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1. Wprowadzenie

Niniejszy Podrecznik Beneficjenta Mikroprojektu przeznaczony jest dla mikrobeneficjentéw Funduszu
Mikroprojektéw (dalej ,FM”) w Euroregionie Silesia. Dokument zawiera informacje potrzebne do
realizacji mikroprojektow oraz otrzymania dofinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu INTERREG V-A Republika Czeska-Polska. Dokument zostat
opracowany nha podstawie Programu INTERREG V-A Republika Czeska-Polska i Podrecznika
Beneficjenta Dofinansowania. Wytyczne sg dokumentem pomocniczym dla mikrobeneficjenta, nalezy
wiec podkresli¢, ze wszystkich odbiorcéw obowigzujg takze zapisy Podrecznika dla Wnioskodawcow
i Podrecznika Beneficjenta Dofinansowania dostepne w wersji elektronicznej na stronach www.cz-pl.eu
oraz na stronach www.euroregion-silesia.pl.

Podrecznik zawiera nie tylko informacje o obowigzkach mikrobeneficjentéw, ale takze wzory
poszczegodlnych dokumentéw (np. Raport z realizacji mikroprojektu, Zestawienie Dokumentéw, wniosek
o ptatno$¢ itp.). Niniejszy Podrecznik wraz z zatgcznikami obowigzuje wszystkich partnerow
uczestniczgcych w realizacji mikroprojektéw finansowanych z Programu INTERREG V-A Republika
Czeska-Polska w Euroregionie Silesia. Znaczna cze$é czynnosci opisana w niniejszym Podreczniku
dotyczacg wpisywania, zmieniania lub uzupetniania informacji w systemie informatycznym MS2014+,
musi zosta¢ zatwierdzona podpisem elektronicznym. Jego stosowanie jest obowigzkowe po
zatwierdzeniu mikroprojektu do realizacji. Kazdy z Partneréw powinien zapozna¢ sie z Podrecznikiem
dla beneficjentow jeszcze przed ziozeniem wiasciwego wniosku na mikroprojekt, by wczesniej znaé
warunki obowigzujgce w zakresie udzielenia dofinansowania.

Zmiany w Podreczniku Beneficjenta Mikroprojektu przeprowadzane sg poprzez wydanie nowej wers;ji
Podrecznika. Data, od ktdrej obowigzuje nowa wersja podana jest na stronie tytutowej dokumentu.

2. Wykaz skrétow i stowniczek pojec

2.1 Wykaz skrétéow

BP Budzet panstwa

CRR Centrum Rozwoju Regionalnego RCz

DWT Departament Wspétpracy Terytorialnej w MR RP

DP Dokument programowy

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego (European Regional Development
Fund)

EKS Euroregionalny Komitet Sterujgcy

FM Fundusz Mikroprojektéw

GB Gtéwny Beneficjent

ES Fundusze strukturalne (Structural Funds)

IPC Instytucja Ptatnicza i Certyfikujgca

V4 Instytucja Zarzgdzajgca (Managing Authority)

JF Jednostka ds. finanséw MRR RCz

IK Instytucja Krajowa (National Authority)

KM Komitet Monitorujgcy (Monitoring Committee)

KK Krajowy Kontroler

MRR RCz Ministerstwo Rozwoju Regionalnego Republiki Czeskiej

MR RP Ministerstwo Rozwoju Rzeczpospolitej Polskiej

MS 2014+ System Monitorujgcy dla okresu programowania 2014-2020 (IS KP14+ stanowi

cze$é systemu MS2014+)
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NUTS Statystyczne Jednostki Terytorialne (Nomenklatura Jednostek Terytorialnych do

celow statystycznych (Nomenclature of Territorial Units for Statistics)

OoP Os priorytetowa

PB Podrecznik Beneficjenta (dla duzego Programu)
PWn Podrecznik Wnioskodawcy (dla duzego Programu)
PW Partner Wiodacy

RP Rzeczpospolita Polska

RR Raport z realizacji projektu

RT Raport z trwatosci projektu

Sl System informatyczny

UE Unia Europejska (European Union)

uw Urzad Wojewddzki (petni funkcje Kontrolera Krajowego PL)
WE Wspdlnota Europejska

WoP Whiosek o ptatnos¢

ws Wspdlny Sekretariat

ROZPORZADZENIE W SPRAWIE EFRR

Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow szczegdinych dotyczacych
celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006.

