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Wazne dokumenty

* Program Operacyjny Wspoélpracy Transgranicznej Republika Czeska - Rzeczpospolita
Polska 2007-2013,;

» Uszczegotowienie Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Republika
Czeska - Rzeczpospolita Polska 2007-2013;

* Wytyczne dla Wnioskodawcy Funduszu Mikroprojektow (FM) Programu Operacyjnego
Wspotpracy Transgranicznej Republika Czeska - Rzeczpospolita Polska 2007-2013;

* Podrecznik Partnerow FM Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej
Republika Czeska - Rzeczpospolita Polska 2007-2013;

« Whytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow 1 projektow w ramach programow
wspolpracy trans granicznej realizowanych z udziatem Polski w latach 2007-2013.

Realizacja projektu

Kazdy Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent ma obowiazek realizowaé projekt
zalacznikéw obowiazkow. Jednak w zaleznoSci od typu realizowanego projektu (A, B
czy C) wystepuje pewne zréznicowanie.

W przypadku projektow typu C Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent z jednej strony
granicy realizuje projekt, druga strona (jeden lub kilka podmiotow) wystepuje tylko jako
partner. Calkowita odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ projektu kazdy partner ponosi
samodzielnie.

Realizacja projektow typu B zawsze przebiega rownolegle lub w uzgodniony sposob
bezposrednio do siebie nawigzuje. Kazdy z partneréw jest odpowiedzialny za rzetelne
wdrazanie swoich dzialan/zadan. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ projektu ponosi kazdy
partner samodzielnie.

Natomiast obowigzkiem obu parteréw, w trakcie realizacji projektow typu A, jest

stosowanie zasad wspélpracy. Rzeczywiste zrealizowanie zaplanowanych zasad wspotpracy
(wspolne przygotowanie projektu; wspolna realizacja; wspolny personel zatrudniony do
realizacji projektu; wspdlne finansowanie) sprawdzane bedzie po zakonczeniu realizacji
projektu. W celu zweryfikowania realizacji zasad wspoOlpracy partnerzy moga zostaé
poproszeni o0 przedstawienie odpowiedniej dokumentacji np. protokoly spotkan, przyktady
korespondenciji, listy obecnosci itd.
W przypadku, gdy nie zostanie zrealizowana w trakcie realizacji mikroprojektu ktoras
sposrod zasad, ewentualnie nie zostanie wypeliony warunek spetnienia, co najmniej dwoch
kryteriow sposrod czterech, problem ten zostaje przedstawiony na EKS, do ktorego nalezy
podjecie decyzji, czy doszto do naruszenia obowigzkéw wynikajacych z Umowy 1 jej
zatgcznikow. W sytuacji, gdy dojdzie do naruszenia tych obowiazkow, dofinansowanie nie
zostanie wyplacone. Partnerzy odpowiadaja za swoj budzet do wysokosci, w jakiej
uczestniczag w projekcie. Partnerzy powinni réwniez wypetnia¢ obowiazki wynikajace z
zawartej miedzy soba Umowy Partnerskiej, ktora stanowi zalacznik do wniosku
projektowego.

Kazdy Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent ma obowigzek archiwizacji calej
dokumentacji zwiazanej z projektem do 31 grudnia 2026 r. Dokumentacja projektu
musi by¢ prowadzona w osobnej teczce oznaczonej numerem rejestracyjnym oraz
tytulem projektu.
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Trwalo$¢ projektu

Kazdy z projektow finansowanych ze §rodkéw EFRR musi funkcjonowaé w okresie
dlugoterminowym. Dhugotrwalo$¢ projektu oznacza takze, iz projekt musi spetniaé kryteria
i normy obowigzujace w Unii Europejskiej. Potwierdzeniem speknienia tych norm jest
utrzymanie trwato$ci instytucjonalnej i finansowej projektu. Odbiorca koncowy/
Mikrobeneficjent musi zapewni¢ utrzymanie efektow projektu (np. prowadzenie strony
internetowej) przez okres co najmniej pieciu lat od zakonczenia rzeczywistej realizacji
projektu w zakresie tych jego czgsci, w ktorych jest to mozliwe pod katem technicznym
I prawnym.

Umowa o dofinansowanie

Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent jest zobowigzany do spetnienia wszystkich
obowigzkow wynikajagcych z Umowy o dofinansowanie projektu oraz zatwierdzonego
Whniosku projektowego.

Umowa jest podpisywana do 6 miesiegcy od daty zatwierdzenia wniosku przez
Euroregionalny Komitet Sterujacy (EKS). Na etapie podpisywania umowy Odbiorca
koncowy/Mikrobeneficjent jest zobowigzany do przekazanie dodatkowych informacji tj. dane
dotyczace rachunku bankowego, przewidywany harmonogram realizacji dziatan projektu.
Istnieje mozliwo$¢ wypowiedzenia Umowy przez Odbiorce koncowego/Mikrobeneficjenta
lub Zarzadzajacego FM. W tym przypadku Odbiorca koncowy/Mikrobneficjant nie ma prawa
do otrzymania jakiegokolwiek dofinansowania.

Istnieje mozliwos$¢ wprowadzenia zmian w Umowie, ktérych mozna dokonywac tylko
na podstawie wzajemnego porozumienia Stron w formie aneksu do Umowy. Aneks do
Umowy sporzadzany jest na podstawie pisemnego wniosku ztozonego przez Odbiorce
koncowego/Mikrobeneficjenta do Zarzadzajacego FM.

Gdy dojdzie do naruszenia obowigzkow okreslonych w Umowie i ich zalacznikach,
rozpoczyna si¢ postgpowanie w sprawie podejrzenia co do zaistnienia nieprawidtowosci. Za
nieprzestrzeganie warunkow Umowy grozi szereg sankcji zawartych w art. 6 pkt. 5 Umowy.

Szczegbdlnie waznym elementem Umowy, ktorego spelnienia wymaga si¢ od
Odbiorcéw koncowych/Mikrobeneficjantow, sa okreslane we wniosku projektowym
wskazniki projektu. Ich realizacja jest monitorowana za posrednictwem raportow
monitorujacych z realizacji projektu - ich niespelnienie jest sankcjonowane w postaci
obnizenia wartos$ci dofinansowania projektu:

* w przypadku, gdy wskaznik jest zrealizowany na poziomie ponad 85% planowanej
warto$ci, sankcja nie jest stosowana;

* w przypadku, gdy wskaznik zrealizowany jest na poziomie 70-85% planowanej
wartosci, sankcja siega 50% dofinansowania;

» w przypadku, gdy wskaznik zrealizowany jest na poziomie ponizej 70%, sankcja
siega 100% dofinansowania.

Sankcje sq obliczane 7 czesci dofinansowania wlasciwego partnera, ktory danego
wskaznika nie spelni.

Zmiany w projekcie
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Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent w trakcie realizacji projektu, moze dokonaé
pewnych zmian w projekcie (np. zmiany nazwy partneréw, przedhuzenia okresu realizacji,
zmiany dziatan projektu, jezeli nie wptywa to na cele projektu itp.). Zmiany te zaleznie od
swojego charakteru i rodzaju projektu podlegaja obowigzkowi otrzymania zgody SRIWR
‘Olza’ zwanego zamiennie Zarzadzajacym FM, Euroregionalnego Komitetu Sterujacego
(EKS), Wspoétprzewodniczacych EKS lub wymagaja zmiany Umowy o dofinansowanie.
Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent lub Partner projektu zgtasza zmiane na pi$mie do
swojego Zarzadzajacego FM (po polskiej stronie SRiWR ‘Olza’). Zmiana jest przez
wilasciwego Zarzadzajacego FM rozpatrywana i jezeli nie ma do niej zastrzezen, powiadamia
o niej Odbiorce koncowego/Mikrobeneficjenta lub Partnera oraz wtasciwego Zarzadzajacego
FM po drugiej stronie granicy (tzn. przesyta mu protokét o zmianie).

