéw dla beneficjentéw programu zostang poruszone kwestie,

ktédre moga mie¢ istotny wptyw na przebieg realizacji zadania rekomendujemy wystgpienie
o prolongowanie terminu ztozenia dokumentéw co najmniej do czasu udziatu w warsztatach.

. W przypadku koniecznosci rezygnacji z dofinansowania, nalezy przestaé do NIM pismo z prosba

o anulowanie dotacji wraz z podaniem powoddéw podjetej decyzji.

Il. ZAWARCIE UMOWY

Po przestaniu dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. I.1. przeprowadzana jest ich szczegdétowa
weryfikacja.

. W przypadku, gdy przestane dokumenty nie beda spetnia¢ wymagan okreslonych w pkt. |,

beneficjent otrzyma uwagi lub pytania, z prosbg o ztozenie dodatkowych wyjasnien lub korekte
dokumentdw.
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Umowa zostanie przestana do beneficjenta mailem, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu 30
dni od dnia otrzymania poprawnej i kompletnej dokumentacji.

Umowa moze zosta¢ przygotowana tylko woéwczas, gdy beneficjent nie zalega z rozliczeniem
dofinansowan udzielonych mu w ramach Programéw MKiDN oraz programéw witasnych
panstwowych instytucji kultury w latach poprzednich.

. Umowe (w 3 egz.) nalezy przeanalizowac, opieczetowac i podpisac przez osoby wymienione w polu

I.3. aktualizacji wniosku, a nastepnie dostarczy¢ do NIM w wersji papierowe;j.

Po otrzymaniu od beneficjenta podpisanej i opieczetowanej umowy zostanie ona podpisana przez
Dyrektora NIM, a nastepnie 1 egz. zostanie odestany do beneficjenta.

. W celu unikniecia trudnosci na etapie rozliczenia projektu, w trakcie realizacji zadania beneficjent

zobowigzany jest do niezwtocznego informowania NIM o wszelkich istotnych zmianach koniecznych
do wprowadzenia w ramach realizacji projektu.

WYPLATA SRODKOW

Po podpisaniu umowy beneficjent zobowigzany jest do podjecia dziatarn informacyjnych
okreslonych w § 6 ust. 1 pkt 1 umowy dotacyjne;j.

. Wyptata dotacji realizowana jest jednorazowo, po obustronnym podpisaniu umowy dotacyjne;j,

w terminie do 14 dni od dnia przestania:

a) skanu zapotrzebowania na srodki, o ktdrym mowa §3 ust. 2 umowy dotacyjnej, ktérego tresc
potwierdzi zaistnienie czynnikdw uprawdopodabniajgcych wykorzystanie srodkéw finansowych
pochodzacych z dofinansowania oraz konieczno$¢ dokonywania ptatnosci z tychze srodkéw (np.
zblizajgce sie terminy ptatnosci, ktére wynikaja z dokumentéw rozliczeniowych lub zapiséw
uméw zawartych z wykonawcami);

b) dokumentacji potwierdzajacej podjecie dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 1.

Zapotrzebowanie powinno by¢ podpisane przez osoby uprawnione do reprezentacji oraz przez
osobe odpowiedzialng za zarzadzanie $rodkami finansowymi beneficjenta (gtdéwny/a ksiegowy/a,
skarbnik itp.).

Skan zapotrzebowania nie moze zostac przestany wczesniej niz w dniu rozpoczecia realizacji zadania
oraz nie wczesniej niz po obustronnym podpisaniu umowy.

. Wskazowki do wypetnienia zapotrzebowania:

a) nalezy wymieni¢ wszystkie pozycje kosztorysu, zgodnie z umowg dotacyjng, zaplanowane
w cafosci lub w czesci do sfinansowania z dotacji (nie nalezy wpisywaé pozycji finansowanych
w catosci z innych Zrodet niz dotacja);

b) kolumny ,data i nr faktury lub rachunku” oraz ,kwota faktury lub rachunku”: jezeli na dzien
sktadania  zapotrzebowania  beneficjent  dysponuje = wystawionymi  dokumentami
rozliczeniowymi, nalezy podac daty, numery oraz kwoty faktur lub rachunkdw;

c) kolumna ,planowana data dokonania ptatnosci ze sSrodkéow pochodzacych z dofinansowania”:
nalezy poda¢ planowang date dzienng dokonania ptatnosci, a w przypadku wydatkéw
realizowanych w trybie ciggtym, np. zakup materiatéw archiwizacyjnych, nalezy wpisa¢ przedziat
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czasowy; jezeli ptatnos$¢ za dany koszt bedzie dokonywana w ratach, nalezy wymieni¢ wszystkie
planowane daty pfatnosci wraz z kwotami przyporzadkowanymi do kazdej z dat; jezeli ptatnos¢
zostata dokonana przed ztozeniem zapotrzebowania, nalezy podac faktyczne terminy dokonania
ptatnosci;

d) daty planowanych ptatnosci wpisane do zapotrzebowania powinny by¢ aktualne na dzien jego
sporzadzenia;

e) kolumna , Uwagi (wyjasnienia dotyczgce planowanej ptatnosci)”:

o jezelidla danego kosztu beneficjent nie dysponuje dokumentem rozliczeniowym (np. faktura
proforma), nalezy podaé termin realizacji optacanego dziatania, wynikajgcy z umowy lub
ustalen z wykonawcag;

e jezeli réznica pomiedzy terminem wystawienia faktury lub rachunku a terminem realizacji
dziatania podanego w harmonogramie wynosi ponad 2 tygodnie, nalezy wyjasni¢ te
rozbieznos¢ (np. w przypadku zmiany terminu realizacji dziatania, opdznienia w wystawieniu
dokumentu przez wykonawce);

e jezeli termin planowanej ptatnosci znaczgco odbiega od terminu wystawienia faktury lub
rachunku (np. przekracza standardowe 14/30 dni), nalezy wyjasni¢ czym jest to
spowodowane (np. podac termin zaptaty wynikajgcy z umowy).