ROZPORZADZENIE OGOLNE

Rozporzgdzenie Ogodlne Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogodlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.

ROZPORZADZENIE EWT

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1299/2013 z dnia 17 grudnia 2013,
w sprawie przepisOw szczegoétowych dotyczacych wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach celu ,Europejska wspétpraca terytorialna”.

ROZPORZADZENIE DELEGOWANE

Rozporzgdzenie KE Rozporzgdzenie delegowane Komisji (UE) nr 481/2014 z dnia 4 marca 2014r.
uzupetniajgce rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w odniesieniu do
przepiséw szczegdlnych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach programoéw EWT .

2.2 Definicje stosowanych pojeé

Centrum Rozwoju Regionalnego RCz (CRR)
W Programie zapewnia funkcje Kontrolera zgodnie z art. 8, ust. 4, lit. a) punkt ii) i iii) rozporzgdzenia
(UE) nr 1299/2013.
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Depesza wewnetrzna

Modut tzw. depesz wewnetrznych jest w MS2014+ (patrz nizej) stosowany jako podstawowe narzedzie
komunikacji miedzy wszystkimi typami uzytkownikéw. Dwustronng komunikacje miedzy uzytkownikami
mozna udostepni¢ pozostatym uzytkownikom z prawem dostepu. Wewnetrzna depesza stuzy rowniez
do informowania uzytkownikéw systemu o nadchodzgcych terminach.

Dofinansowanie
Srodki finansowe EFRR wykorzystywane na realizacje Mikroprojektu.

Dokument Programowy (DP)
Dokument zatwierdzany przez Komisje Europejskg dla celéw finansowania danego programu,
obejmujacy osie priorytetowe i dziedziny wsparcia finansowane poprzez EFRR.

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR) jest jednym z gtéwnych instrumentéw finansowych
europejskiej polityki spéjnosci. Stuzy on zlagodzeniu dysproporcji w poziomie rozwoju europejskich
regionéw i zmniejszeniu brakéw w zakresie rozwoju regionéw znajdujgcych sie w najmniej korzystnej
sytuacji. Jego dziatalnos¢ jest ukierunkowana w szczegodlnosci na regiony dotkniete powaznymi
i trwatymi trudnosciami naturalnymi lub demograficznymi.

Euroregionalny Komitet Sterujgcy (EKS)

Komitet powotany przez wtadze euroregionalne (Zarzgdzajgcych FM) przeznaczony w szczegdélnosci do
rozpatrywania i zatwierdzania mikroprojektéw w ramach poszczegdlnych Funduszy Mikroprojektow
(FM) realizowanych na obszarze podlegajgcym danemu euroregionowi.

Fundusz Mikroprojektéw (FM)

Fundusz Mikroprojektow jest czescig programu wspétpracy transgranicznej INTERREG V-A Republika
Czeska — Polska. Fundusz mikroprojektow umozliwia realizowanie mikroprojektow o mniejszym
zakresie z wysokoscig dotacji z EFRR od 2 tys. €. Maksymalna wysokos$¢ dotacji mikroprojektow jest
okreslona w zaleznosci od przynaleznosci do danej OP oraz sposobu realizacji (indywidualny lub
z partnerem wiodgcym). W ramach OP 3 i OP 4 mozliwe jest dofinansowanie do 20 tys. € dla
indywidualnego projektu i 40 tys. € dla projektu z partnerem wiodgcym, natomiast w ramach OP 2 do
30 tys. € dla indywidualnego projektu i do 60 tys. € dla mikroprojektu z partnerem wiodgcym. Catkowite
wydatki mikroprojektu mogg osiggng¢ maksymalnie dwukrotno$¢ dostepnego dofinansowania.