Wiecej pkt 3.6.10. Zmiana projektu (Wytyczne dla Wnioskodawcéw Fundusz Mikroprojektow

Euroregionu Slgsk Cieszyhski - TéSinské Slezsko Programu Operacyjnego Wspélpracy
Transgranicznej Republika Czeska - Rzeczpospolita Polska 2007 — 2013).

Kontrola/monitoring projektu

Przed zawarciem umowy Zarzadzajacy FM (SRiWR ‘Olza’) moze przeprowadzi¢
kontrole projektu na miejscu w ramach tzw. wstgpnej kontroli (dotyczy ona wszystkich
projektow, ktorych rzeczywista realizacja zostanie zakonczona jeszcze przed podpisaniem
Umowy o dofinansowanie). Jej celem jest sprawdzenie, czy sg spelnione przestanki do
udzielenia projektowi dofinansowania, w szczeg6lnosci warunki wynikajace z unijnych
przepisow prawa, ustawodawstwa krajowego oraz warunkéw okreslonych przez
Zarzadzajacego FM. Wybrani partnerzy maja obowigzek umozliwienia przeprowadzenia
kontroli. W przypadku stwierdzenia uchybien w trakcie kontroli, zostang wezwani do ich
usuniecia. Jezeli nie zostang one usunigte, Euroregionalny Komitet Sterujacy moze
postanowi¢ o uchyleniu dofinansowania dla danego projektu.

Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent ma obowigzek informowa¢ SRiWR ‘Olza’
z wyprzedzeniem na 5 dni roboczych o terminach realizacji poszczegoélnych dziatan
(zawartych w zataczniku nr 6 do Umowy — Przewidywany harmonogram realizacji dziatan
projektu) w celu umozliwienia odbycia monitoringu rzeczowego mikroprojektu.

Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent i jego partnerzy maja obowigzek umozliwi¢
audytorom oraz organom kontrolnym (Instytucji Audytowej, Instytucji Platniczej
1 Certyfikujacej, Komisji Europejskiej, Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu oraz
innym krajowym organom kontroli) dostep do wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z projektem. Kontrola ma na celu poréwnanie stanu faktycznego ze stanem deklarowanym
i wymaganym. Projekty podlegaja kontroli przeprowadzanej przez:

e Zarzadzajacego FM (SRiWR ‘Olza’);

«  Kontroleréw cze$ci narodowych (Slaski Urzad Wojewodzki);

» Instytucje Zarzadzajaca (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego RCz);
» Koordynatora Krajowego (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego RP).

SRiWR ‘Olza’ przeprowadzi wizyty sprawdzajace na wszystkich mikroprojektach
(w zaleznosci od charakteru projektu albo w trakcie realizacji lub po jej zakonczeniu). Jeden
projekt moze by¢ sprawdzony w ten sposob Kilka razy. O wizycie sprawdzajacej Odbiorca
koncowy/Mikrobeneficjent nie bedzie powiadamiany pisemnie.

Co najmniej 50% projektow sposrdd wszystkich zatwierdzonych bedzie objete
monitoringiem rzeczowym na miejscu (biezaca kontrola) projektow na miejscu. Sg to tzw.
wizyty monitorujace. Z kazdego przeprowadzonego monitoringu SRiWR “Olza’ sporzadzi
Raport z przeprowadzonej kontroli, ktory zostanie wprowadzony do MONIT 7+. O wizycie
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monitorujgcej Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent zostaje poinformowany pisemnie przez
SRiWR “Olza’ w terminie do trzech dni roboczych przed planowang wizyta.

SRiWR ,0lza‘ ma rowniez obowigzek przeprowadzenia kontroli na miejscu dla 10%
projektow w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie trybu
kontroli realizacji projektéw 1 programow wspoOtfinansowanych ze $rodkéw Funduszy
Strukturalnych i Funduszu Spojnosci z 22.04.2007 r. Dz. U. nr 90 z 2007 r. poz. 602).
O kontroli na miejscu Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent zostaje poinformowany pisemnie
przez SRiWR “Olza’.

SRiWR “Olza’ prowadzi réwniez kontrole dokumentacji zwigzanej] z kazdym
projektem oraz kontrole Raportu koncowego z realizacji projektu wraz z zalgcznikami
(wniosek o ptatnos¢, dokumenty ksiggowe). SRIWR “Olza’ begdzie réwniez sprawdzaé jakos¢
wykonywanych wskaznikow np. udzial uczestnikow dziatah w podziale na Polakow
i Czechoéw, wykonanie thumaczen zgodnie z planem (odpowiednie proporcje) itd.

Slaski Urzad Wojewodzki — Kontroler Krajowy jest odpowiedzialny za kontrole
wyrywkowe i nadzwyczajne oraz potwierdzanie prawidlowosci zbiorczych wnioskow o
ptatno$¢ przygotowanych przez SRiWR ‘Olza’, a takze wszystkich zwigzanych z nim
zalacznikow. Slaski Urzad Wojewodzki przeprowadzaé¢ bedzie rowniez kontrole na miejscu,
wynikajace z analizy ryzyk (probka 5% z wszystkich projektow) i kontrole nadzwyczajne.

Promocja projektu
Podstawa prawna: Rozporzgdzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 - Rozdzial II, Sekcja I Informacja i komunikacja
(http://www.cz-pl.eu/pl/akty-prawne.html)

Obowigzek informowania opinii publicznej o dofinansowaniu projektu z funduszy
strukturalnych Unii  Europejskiej cigzy na Odbiorcy koncowym/Mikrobeneficjencie.
Przyznanie dofinansowania z EFRR powinno by¢ zawsze w wystarczajacy sposob
uwidocznione. W przypadku rozpoczecia realizacji projektu jeszcze przed podjeciem decyzji
przez EKS - Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent musi rowniez stosowac si¢ do przepisow
dotyczacych promocji. Wydatki na promocje¢ s3 kwalifikowalne do dofinansowania jesli
zostaly ujete w budzecie projektu. W trakcie realizacji projektu nalezy pamigtac, ze
prawidlowe promowanie projektu, jest rownie wazne jak spetnienie wskaznikéw. Zrodto
dofinansowania projektu powinno by¢ zawsze jasno i klarownie przedstawione np. poprzez
oznaczenie imprezy plenerowej np. za pomocg plakatow, ulotek, baneréw, tablic
pamiatkowych promujacych projekt, Uni¢ Europejska, Program 1 Euroregion.

Typ uzywanych narzedzi promocyjnych jest zalezny od rodzaju projektu

Projekty infrastrukturalne:
e tablice informacyjne ustawione w terenie;
Projekty migkkie (nieinwestycyjne):

e publikacje, broszury, plakaty;

e korespondencja 1 dokumenty uzywane w trakcie realizacji projektu: ogloszenia,
zaproszenia dla uczestnikow spotkan, certyfikaty, umowy, materiaty konferencyjne,
materiaty prasowe, banery;

e prezentacje multimedialne;

° strony internetowe;

e  materialy promujace projekt inne niZ wymienione.

Materiaty promocyjne i informacyjne oraz dokumenty stosowane podczas realizacji projektu
powinny zawiera¢ nastgpujace elementy:
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* hasto ,,Przekraczamy granice”;

«  Znak Euroregionu Slask Cieszynski - T&inské Slezsko:

W projektach typu A zaleca si¢ stosowanie dwujezycznej promocji:

, EVROPSKA UNIE [ESFSSREN  UNIA EUROPEISKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZvO) [  EUROPEISKI FUNDUSZ ROZWOIU REGIONALNEGO

*

PREKRACUJEME HRANICE i PRZEKRACZAMY GRANICE

Powyzsze materialy sq dostepne pod adresem www.olza.pl
(zakladka: "Fundusze pomocowe - Fundusze na rzecz wspierania wspolpracy przygranicznej”).