6. W przypadku, gdy przestane zapotrzebowanie nie bedzie spetnia¢ wymagan okreslonych w pkt. 5,
beneficjent otrzyma uwagi lub pytania, z prosbg o ztozenie dodatkowych wyjasnien lub korekte
dokumentu.

7. Przed przestaniem skanu zapotrzebowania, projekt dokumentu moze zosta¢ przestany droga
mailowg do konsultacji z pracownikiem NIM, wskazanym w pismie zawiadamiajgcym.

8. Dotacja jest wyptacana bez zbednej zwtoki, w okresie umozliwiajagcym dokonanie ptatnosci w
terminach wpisanych do zapotrzebowania, nie pdéZniej niz w ciggu 14 dni od dnia przyjecia
prawidtowo sporzadzonego formularza do realizacji.

9. Beneficjent zobligowany jest do dokonywania ptatnosci w terminach zadeklarowanych
w zapotrzebowaniu; rozbieznos$ci w tym zakresie nalezy wyjasni¢ na etapie rozliczania zadania.

IV. ANEKSOWANIE UMOWY
1. Terminy oraz warunki umozliwiajgce zawarcie aneksu okresla umowa dotacyjna.

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

3. Do zawarcia aneksu konieczne jest ztozenie w systemie Witkac aktualizacji wniosku uwzgledniajacej
zmiany w zakresie realizacji zadania.

4. Wraz z prosbg o aneks nalezy przesta¢ aktualizacje wniosku (nie dotyczy w przypadku podpisania
whiosku w Witkac kwalifikowanym podpisem elektronicznym).
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. Zaleca sie, aby przed ztozeniem dokumentdéw zaréwno pismo, jak i projekt aktualizacji wniosku

zostaty przestane w wersjach roboczych do konsultacji z pracownikiem NIM, wskazanym w pismie
zawiadamiajacym.

. Aneks zostanie przygotowany i przestany do beneficjenta mailem, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej

niz w ciggu 30 dni od dnia otrzymania kompletnej dokumentacji umozliwiajacej przygotowanie
aneksu, o ile dokumentacja ta nie bedzie wymagata ztozenia dodatkowych wyjasnien/uzupetnien.

. Aneks (w 3 egz.) nalezy przeanalizowa¢, opieczetowad i podpisac przez osoby wymienione w polu

I.3. aktualizacji wniosku, a nastepnie dostarczy¢ do NIM w wersji papierowej.

Po otrzymaniu od beneficjenta podpisanego i opieczetowanego aneksu zostanie on podpisany przez
Dyrektora NIM, a nastepnie 1 egz. zostanie odestany do beneficjenta.

. ROZLICZENIE UMOWY

. Termin oraz warunki ztozenia dokumentacji rozliczeniowej, w tym ,Sprawozdania z zadania”,

okresla umowa dotacyjna.

Przygotowujac sprawozdanie nalezy uwzglednié wszystkie wytyczne do jego wypetniania okreslone
w sprawozdaniu wzorcowym przestanym mailem wraz z umowg dotacyjna.

Przed ztozeniem sprawozdania mozliwa jest konsultacja roboczej wersji dokumentu z pracownikiem
NIM wskazanym w pismie zawiadamiajacym.

. Sprawozdanie podpisujg osoby upowaznione do reprezentowania beneficjenta. Sprawozdanie

moze by¢ podpisane kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi oséb wymienionych w polu [.3.
whniosku i przekazane za posrednictwem ePUAP.

Pendrive do sprawozdania, zawierajgcy dokumentacje potwierdzajgca realizacje zadania, w tym
wykaz obiektéw oraz materialy promocyjne i informacyjne, nalezy przesta¢ do NIM poczty
tradycyjna.

. lJezeli przestana dokumentacja rozliczeniowa jest niekompletna lub niepoprawna pod wzgledem

merytorycznym lub formalno-rachunkowym, beneficjent otrzyma wezwanie do ztozenia korekty
dokumentdow lub wyjasnien wraz z okresleniem terminu dopetnienia ww. formalnosci.

. W przypadku koniecznosci ztozenia korekty, beneficjent zostanie zobligowany do przestania

roboczej wersji poprawionych dokumentéw do pracownika NIM w celu ich konsultacji.

. Akceptacja rozliczenia nastgpi bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia otrzymania

kompletnej dokumentacji rozliczeniowej, o ile ta nie bedzie wymagata ztozenia dodatkowych
wyjasnien/uzupetnien.

Beneficjent otrzyma informacje o dacie rozliczenia umowy na adres e-mail wskazany we wniosku.