Gléwny Beneficjent

Poprzez Gtéwnego Beneficjenta rozumiany jest beneficjent odpowiedzialny za caty mikroprojekt, ktory
realizuje on wspdlnie z pozostatymi beneficjentami (partnerami projektu) — projekty Typ A. Gtéwny
Beneficjent mianowany jest przez pozostatych beneficjentéw biorgcych udziat w danym mikroprojekcie.
Do czasu wydania Decyzji/podpisania Umowy stosowane jest pojecie Partnera Wiodgcego (PW), ktory
rozumiany jest jako Wnioskodawca, zas po wydaniu Decyzji/podpisaniu Umowy stosuje sie réwniez
pojecie Gtdwnego Beneficjenta (dofinansowania).

Instytucja Krajowa (IK)

Wykonuje zadania panstwa czionkowskiego zgodnie z rozporzadzeniami (UE) nr 1303/2013
i 1299/2013. Jednoczesnie wspotdziata z Instytucjg Zarzgdzajgcg przy wykonywaniu jej zadan na
terytorium Rzeczpospolitej  Polskie;. Funkcje Instytucji  Krajowej  petni: Ministerstwo
Rozwoju Rzeczpospolitej Polskiej Departament Wspdtpracy Terytorialnej, Wspdlna 2/4, 00-926
Warszawa, Polska.

Polski organ administracji panstwowej (Ministerstwo Rozwoju RP) odpowiedzialny jest za realizacje
Programu na terytorium RP. Jest Partnerem 1Z. Poszczegdlne dziatania w ramach MR RP zapewnia
Departament Wspotpracy Terytorialne;.

Instytucja Ptatnicza i Certyfikujgca (IPC)

Peni funkcje wymienione w art. 126 rozporzgdzenia (UE) nr 1303/2013.

Jest organem zabezpieczajgcym operacje finansowe z wykorzystaniem srodkéw z EFRR i ma siedzibe
po stronie Instytucji Zarzadzajgcej. Zadania IPC petni departament Fundusz Narodowy Ministerstwa
Finanséw RCz.

Pod pojeciem Instytucji Ptatniczej i Certyfikujgcej rozumie sie organ odpowiedzialny za ogélny wymiar
zarzgdzania finansowego srodkami udzielonymi Republice Czeskiej z budzetu UE (wzglednie funduszy
ESI) oraz certyfikacje wydatkdw zgodnie z art. 126 Rozporzgdzenia Ogdlnego. Funkcje te petni

5
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Ministerstwo Finanséw Republiki Czeskiej — departament Fundusz Narodowy. IPC zgodnie
z Dokumentem programowym zleca realizacje wybranych obowigzkéw Jednostce ds. Finanséw MRR.

Instytucja Zarzadzajaca (12)

Instytucja Zarzgdzajgca wykonuje funkcje okreslone w art. 125 rozporzgdzenia (UE) 1303/2013.
Funkcje Instytucji Zarzadzajgcej na podstawie Uchwaly Rzgdu RCz nr 867 z dnia 28.11.2012 pefni
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego RCz. W ramach Ministerstwa Rozwoju Regionalnego funkcije
IZ petni: Odbor evropské Uzemni spoluprace (Departament Europejskiej Wspoétpracy Terytorialnej),
Staroméstské namésti 6, 110 15 Praha 1, Ceska republika

Jednostka ds. finanséw (JF)

Organ przy |Z odpowiedzialny za przeptywy finansowe $rodkéw z funduszy strukturalnych UE

i budzetu panstwa CZ przeznaczonych na caty program.

Podmiot, ktory:

e przelewa kwoty przyznane z Funduszy Strukturalnych beneficjentom koncowym;

e wyptaca CZ beneficjentom koncowym srodki BP;

e przeprowadza kontrole formalng wniosku o ptatnos¢ za FM i zapewnia zgodnos$¢ z planem
finansowym.