W przypadku braku spehienia zasad promocji na danego partnera moga zosta¢ natozone
sankcje, ktore dotycza wydatku na konkretny produktu projektu (publikacja, mapa, impreza
kulturalna, szkolenie, wyposazenie):
» catkowity brak promocji — wydatek obniza si¢ 0 10%
* promocja jest nickompletna (nie spetnia wszystkich wymogoéow wymienionych w art.
9 Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 - wszystkie dziatania informacyjne i
promocyjne zawieraja co najmniej symbol Unii Europejskiej, odniesienie do
wlasciwego funduszu — EFRR oraz hasto okreslone przez instytucje zarzadzajaca —
Przekraczamy granice) — wydatek obniza si¢ 0 6%
* promocja jest niezgodna z przepisami (nie spelnia wymogdéw okreslonych w
zatgczniku nr 1. Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 — wielko$¢ symbolu UE)
- wydatek obniza si¢ 0 2%

Sankcje moga by¢ roéwniez natozone na wydatek dotyczacy S$rodka/nosnika promocji
(plakaty, ulotki, zaproszenia) lub przedmiotu promocji (nie sg niezbedne do realizacji

6


http://www.olza.pl/

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
PRZEKRACZAMY GRANICE

:Zi ‘é; Cil3/Cel3
gy ¥ 2007.2013

EUROREGION

projektu, ale ich warto§¢ dodana powoduje wzmocnienie $wiadomosci o projekcie —
dtugopisy, koszulki, torby, stodycze):
+ catkowity brak promocji — wydatek obniza sie 0 100%
* promocja jest niekompletna (nie spetnia wszystkich wymogéw wymienionych w art.
9 Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 - wszystkie dziatania informacyjne
i promocyjne zawieraja co najmniej symbol Unii Europejskiej, odniesienie do
wiasciwego funduszu — EFRR oraz hasto okreslone przez instytucje¢ zarzadzajaca —
Przekraczamy granice) — wydatek obniza sie 0 50%
* promocja jest niezgodna z przepisami (nie spetnia wymogow okreslonych
w zalaczniku nr I. Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 — wielko$¢ symbolu
UE) - wydatek obniza si¢ 0 25%

Realizacja finansowa projektu

Oswiadczenie o dokonanych wydatkach za narodowa czes$¢ projektu/
Whiosek o platnosé¢ — sktadane do 30 dni od zakonczenia realizacji projektu
wlasciwemu Zarzadzajacemu FM

Procedura postepowania w trakcie realizacji finansowej projektu typu A roézni sie
o tej, ktora ma zastosowanie w trakcie realizacji finansowej projektow typu B i C.

W przypadku projektow typu B, C 30 dni po zakonczeniu realizacji projektu

Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent sktada wlasciwemu Zarzadzajacemu FM Wniosek
o ptatnos¢. Wniosek o ptatno$é przygotowywany jest w aplikacji internetowej Benefit 7+ i w
wersji drukowanej (1 egzemplarz) sktadane wtasciwemu Zarzadzajacemu FM.
W przypadku projektow typu B i C Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent nie musi posiadac¢
rachunku bankowego w walucie euro. W oparciu o zlozony Whniosek o ptatno$¢ zostanie
wyptacona zaréwno refundacja $rodkéw z EFRR jak i z budzetu panstwa. Pozyskanie
srodkow z budzetu panstwa jest obowigzkiem wlasciwego Zarzadzajacego FM.

W przypadku projektow typu A 30 dni po zakonczeniu realizacji projektu Partner
Wiodacy i Partner projektu sktadajag Oswiadczenie o zrealizowanych wydatkach za narodow3a
cze$¢ projektu wiasciwemu Zarzadzajacemu FM. Po wystawieniu przez obu Zarzadzajacych
FM Poswiadczenia kwalifikowalnosci wydatkéw za narodowa cze$¢ projektu Partner
Wiodacy sporzadzi Wniosek o ptatnos¢ za obie czgsci narodowe (tzn. za caly projekt) 1 ztozy
go wlasciwemu Zarzadzajagcemu FM.

Oswiadczenie o zrealizowanych wydatkach za narodowa czg$¢ projektu (1 egzemplarz), jak i
Whiosek o platnosé¢ (2 egzemplarze) przygotowywane sa w aplikacji internetowej Benefit 7+ i
w wersji drukowanej sktadane wlasciwemu Zarzadzajacemu FM.

W przypadku projektu typu A Partner Wiodacy nie musi na etapie przygotowywania Umowy
0 dofinansowanie posiada¢ rachunku bankowego w walucie euro. Jednakze co najmniej 14
dni przed rozpoczeciem przygotowywania Wniosku o platno$¢ jest zobowigzany do
poinformowania wlasciwego Zarzadzajacego FM o posiadaniu takiego rachunku. W oparciu
o zlozone os$wiadczenie o dokonanych wydatkach za narodowa czgs$¢ projektu/wniosek
o0 platnos¢ zostanie wyptacona zardwno refundacja srodkow z EFRR jak i z budzetu panstwa.
Pozyskanie §rodkdéw z budzetu panstwa jest obowigzkiem wilasciwego Zarzadzajacego FM.

Ocena kwalifikowalnosci wydatkow

Ocena kwalifikowalno$ci wydatku polega na sprawdzeniu jego zgodnoSci
z obowigzujacymi przepisami. Oceny takiej dokonuje si¢ indywidualnie dla kazdego
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projektu zaro6wno na etapie wyboru wniosku do dofinansowania, jak 1 podczas realizacji
projektu oraz po jego zakonczeniu.

Na etapie wyboru wniosku sprawdzeniu podlega potencjalna kwalifikowalnos¢
zaplanowanych wydatkéw ujetych we wniosku. Sprawdza sie, czy zaplanowany wydatek jest:
— zgodny w pierwszym rzedzie z postanowieniami Programu i wlasciwego dokumentu
wdrozeniowego, np. Uszczegdétowieniem Programu / Podrecznikiem Programu;
— w przypadku braku informacji w Programie zgodny z Wytycznymi  dotyczqcymi
kwalifikowania wydatkow i projektow w ramach programow EWT realizowanych z udziatem
Polski w latach 2007-2013, a w szczegodlnosci czy nie jest ujety w wykazie przyktadowych
wydatkow niekwalifikowalnych (rozdziat 8 Wytycznych).

Ponizej zostaly przedstawione te aspekty zwigzane z ocena kwalifikowalnoSci
wydatkow, ktore moga sprawié¢ szczegdlng trudnos¢ lub zwiazane sq z nimi szczegolne
wytyczne:

Trwalosé¢ projektu

Trwalo$¢ projektu nalezy do wymogdéw KE 1 stanowi jednocze$nie jeden z aspektow
uwzglednianych przy ocenie projektow. W przypadku projektéow, ktorych efekty majg
charakter dlugookresowy, partnerzy musza zapewnié, aby efekty projektu utrzymane byty
przez okres co najmniej pigciu lat od zakonczenia rzeczywistej realizacji projektu w zakresie
tych jego czesci, w ktorych jest to mozliwe pod katem technicznym i prawnym. Za projekty
o charakterze dlugookresowym uwaza si¢ wszystkie projekty inwestycyjne oraz projekty
nieinwestycyjne, ktorych celem jest dtugotrwate wykorzystywanie produktéw projektu (np.
prowadzenie strony internetowej stworzonej w ramach projektu, funkcjonowanie informacji
turystycznej, ktorej powstanie zostato dofinansowane w ramach projektu itp.).

Wkiad niepieni¢iny

Nalezy pamietac, ze wktad niepieni¢zny (tzw. rzeczowy) w formie uzyczenia gruntu,
budowli, urzadzen lub surowcow, wykonanie nieodptatnej pracy ochotniczej (wolontariat) lub
dziatalnosci badawczej/specjalistycznej bez prawa do wynagrodzenia nie moze przekraczaé¢
10% calkowitych wydatkow kwalifikowalnych danego partnera po odliczeniu przychodow,
przy czym wolontariat lub dziatalno$¢ badawcza/specjalistyczna nie moze przekroczy¢ 5%
calkowitych wydatkéw kwalifikowalnych danego partnera po odliczeniu przychodow.

Whiesienie wktadu w postaci niepienieznej nie zwalnia Mikrobeneficjenta/Odbiorce Koncowego
od koniecznosci udokumentowania poniesienia pozostatych wydatkéw na realizacj¢ projektu.

Koszty ogolne

Koszty ogolne (koszty posrednie projektu) sg to koszty, ktdore nie moga zostaé bezposrednio
przyporzadkowane do konkretnego produktu lub ustugi, ale moga by¢ rozliczone w kontekscie danego
projektu (np. czynsz, koszty administracyjne, oplaty za energie, ogrzewanie).

Koszty ogdlne moga by¢ rozliczane na dwa sposoby w zaleznosci od postanowien programu
wspolpracy transgranicznej:

— na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkoéw jako cze$¢ kosztow statych przy wykazaniu
proporcjonalnego narzutu kosztow tzw. podzial pro rata przy zastosowaniu wlasciwej
uzasadnionej i sprawdzonej metody’,

! Metoda powinna byé niezmienna przez caly okres wdrazania projektu oraz wyliczenia zgodne z metodami wskazanymi w
Uszczegotowieniu Programu lub Podreczniku Programu. Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentaciji
potwierdzajgcej poniesienie wydatkow.
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— wedhug statych stawek ryczaltowych, opartych na srednich kosztach, do wysokosci 25 % kosztow
bezposrednich.

Koszty osobowe

Podstawa uznania kosztu zatrudnienia za kwalifikowalny jest przedtozenie umowy
o pracg i opisu stanowiska lub zakresu obowigzkéw, okreslajacych obowigzki i wymiar etatu
pracownika w zakresie realizacji projektu.

Karta czasu pracy (sporzadzona zgodnie ze wzorem zawartym w Zataczniku nr 2 do niniejszego
Podrecznika wymagana jest w nastepujacych przypadkach:

— gdy opis stanowiska lub zakres obowiazkéw nie zawiera informacji na temat proporcji w jakiej
pracownik poswigca swdj czas na dziatania zwigzane z realizacja zadan w projekcie,

— gdy wynagrodzenie pracownika zostalo ujete w ramach kosztow posrednich rozliczanych na
podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow.

Srodki trwale

Wydatek na zakup $rodka trwatego jest kwalifikowany do dofinansowania, gdy srodek

ten bedzie wlaczony w rejestr sSrodkéw trwalych Odbiorcy koncowego/Mikrobeneficjenta
z uwzglednieniem wymogoéw przepisOw krajowych oraz wydatek ten bedzie traktowany
jako wydatek inwestycyjny zgodnie z zasadami rachunkowosci. Dany $rodek trwatly nie
moze by¢ wspotfinansowany z publicznych srodkéw krajowych ani wspolnotowych w okresie
7 lat poprzedzajacych date dokonania zakupu. Dokumentem poswiadczajacym ten fakt moze
by¢ o$wiadczenie sprzedawcy.
Wydatek poniesiony na zakup srodka trwatego (do uzytku na czas realizacji projektu), ktory
nie bedzie na stale zainstalowany w projekcie, kwalifikuje si¢ do wspotfinansowania w
wysoko$ci odpowiadajacej odpisom amortyzacyjnym w okresie, w ktorym Srodek trwaty
bedzie wykorzystywany do realizacji projektu. Zakupy inwestycyjne oraz Srodki trwale
w zwigzku z trwalo$cig projektu powinny by¢ ubezpieczone.

Koszt zakupu $rodka trwatego nie bedzie wydatkiem kwalifikowanym jesli srodek trwaty nie
bedzie stanowil produktu projektu lub jego ekonomiczne wykorzystanie bedzie wykraczato
poza zakres realizacji projektu. W tej sytuacji kwalifikowany bedzie koszt odpisow
amortyzacyjnych za okres od daty zakupu srodka trwatego do zakonczenia projektu.

Wydatek poniesiony na zakup $rodka trwatego, ktory zostal zakupiony pod koniec realizacji projektu i
nie ma wptywu na mozliwos$¢ jego funkcjonowania oraz gdy koszt zakupu jest niewspotmierny do
ekonomicznego wykorzystania §rodka trwatego w ramach realizacji projektu;

Wydatki zwigzane z zakupem warto$ci niematerialnych i prawnych kwalifikuja sie¢ do
wspotinansowania pod warunkiem, ze wartosci te beda ujete w ewidencji ksiegowe;.

Przychody

W sytuacji, gdy w trakcie realizacji mikroprojektu planowane sa przychody (np.
sponsorzy, bilety wstepu, optaty startowe, za udzial w konferencji) Odbiorca
koncowy/Mikrobeneficjent powinien obnizy¢ we wniosku projektowym wysokos¢ wydatkow
kwalifikowanych o kwot¢ zaplanowanego przychodu (zgodnie z pkt. 2.9 Wytycznych dla
Whnioskodawcow). We Wniosku o ptatnos¢ za mikroprojekt sktadanym po zakonczeniu
realizacji mikroprojektu, Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent uwzglednia koszty przychodu
rzeczywiscie uzyskanego (w zakladce ,,Finansowanie WoP” w aplikacji Benefit7+). W
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sytuacji, gdy kwota przychodow uwzgledniona we wniosku o ptatnos¢ okaze si¢ w trakcie
przeprowadzanej  kontroli réozna od  faktycznych jakie otrzymat  Odbiorca
koncowy/Mikrobeneficjent, kwota wydatkéw kwalifikowanych bedzie obnizona o faktyczny
przychod.

Jezeli Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent bedzie miat przychody, ktérych wczesniej
nie planowal, zobowigzany jest do poinformowania Zarzadzajacego FM o zaistniatej sytuacji
oraz do uwzglednienia przychodow we wniosku o ptatnos¢. Jezeli Zarzadzajacy FM zaistnialg
sytuacje stwierdzi w trakcie kontroli mikroprojektu (a Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent
nie zglosit tego faktu wczesniej) to zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie zostanie
zmniejszone o calg wartosc.

Projekty generujqgce dochod (Projekty o catkowitej wartosci ponizej 1 min EUR)

Jezeli zapisy dokumentéw programowych nie stanowig inaczej srodki (wpltywy) uzyskane w
zwigzku z dofinansowywanym projektem (sprzedaz ustug oraz inne rOwnowazne wptywy) nie
pomniejszaja kwoty catkowitej kosztow kwalifikowanych, jesli zostaty wykorzystane w celu
sfinansowania wymaganego wktadu wlasnego na realizacj¢ projektu.

Mozliwo§¢ wniesienia wymaganego wkladu wlasnego na realizacje projektu
ze S$rodkow wygenerowanych w projekcie istnieje dla projektow nieinwestycyjnych,
o catkowitej wartosci ponizej 1 mln euro, o ile w projektach tych nie ma miejsca zakup srodka
trwatego o wartosci powyzej 50 tys. EUR oraz wkiad wiasny nie jest zapewniony poprzez
whniesienie wktadu niepienieznego.

Dziatania promocyjne

Dziatania promocyjne w ramach projektdow powinny by¢ realizowane z poszanowaniem
zasady zdrowego rozsqdku. Zwlaszcza produkty reklamowe i materialy informacyjne,
dydaktyczne czy promocyjne powinny by¢ zawsze realizowane w rozsadnych ilosciach i za
rozsadng ceng. Produkty reklamowe co do zasady moga by¢ wspierane tylko w przypadku
nowego produktu, ktory jest wprowadzany na rynek (pierwsze naklady, ale juz nie
niezmienione nowe naktady). Powielanie materiatdéw reklamowych kwalifikuje si¢ tylko w
dobrze uzasadnionych przypadkach.

Kwalifikowalny jest koszt sporzadzenia ttumaczenia materialow informacyjnych na jezyk
partnera projektu, a w uzasadnionych przypadkach 1 niezbgdnych dla osiggnigcia celow
projektu oraz rozsadnym wymiarze poza jezykami programu réwniez na inne jezyki urzgdowe
Unii Europejskiej.