Kontrola, dorazna kontrola
Przeprowadzana przez KK w trakcie realizacji mikroprojektu i po jego zakonczeniu wedtug narodowych
zasad kontroli.

Kontroler Krajowy (KK)

Poprzez Kontrolera Krajowego rozumiany jest podmiot powotany po obu stronach granicy, na podstawie
art. 23 Rozporzadzenia nr 1299/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie przepiséw szczegotowych
dotyczacych wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu ,Europejska
wspotpraca Terytorialna” odpowiedzialny za sprawdzanie zgodnosci z prawem i prawidtowosci
wydatkow wykazywanych przez kazdego beneficjenta uczestniczagcego w realizacji operaciji (projektu).
Funkcje Kontrolera w ramach programu Interreg V-A Republika Czeska — Polska na terenie RCz petni
Centrum Rozwoju Regionalnego RCz a na terenie RP funkcje te petlnig wojewodowie, za
posrednictwem wtasciwych urzedéw wojewodzkich.

Mikroprojekt
Projekt ~ zmierzajgcy do osiggniecia zatozonego celu okreslonego wskaznikami, posiadajgcy
zatwierdzony budzet, okreslony poczatek i koniec realizacji, zgtoszony do objecia albo objety
wspoffinansowaniem z EFRR w ramach Funduszu Mikroprojektow. Mikroprojekty mogg by¢:
— mikroprojekty komplementarne/partnerskie Typ B - (mikroprojekty o zgodnej lub podobnej
tematyce, jednak sktadane oddzielnie przez r6znych wnioskodawcow),
— mikroprojekty realizowane samodzielnie, Typ C,
— mikroprojekty wspdlne z Partnerem Wiodgcym, typ A (z wyodrebnionymi budzetami wszystkich
partneréw mikroprojektu),
— mikroprojekty typu A, B i C sktadane przez Partneréw FM/Zarzadzajgcych (wtasne mikroprojekty
realizowane przez Partneréw FM/Zarzgdzajgcych)

Mikrobeneficjent (PL) / Koneény uzivatel (CZ)

Podmiot realizujgcy mikroprojekt i przyjmujgcy srodki od Partnera FM/Zarzgdzajgcego FM na podstawie
umowy o dofinansowanie mikroprojektu zawartej z wiasciwym Partnerem Wiodgcym FM/Zarzadzajgcym
FM. W mikroprojektach typu A umowe o dofinansowanie zawiera mikrobeneficjent - partner wiodgcy
mikroprojektu.

MS 2014+ (MS14+) / Portal IS KP14+

Aplikacja MS2014+ stanowi zbiér instrumentéw programowych (system informatyczny i monitorowania
RCz na okres programowania 2014-2020), w ktérym przebiegajg procesy administracyjne, monitoring
oraz skftadanie raportow i informacji o wdrazaniu/realizacji dotyczacych poszczegodlnych operaciji,
programow.

Portal IS KP14+ stanowi cze$¢ aplikacji MS2014+ i przeznaczony jest dla wnioskodawcow
/beneficjentéow, stuzgc im do wprowadzania wnioskéw o dofinansowanie oraz administrowania
projektow przez caty okres ich cyklu zycia.
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Nieprawidiowos¢

Zgodnie z art. 2 pkt. 36 rozporzadzenia ogdlnego (1303/2013) oznacza kazde naruszenie prawa
unijnego lub prawa krajowego dotyczgcego stosowania prawa unijnego, ktére ma lub moze miec
szkodliwy wpltyw na budzet Unii Europejskiej/RCz/RP poprzez obcigzenie budzetu Unii
nieuzasadnionym wydatkiem.

Okres realizacji mikroprojektu

Poprzez rozpoczecie rzeczywistej realizacji projektu rozumie sie date rozpoczecia dziatan
prowadzacych do realizacji przedmiotu i celéw projektu (np. rozpoczecie robot budowlanych itp.).
Poprzez zakohczenie projektu rozumie sie date zakonczenia rzeczywistej realizacji projektu (np.
przekazanie budowy, zakonczenie imprezy kulturalnej, opracowanie studium itp.). Jest to wiec data,
kiedy partner wiodgcy (w przypadku Funduszu Mikroprojektéw - mikrobeneficjent) planuje zakohczenie
wszelkich dziatan zwigzanych zrealizacjg mikroprojektu. Okres realizacji mikroprojektu okreslony
zostaje dla kazdego mikroprojektu w umowie o dofinansowanie mikroprojektu. Co do zasady czas
trwania mikroprojektu wynosi 12 miesiecy. Tylko w przypadku bardziej skomplikowanych
mikroprojektow okres realizacji moze wynosi¢ 18 miesiecy.

Partner

Kazdy Partner uczestniczacy w projekcie, w tym Gtéwny Beneficjent. Wszyscy Partnerzy projektu
muszg by¢ wymienieni we wniosku projektowym. W fazie realizacji w tekscie dokumentaciji lub
w MS2014+ moze by¢ rowniez stosowane pojecie ,beneficjenta”.

Partner Wiodacy

Poprzez Partnera Wiodgcego rozumiany jest wnioskodawca odpowiedzialny za caty mikroprojekt.
Pojecie ,PW” stosowane jest do momentu wydania/podpisania Umowy, nastepnie stosowane jest
pojecie ,Gtéwnego Beneficjenta (GB)”.

Program

Program wspotpracy transgranicznej INTERREG V-A Republika Czeska — Polska 2014-2020 nawigzuje
do POWT RCz-RP 2007-2013 i jest przeznaczony do wsparcia i rozwoju pogranicza polsko-czeskiego
i wspotpracy transgranicznej.

Raport Koncowy z realizacji narodowej czesci mikroprojektu (RKN)/ Raport Koncowy za projekt
(RKP)

Poprzez Raport kohcowy z realizacji narodowej czesci projektu rozumiany jest raport przedktadany
przez Gtéwnego beneficjenta/Beneficjenta Zarzgdzajgcemu FM po zakohczeniu realizacji projektu.
Raport ten zawiera informacje o realizacji projektu (w tym: realizacji harmonogramu oraz obowigzkowej
promociji), o pozytywnym wptywie projektu na grupy docelowe, informacje odnosnie finansowania
projektu, problemoéw powstatych w trakcie jego realizacji, realizacji wskaznikéw itd.

W przypadku projektow typu A w ramach programu Interreg V-A Republika Czeska — Polska
poszczegolni partnerzy projektu sktadajg RKN za swojg czesé projektu, a nastepnie Gtéwny Beneficjent
sktada RKP za projekt jako catos¢. W projektach typu B i C Beneficjent sktada RKN indywidualnie po
zakonczeniu realizacji projektu. W zaleznosci od decyzji 1Z/IK moze by¢ réwniez wymagane od
Beneficjenta ztozenie RKP.

Raport z Trwatosci (RT)
Analogia Raportu z Realizacji Projektu w okresie trwato$ci, przedkfadany raz w roku.

Whiosek o ptatnosé (WoP)

Pod pojeciem wniosku o ptatnos¢ rozumiany jest dokument przedkfadany przez Gtéwnego Beneficjenta
(w przypadku projektu typu A) i Beneficjenta (w przypadku projektu typu B i C) Zarzadzajgcemu FM,
jako dokument stuzacy do refundaciji zrealizowanych wydatkow kwalifikowalnych.

Whnioskodawca
Podmiot, ktéry moze ztozy¢é mikroprojekt/mikroprojekt wspélny w ramach Programu.

Wspolny Sekretariat (WS)
Wspdlna polsko-czeska instytucja zapewniajgca realizacje Programu. WS dla programu INTERREG
V-A miesci sie w Czechach, Halkova 171/2, Otomuniec (Olomouc).
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Wspoélfinansowanie

Poprzez wspoffinansowanie rozumiany jest procentowy udziat srodkéw, za posrednictwem ktérych
program/operacja finansowane sg przez panstwo czionkowskie/beneficjenta. W kazdym programie
pokrytym z funduszy ESI nalezy zapewni¢ $rodki z odpowiedniego funduszu wspoétfinansowania ze
zasobow Republiki Czeskiej / Rzeczpospolitej Polskiej lub wtasnych zasoboéw beneficjenta.