Co do zasady koszt materialdow, w ktérych zamieszczono reklamy jest niekwalifikowany
(budzet projektu powinien uwzglednia¢ wszystkie koszty promocji 1 reklamy, ktore powinny
by¢ w calosci sfinansowane ze $rodkow unijnych). W uzasadnionych przypadkach, np.
mozliwosci bezptatnej promocji projektu (informacji o projekcie 1 wydarzeniach
realizowanych w ramach wdrazanego projektu) w mediach lokalnych istnieje mozliwo$¢
umieszczenia logotypu ww. mediéw na plakatach promujacych projekt.

Wybor dostawcy/wykonawcy, zamowienia publiczne

Partnerzy projektu nie maja obowigzku realizowania wszelkich dzialan projektu we
wlasnym zakresie. Moga oni korzysta¢ z dostawcéw/wykonawcow zewngtrznych.
W przypadku, gdy cze$¢ dziatan nie bedzie realizowana przez partnera, ale na podstawie
jednej lub kilku umoéw o dostawie towardéw, uslug lub prac budowlanych, partner przy
zawieraniu takich uméw musi postepowac zgodnie z krajowymi przepisami prawa.

Zgodnie z aktualnym stanem prawnym w przypadku, gdy warto§¢ zamodwienia
publicznego nie przekracza rownowarto$ci 14.000 euro zamawiajgcy nie ma obowigzku
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dokonania wyboru wykonawcy w procedurach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz.
1655 z pozn. zm.). Powyzsze wynika z art. 4 pkt. 8 wskazanej ustawy.

Nalezy pamigtaé, ze jednostki sektora finansoOw publicznych zobowigzane sg do
dokonywania wydatkow publicznych na podstawie art. 35 ust. 3 pkt. 1 - 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.):

- w sposob celowy 1 oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow,

- w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan zwigzku
z powyzszym udzielajac zamowien o wartosci do 14.000 euro nalezy kierowaé si¢
wskazanymi zasadami. Tam gdzie jest to mozliwe i moze przynies¢ zamawiajgcemu
wymierne korzysci (szczegdlnie w postaci oszczednosci finansowych) nalezy dazy¢ do
poprzedzenia zamowienia (nawet o niewielkiej wartoéci) procedura pozwalajaca na
zachowanie zasad konkurencyjnosci wyboru wykonawcy.

W przypadku wydatkéw rownych lub wyzszych niz 30 000,00 PLN Kontroler moze zarzadaé
dwoch ofert dotyczacych danego wydatku, ktore potwierdza przeprowadzenie rozeznania
rynku przez Mikrobeneficjenta/Odbiorce koncowego. Niemniej jednak udokumentowanie
rozeznania rynku dwiema ofertami nie przesadza o dokonaniu wydatku w sposoéb gospodarny.
Jednoczesnie Mikrobeneficjent/Odbiorca koncowy ma obowiazek ponoszenia wydatkow o
wartosci ponizej 30 000,00 PLN, takze z zachowaniem zasady gospodarnosci.

Kontrolerzy maja prawo uczestniczy¢ we wszystkich procedurach przetargowych
w charakterze obserwatora, a takze majg pelny dostep do wszelkiej dokumentacji
przetargowej, przetargdw organizowanych po stronie polskiej.

W przypadku naruszenia obowiazkéw przy wyborze dostawcy/wykonawcy czy
stosowaniu prawa zamoéwien publicznych dofinansowanie zostanie zmniejszone o
wydatki, w przypadku ktorych nie spelniono obowiazkow.

Wydatki wspdlne

Wydatki wspolne powstaja wowczas, kiedy jeden z partnerow zapewnia realizacj¢ pewnego
wspolnego dziatania (np. konferencji, stron internetowych, zarzadzanie projektem, dostawe
ustug, towardéw lub robot itp.), z ktérego korzystaja lub beda korzysta¢ pozostali partnerzy
projektu lub gdy jest celowe, aby jeden z partneréw podejmowal dziatania réwniez za
pozostatych partnerow. W takim przypadku dokumenty Zrédlowe wystawiane sg na jednego z
partnerow (partner realizujacy wydatki wspolne), ktory jest jednoczesnie zobowigzany do
zaplaty z tytutu wszystkich wydatkow. Pozostali partnerzy projektu, ktdrzy biorg udziat w
danym dziataniu, pokrywaja swoj odpowiedni udzial w wydatkach wspdlnych partnerowi
realizujacemu wydatki wspolne. Szczegdlowe informacje nt. wydatkow wspolnych znajdujq
sig w rozdziale 4.4 Wydatki wspolne Podrecznika Beneficjenta Dofinansowania Program
Operacyjny Wspolpracy Transgranicznej Republika Czeska - Rzeczpospolita Polska 2007 —
2013, wersja 3 (6 sierpien 2010r).

Zasady dokumentowania wydatkow i opisywania dokumentow dowodowych

Na prowadzenie dokumentacji, jak i samo dokumentowanie poniesionych wydatkow,
w ramach realizacji mikroprojektéw zostaly narzucone szczegélowe wytyczne zwigzane
mie¢dzy innymi z przechowywaniem dokumentow, prowadzeniem wyodrgbnionej ewidencji
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ksiegowej dla projektu, odpowiednim opisywaniem dowodow ksiegowych. Ponizej
przedstawionych zostalo kilka najbardziej istotnych aspektow zwigzanych z
dokumentowaniem wydatkéw poniesionych w ramach realizacji mikroprojektu.

Ewidencja ksiegowa zwigzana z realizacjag projektu powinna by¢ prowadzona
w sposob wyodrebniony od witasnej ewidencji ksiegowej (tj. dla celow projektu nalezy
prowadzi¢ wyodrebniong ewidencj¢ analityczng). Kopie dokumentow ksiegowych
dotyczacych projektu powinny by¢ przechowywane w odrgbnej teczce 1 nalezycie
archiwizowane.

Partner ma obowiazek przechowywania wszelkich dokumentow dotyczacych
projektu do dnia 31 grudnia 2026 roku (tzn. 10 lat od zakonczenia Programu). Jezeli na
mocy innej ustawy dla danych dokumentow okreslony jest okres dtuzszy anizeli okreslony dla
Programu, partner przechowuje dokumenty przez okres i w sposob okreslony na mocy tej
ustawy.

Zatacznikiem do O$wiadczenia o dokonanych wydatkach za narodowa cze$¢ projektu/
Whiosku o ptatnos¢ s3 potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie zaplaconych
faktur/innych dowodéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej,
potwierdzajacych dokonanie wydatkow kwalifikowalnych. O$wiadczenie 0 dokonanych
wydatkach za narodowa czg$¢ projektu/Wiosek o platno$¢ jest generowany w aplikacji
internetowej Benefit 7+ za pomocg osobnej zakladki aktywnej po podpisaniu umowy o
dofinansowanie.

Faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktorych kopie
Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent zatacza powinny by¢ opisane.

Opis powinien zawieraé:

- Numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach programu (w przypadku
wydatkow ponoszonych po podpisaniu umowy) - na pierwszej stronie dokumentu,

- Nazwe projektu i numer,

- Opis zwiazku wydatku z projektem — nalezy zaznaczy¢ w opisie faktury, do ktorej
kategorii wydatku lub linii budzetowej przedstawionej we wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu odnosi si¢ wydatek opisany faktura (np.: 01. koszty osobowe, 02. Koszty
ogolne, 05. inwestycje, 01.04. koszty podrozy, itp.),

- nr ksiggowy badz ewidencyjny, pod ktorym dana faktura/dokument o rownowaznej wartosci
ksiegowej zostat zaksiggowany.,

- kwota wydatku kwalifikowanego (w przypadku, gdy warto$¢ wydatku kwalifikowanego nie
wynika wprost z dokumentu),

- Informacje o poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej,

- Podstawe prawna zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien
Publicznych (Dz.U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655, z p6zn. zm.); Nalezy podac¢ zapis
w ustawie, na podstawie ktorego projekt jest realizowany lub na podstawie ktérego do
projektu (wydatku) nie stosuje si¢ trybow ww. ustawy. Jezeli projekt jest realizowany zgodnie
z Procedurg Uproszczong, nalezy to rowniez napisac. W przypadku kosztéw delegacji
stuzbowych opis dotyczacy zgodnosci z Ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych nie jest
wymagany.

- Adnotacja: ,,Projekt jest wspolfinansowany ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego oraz budzetu panstwa w .....%* ramach Programu
Operacyjnego Wspolpracy Transgranicznej Republika Czeska — Rzeczpospolita Polska
2007-2013.

*) nalezy poda¢ w % refundacje z budzetu panstwa.

Opis faktury lub innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej powinien co do
zasady znajdowaé si¢ z tylu dokumentu za wyjatkiem informacji dotyczacej numeru
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umowy/decyzji o dofinansowanie (na pierwszej stronie dokumentu). Opis moze roéwniez
wystepowaé w formie pieczeci. Nalezy pamigta¢ aby zawsze byt umieszczony ma oryginale
faktury lub innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowe;.

Opis faktury/innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej w przypadku wydatkow
poniesionych w ramach kosztow przygotowawczych powinien zawiera¢ informacje, ze
wydatek zostal poniesiony w zwigzku z przygotowaniem projektu oraz inne dostepne
informacje wymienione w ww. opisie.

W uzasadnionych przypadkach, gdy nie ma mozliwosci zamieszczenia calego opisu
na odwrocie dokumentu i konieczne jest dolaczenie wymaganego opisu w formie
zalacznika, nalezy zastosowac zasady opisywania dokumentoéw w taki sposob, w jaki zostaly
one opisane w przypadku, gdy opis zatagczono na odrgbnym arkuszu.

Na samym dokumencie ksiegowym (np. fakturze, rachunku itp.) powinny wiec znajdowa¢
si¢ co najmniej:

- numer projektu,

- nazwa projektu,

- Adnotacja: ,,Projekt jest wspolfinansowany ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego oraz budzetu panstwa w ....%* w ramach Programu
Operacyjnego Wspélpracy Transgranicznej Republika Czeska — Rzeczpospolita Polska
2007-2013.

Do kopii faktur, ptaconych przelewem nalezy zalaczyé potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem Kkopie wyciagow 2z rachunku bankowego Odbiorcy koncowego
IMikrobeneficjenta (wskazanego w umowie o dofinansowania projektu) przedstawiajace
dokonane operacje bankowe lub kopie przelewéow bankowych potwierdzajacych
poniesienie poszczegdélnych wydatkow.
Kopie wyciggow z rachunku bankowego Odbiorcy koncowego /Mikrobeneficjenta
dotyczace przelewu wynagrodzen netto, skladek ZUS oraz podatku dochodowego od
osob fizycznych nalezy opisa¢ tak aby z opisu wynikaly kwoty poszczegolnych skladek
kazdej osoby, ktorej podlega refundacja (moze byé¢ w formie dodatkowego o$wiadczenia
dolaczonego do wyciagu).

Nalezy dotozy¢ staran aby tre§¢ wyciggu bankowego nawigzywata do konkretnego

dokumentu ksiegowego - faktury, rachunku itp. - (w tytule ptatnosci nalezy poda¢ minimalnie
numer dokumentu).
Brak powigzania tytulu przelewu z numerem faktury/rachunku (réwniez w przypadku
popetnienia bledu) nalezy wyjasni¢ wzglednie ztozy¢ stosowne oswiadczenia potwierdzajace
odbior srodkow finansowych przez wystawce faktury/rachunku. Zgodno$¢ z oryginalem kopii
dokumentu potwierdzana jest przez osobe z pionu finansowego (np. gtoéwny ksiegowy), lub
inng osobg upowazniong pisemnie przez Odbiorcg koncowego/Mikrobeneficjenta wraz z
podaniem pelnionej funkcji/stanowiska stuzbowego w instytucji sktadajacej wniosek (np.
pieczatka) oraz datg potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginalem.

W przypadku zaplaty gotowka osoba przyjmujaca zaplate, potwierdza jej
przyjecie poprzez adnotacje na pierwszej stronie faktury, np. ,,zaplacono gotowka”. Do
kopii faktur nalezy zalaczy¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem raporty kasowe
oraz potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéow potwierdzajacych
odbior/wykonanie prac, np. protokoly odbioru (dotyczy to w szczegolnosci wszystkich
wydatkow inwestycyjnych i robét budowlanych, ale rowniez zlecen i wykonanych dziel).
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W przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaly zamontowane — potwierdzone za

zgodno$¢ z oryginalem kopie protokoléw odbioru urzadzen, przyjecia na magazyn z
podaniem ich miejsca sktadowania.
Wraz z dokumentacjg dot. wniosku nalezy przechowywaé potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych realizacje danego zadania lub jego czesci
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu (np. wymagane dyplomy, certyfikaty,
dokumenty przetargowe), ktore nalezy udostgpni¢ wlasciwej osobie w razie kontroli.

W projektach, w ktorych rozliczane sg koszty osobowe nalezy zatgczy¢ w przypadku:
Zatrudnienia na umowe o prace — potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem zestawienie
wynagrodzen rozliczanych w projekcie posiadajace znamiona dowodu ksi¢egowego.
W przypadku wynagrodzen, zestawienie moze stanowi¢ dowod poniesienia wydatku tylko
i wylacznie, gdy zostaty zaptacone wszystkie sktadki. Dodatkowo nalezy dotaczy¢ Deklaracje
rozliczeniowe ZUS DRA oraz Imienne raporty ZUS RCA. Deklaracje nalezy opisaé tak aby z
opisu wynikaty kwoty poszczegolnych sktadek osobno dla kazdej osoby, ktorej podlega
refundacja.

Zatrudnienia na podstawie umowy cywilno-prawnej (np. umowa-zlecenie, umowa
o dzieto itp.) - potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia rachunku do umowy oraz
umowy. Dodatkowo nalezy dotaczy¢ Deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA oraz Imienne
raporty ZUS RZA. Deklaracje nalezy opisa¢ tak aby z opisu wynikaly kwoty poszczegolnych
sktadek osobno dla kazdej osoby, ktorej podlega refundacja (tylko w przypadku, gdy kwota
nie odpowiada wysokosci sktadki podlegajacej refundacji).

Wyjazdow shluzbowych — potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia rozliczonej
delegacji wraz z

Wraz z przekazywanym Os$wiadczeniem o dokonanych wydatkach za narodowa czgsé

projektu /Wnioskiem o platno$¢ nalezy réwniez przekazaé:

- Upowaznienie ogolne do prowadzenia spraw zwigzanych z  projektem,
a w szczegllnosci do podpisywania 1 poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem
dokumentow dla oséb, ktore nie sa upowaznione na mocy prawa do reprezentowania
Odbiorce koncowego/Mikrobeneficjenta wraz z kartg wzoréw podpisow,

- Inne dokumenty wymagane przez kontrolera, niezb¢dne do weryfikacji wniosku.

- W przypadku, gdy refundacji ma podlega¢ koszt, ktory nie jest wydatkiem (np.
amortyzacja), z ktorym nie wiaze si¢ przeptyw $rodkow finansowych nalezy poda¢ date
ksiggowania dokumentu (dokonania ksiggowania na wiasciwych kontach ksiggowych).

- Woydruk z kont analitycznych utworzonych na potrzeby mikroprojektu.

Dla ulatwienia Zarzadzajacemu FM kontroli dokumentacji rozliczeniowej kopie
dokumentéow wskazane jest ulozy¢ w komplety (rachunek/faktura/inny dokument
finansowy dokumentujacy wydatek, zamowienie/umowa/specyfikacja, protokét odbioru,
wyciag z rachunku bankowego/) zgodnie z wygenerowanym z Sl Benefit 7+
Zestawieniem wydatkow Oswiadczenia o zrealizowanych wydatkach/Wniosku o platnos¢
za mikroprojekt wedlug poszczegolnych Linii budzetowych.

Wiecej zal. Nr 2, Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013, Wytyczne dotyczgce kwalifikowania
wydatkow i projektow w ramach programow wspolpracy transgranicznej realizowanych z udziatem Polski
w latach 2007-2013, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

Raport koncowy z realizacji czesci (narodowej) projektu/Raport koncowy
(sprawozdanie) — sktadany do 30 dni od zakoniczenia realizacji projektu wlasciwemu
Zarzadzajacemu FM
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W przypadku projektow typu A 30 dni po zakonczeniu realizacji projektu Partner
Wiodacy i Partner projektu sktadaja Raport koncowy z realizacji cz¢éci (narodowej) projektu
w 3 egzemplarzach wraz z zalgcznikami w 1 egzemplarzu wilasciwemu Zarzadzajagcemu
FM. Po zatwierdzeniu przez obu Zarzadzajagcych FM Raportéw Partner Wiodacy sporzadzi
Raport koncowy z realizacji projektu za obie czeSci narodowe do 30 dni (tzn. za caly projekt)
1 zlozy go wilasciwemu Zarzadzajagcemu FM. Zaro6wno Raport koficowy z realizacji cze$ci
(narodowej) projektu, jak 1 Raport koncowy z realizacji projektu sg przygotowywane w
formacie Word a nastepnie sktadane wlasciwemu Zarzadzajagcemu FM w wersji papierowe;j i
elektronicznej.

W przypadku projektow typu B, C 30 dni po zakonczeniu realizacji projektu
Odbiorca koncowy/Mikrobeneficjent sklada wlasciwemu Zarzadzajgcemu FM Raport
koncowy z realizacji projektu w 2 egzemplarzach wraz z zatacznikami w 1 egzemplarzu.
Raport koncowy z realizacji projektu jest przygotowywany w formacie Word a nast¢pnie
sktadany wtasciwemu Zarzadzajacemu FM w wersji papierowe;j i elektroniczne;j.

Wozory sprawozdan znajdujq si¢ pod adresem www.olza.pl (zakladka: ""Fundusze
pomocowe - Fundusze na rzecz wspierania wspolpracy przygranicznej').

W Raporcie koncowym z realizacji czesci (narodowej) projektu/Raporcie koncowym
nalezy opisa¢ przebieg realizacji projektu (opisujac przebieg realizacji projektu nalezy
odnie$¢ sie do harmonogramu, ktéry stanowi zalacznik do Umowy o dofinansowanie, w
przypadku, gdy dane dziatania odbyty si¢ w innych terminach niz zaplanowane, nalezy to
uzasadni¢), wspotprace z partnerem (partnerami), podjete dziatania promocyjne oraz okresli¢
w jaki sposob zostaty osiggnigte zaplanowane we wniosku projektowym wskazniki projektu.
Nalezy rowniez opisac, jakie problemy wystapity w trakcie realizacji projektu oraz w jaki
Sposob byty rozwigzywane.

W opisywaniu dzialan dotyczacych promocji zwracamy uwage na prawidlowe
nazewnictwo: logo Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej Republika Czeska -
Rzeczpospolita Polska 2007-2013, symbol Uni Europejskiej, znak Euroregionu Slask
Cieszynski. W pozycji 6.1 (raportu) Dziafania podjete w celu zapewnienia promocji i dziatan
informacyjnych Odbiorca koncowy /Mikrobeneficjent wybierajac z kafeterii odpowiednie
pozycje powinien udowodnié¢, ze elementy promocji zawarte w fiszce projektowej zostaty
faktycznie spetnione. W kafeterii powinny znalezZ¢ si¢ te pozycje, ktore zostaly wpisane w
fiszce. Jezeli Odbiorca Koncowy/Mikrobeneficjent chce zaznaczy¢ dodatkowe punkty
to nalezy opisa¢, w jaki sposdb zrobiono wigcej, niz zalozono we wniosku projektowym.
Nalezy réwniez opisac¢ poszczegdlne elementy promocji np. na jakich stronach internetowych
umieszczono informacje o projekcie itp.

Skladane przez Partnera Wiodacego dokumenty do
rozliczenia (koncowego) dla projektu typu A

Partner Wiodacy mikroprojektu typu A w terminie do 30 dni od otrzymania Poswiadczenia
kwalifikowalno$ci wydatkoéw powinien ztozy¢ wlasciwemu Zarzadzajacemu FM POWT CZ-
PL 2 egzemplarze (oryginaty) Raportu koncowego z realizacji projektu z zalacznikami
Partnera, 1 oryginatl i 1 kopi¢ zatwierdzonego Raportu koncowego z realizacji czeSci
(narodowej) projektu Partnera Wiodacego, 1 oryginat i 1 kopi¢ zatwierdzonego Raportu
koncowego z realizacji czeSci (narodowej) projektu Partnera, 1 oryginal lub 1 kopie
Zatacznikow do Raportu koncowego za partnera/éw oraz 2 egzemplarze (oryginaty)
Whiosku o platno$¢ za projekt z zalagcznikami - Poswiadczeniami kwalifikowalno$ci
wydatkow za Partnera Wiodgcego (1 oryginat i 1 kopia) i - jesli dotyczy - Poswiadczeniami
kwalifikowalno$ci wydatkow za Partnera (1 oryginat i 1 kopia).

Sktadane przez Partnera Wiodgcego dokumenty do Rodzaj i ilosé¢

. rozliczenia (koncowego) dla projektu typu A egzemplarzy
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1. ‘ Raport koncowy z realizacji projektu ‘ 2 x oryginaly

Zalgczniki do Raportu koricowego z realizacji projektu

Zatwierdzony Raport koncowy z realizacji czgsci (narodowej) Ix oryg_lnal
la. . . 1 x kopia
projektu Partnera Wiodacego
1b Zatwierdzony/e Raport/y koncowy/e z realizacji cz¢séci (narodowe;j) 1 x oryginat
" | projektu Partnera 1 x kopia
1 x oryginat
1c. | Zataczniki do Raportu koncowego za Partnera/ow lub kopia
2. | Wniosek o ptatno$¢ za projekt z zatacznikami 2 x oryginaty
Zalqczniki do Wniosku o ptatnosc za projekt
2a. | Poswiadczenie kwalifikowalno$ci wydatkow — typ projektu A za 1 x oryginat
Partnera Wiodacego 1 x kopia
b Jesli dotyczy - Poswiadczenie kwalifikowalno$ci wydatkow — typ Ix oryginal
" | projektu A za Partnera 1 x kopia

W przypadku jednak, gdy zlozenie dokumentacji rozliczeniowej (konicowej) za projekt typu A
W wyznaczonym terminie jest niemozliwe, Partner Wiodacy zobowigzany jest do
powiadomienia (z wyprzedzeniem) o tym fakcie Zarzadzajacego oraz skierowac pisemne
wyjasnienie przyczyny opoznienia ztozenia Wniosku. Nalezy jednak mie¢ na uwadze, ze — W

zasadz

ie - jedyna uzasadniong przyczyna niedotrzymania 30-dniowego terminu zlozenia

Whiosku, jest brak zatwierdzonego Raportu koncowego z realizacji projektu z zalgcznikami
Partnera i (jesli dotyczy) Poswiadczenia kwalifikowalno$ci wydatkdéw za Partnera projektu.

Zakonczenie i rozliczenie projektu typu A

do 30 dni od zakonczenia realizacji projektu’ partnerzy zloza wiasciwemu
Zarzadzajacemu FM Raporty koncowe z realizacji cze$ci (narodowej) projektu
1 Oswiadczenie o zrealizowanych wydatkach;

wilasciwy Zarzadzajacy FM przeprowadzi najpdzniej do 60 dni kalendarzowych
kontrolg Raportu i rozliczenia projektu (Oswiadczenia o zrealizowanych wydatkach);
w przypadku nieprawidlowosci wilasciwy Zarzadzajacy FM wezwie Odbiorce
koncowego/Mikrobeneficjenta do uzupetienia dokumentacji — do 30 dni od wystania
wezwania do uzupetnienia,

istnieje mozliwo$¢ drugiego wezwania do uzupeinienia dokumentow do 20 dni;

po zatwierdzeniu Raportu i O$wiadczenia nastagpi wystawienie Poswiadczenia
kwalifikowalno$ci wydatkow za narodowa czes¢ mikroprojektu przez wiasciwego
Zarzadzajacego FM,

po otrzymaniu przez Partnerow Poswiadczen, Partner Wiodacy w terminie do 30 dni
od daty otrzymania Po$wiadczenia sporzadzi Wniosek o ptatno$¢ za obie czesci
narodowe, tzn. za caty projekt i ztozy go wlasciwemu Zarzadzajgcemu FM;

wlasciwy Zarzadzajacy FM sporzadzi Liste Poswiadczen za mikroprojekty oraz
wystawi O$wiadczenie o zrealizowanych wydatkach za narodowg cze$¢ projektu
Fundusz — ztozy Kontrolerowi (SUW) raz na 3 miesiace;

Kontroler (SUW) pos$wiadczy Liste Poswiadczen za mikroprojekty oraz wystawi
Poswiadczenie kwalifikowalno$ci wydatkow za narodowa czg¢$¢ projektu Fundusz;

2 74 zak

onczenie realizacji projektu uwaza si¢ udokumentowane zakonczenie wszystkich dziatan w ramach

projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie projektu.
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* RSTS sporzadzi Wniosek o ptatnos¢ za projekt Fundusz (obie czg¢$ci narodowe
zgodnie z Poswiadczeniami);

« Kontroler (CRR CR) sprawdzi Wniosek, po$wiadczy i przekaze Instytucji
Zarzadzajacej (12);

» [Z sprawdzi i poswiadczy Wniosek, wyda polecenie zaptaty;

» Jednostka finansowa przeleje srodki finansowe RSTS;

« RSTS do 5 dni roboczych dokona ptatnosci na rachunki czeskich Odbiorcow
Koncowych i SRiWR ,,0lza”;

*  SRiWR ,,0lza” do 5 dni roboczych dokona ptatnosci na rachunki polskich Odbiorcow
Koncowych.

Zakonczenie i rozliczenie projektu typu B, C

* do 30 dni od zakonczenia realizacji projektu ztozenie wtasciwemu Zarzadzajacemu
FM Raportu koncowego i Wniosku o platno$¢ (jego czgécig jest zestawienie
wydatkow 1 O$wiadczenie o zrealizowanych wydatkach);

* wlasciwy Zarzadzajacy FM przeprowadzi najpdzniej do 60 dni kalendarzowych
kontrole Raportu koncowego i rozliczenia projektu (Wniosku o ptatnosc);

 w przypadku nieprawidtowosci wlasciwy Zarzadzajacy FM wezwie Odbiorce
koncowego/Mikrobeneficjanta do uzupetienia dokumentacji — do 30 dni od wystania
wezwania do uzupehnienia;

* istnieje mozliwo$¢ drugiego wezwania do uzupelnienia dokumentéw do 20 dni;

» wystawienie Poswiadczenia kwalifikowalnosci wydatkow za mikroprojekt przez
wiasciwego Zarzadzajacego FM;

»  Wiasciwy Zarzadzajacy FM sporzadzi List¢ Poswiadczen za mikroprojekty oraz
wystawi O$wiadczenie o zrealizowanych wydatkach za narodowa cze$¢ projektu
Fundusz — ztozy Kontrolerowi (SUW) raz na 3 miesiace;

«  Kontroler (SUW) poswiadczy Liste Poswiadczen za mikroprojekty oraz wystawi
Poswiadczenie kwalifikowalnosci wydatkow za narodowa czg¢s¢ projektu Fundusz;

» RSTS sporzadzi Wniosek o ptatno$¢ za projekt Fundusz (obie czesci narodowe
zgodnie z Poswiadczeniami);

« Kontroler (CRR CR) sprawdzi Whniosek, pos$wiadczy i przekaze Instytucji
Zarzadzajacej (12);

» IZ sprawdzi i poswiadczy Wniosek, wyda polecenie zaplaty;

* Instytucja Platnicza przeleje srodki finansowe RSTS w EUR;

« RSTS do 5 dni roboczych dokona ptatnosci na rachunki czeskich Odbiorcow
Koncowych 1 SRiIWR ,,0lza”;

*  SRiWR ,,0lza” do 5 dni roboczych dokona ptatnosci na rachunki polskich Odbiorcow
koncowych.

W razie watpliwosci zachecamy do konsultacji z pracownikami Stowarzyszenia Rozwoju
1 Wspotpracy Regionalnej ‘Olza’:

Ramowy zakres konsultacji Osoba Telefon/E-mail
konsultacje = merytoryczne  propozycji  wnioskow Bogdan (033) 857-87-20
projektowych oraz projektow, zasady promocji, | Kasperek wewn.22
przygotowywanie i weryfikacja raportow koncowych z biuro@olza.pl
realizacji cze$ci  (narodowej) projektow/raportow
koncowych,  monitoring i kontrola:  wizyty
sprawdzajace, wizyty monitorujace, kontrole na
miejscu, dziatalnos¢ Euroregionalnego Komitetu
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Sterujacego
konsultacje budzetow projektow, opisy faktur, Aniela (033) 857-87-20
rozliczanie  czgéci  finansowej  mikroprojektow, Malek wewn.25
przygotowanie wnioskéw o platno$¢/ oswiadczen o biuro2@olza.pl

dokonanych wydatkach za narodowg cze$¢ projektu,
kontrole finansowe mikroprojektow, kontrola: kontrola | Malgorzata | (033) 857-87-20

kwalifikowalnosci ~ wydatkow ~ we  wnioskach | Malaka wewn.23
projektowych, realizacji oraz rozliczeniach, kontrole na finanse2@olza.pl
miejscu

konsultacje  merytoryczne  propozycji  wnioskow | Joanna (033) 857-87-20
projektowych oraz projektow, zasady promocji, | Herman wewn.23
przygotowywanie uméw o dofinansowanie, pomoc w biuro4@olza.pl

obstudze Sl Benefit, monitoring i kontrola: kontrola
kwalifikowalno$ci wnioskéw projektowych, wizyty
sprawdzajace, wizyty monitorujace, kontrole na
miejscu, dziatalnos¢ Euroregionalnego Komitetu

Sterujacego

konsultacje  merytoryczne  propozycji  wnioskow | Justyna (033) 857-87-20
projektowych oraz projektow, zasady promoc;ji, Staniek wewn.23
przygotowywanie i weryfikacja raportow koncowych z biuro6@olza.pl
realizacji czeSci (narodowej) projektow/raportow

koncowych,  monitoring i  kontrola:  kontrola

kwalifikowalno$ci wnioskow projektowych, wizyty
sprawdzajgce, wizyty monitorujace, kontrole na
miejscu, dzialalno§¢  Euroregionalnego  Komitetu
Sterujacego

przygotowywanie ~ Wnioskow o  platnos¢ za| Barbara | finanse@olza.pl
administrowanie oraz wnioskoOw  zbiorczych za | Machalica
mikroprojekty, monitoring i  kontrola:  wizyty | Gtowny ksicgowy

sprawdzajace, wizyty monitorujace, kontrole na miejscu | Malgorzata (033) 857-87-20
Malaka wewn.23

finanse2@olza.pl

Przydatne linki
www.eu-zadost.cz / www.euroregion.inforeg.cz / www.olza.pl
www.euregio-teschinensis.org / www.cz-pl.eu / www.funduszeeuropejskie.gov.pl
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