Wydatki kwalifikowalne

Wydatki poniesione w ramach okresu okreslonego w umowie w sprawie udzielenia dofinansowania,
ktére sg zgodne z zatwierdzonym budzetem, wtasciwymi przepisami WE oraz przepisami okreslonymi
dla Programu na szczeblu krajowym.

Wytyczne dla wnioskodawcy

Wytyczne zawierajg podstawowe informacje dla wnioskodawcy nt. warunkéw uzyskania dofinansowania
z Funduszu Mikroprojektéw, sposobu skfadania wnioskéw o dofinansowanie, oceny mikroprojektow
oraz sposobu wdrazania i rozliczania mikroprojektu. Wytyczne wydajg Zarzadzajgcy FM po ich
zatwierdzeniu przez 1Z/IK.

Zarzadzajacy FM = Partner Wiodacy FM (PW FM) / Koneény/hlavni pfijemce (KP)

Partner wiodacy projektu zgodnie z art. 13 rozporzadzenia 1299/2013, za ktdérego posrednictwem
skfadany jest wniosek o dofinansowanie z EFRR, (wystepuje w roli wnioskodawcy) a po udzieleniu
dofinansowania ponosi catkowitg odpowiedzialno$¢ za projekt przed IZ. Podziat obowigzkéw miedzy
Partnerami jest okreslony w umowie partnerskiej. Funkcje Partnera Wiodgcego Funduszu
Mikroprojektow w Euroregionie Silesia sprawuje czeska strona Euroregionu: ,Euroregion Silesia-CZ”
Horni nam. 69, 746 26 Opava, Republika Czeska.

Zarzadzajacy FM = Partner FM (PFM)

Podmiot, ktéry podpisuje z Partherem Wiodgcym FM umowe partnerskg na realizacje FM. Partner FM
realizuje dziatania w ramach FM w obszarze czesci narodowej (udziela dofinansowania
mikrobeneficjentom). Funkcje Partnera FM sprawuje Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Goérnej Odry
ul. Batorego 7, 47-400 Raciboérz, Rzeczpospolita Polska.

Zestawienie Dokumentow

Pod pojeciem Zestawienia Dokumentéw rozumiana jest ewidencja strukturyzowanych danych
dotyczacych dokumentow ksiegowych w MS2014+. Zestawienie zwigzane jest z budzetem projektu
/bilansem zasobdw i potrzeb.
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3. Postepowanie po zatwierdzeniu mikroprojektu

Mikroprojekty zatwierdza Euroregionalny Komitet Sterujgcy (EKS) i moze on: nie zatwierdzi¢
mikroprojektu, zatwierdzi¢ mikroprojekt bez jakichkolwiek warunkéw/uwag, zatwierdzi¢ mikroprojekt
z warunkami/uwagami, zatwierdzi¢ mikroprojekt jako rezerwowy Ilub wstrzymaé rozpatrywanie
mikroprojektu. Zasady wyboru mikroprojektow sg réwniez opisane w ,Wytycznych dla
Whnioskodawcow”.

EKS moze zaproponowa¢ zmiane w budzecie lub tresci projektu w przypadku, gdy projekt jest
odpowiedni do dofinansowania, ale niektére z wydatkéow budzetowych nie sg optymalne do osiggniecia
wyznaczonego celu. Taki projekt moze by¢ zatwierdzony z warunkiem lub jego rozpatrywanie moze by¢
wstrzymane.

Zatwierdzenie mikroprojektu bez warunku

W przypadku zatwierdzenia mikroprojektu bez warunkéw/uwag, Zarzadzajgcy FM przesyta
Beneficjentowi Mikroprojektu, za pomoca depeszy wewnetrznej w MS2014+, informacje o zatwierdzeniu
mikroprojektu do dofinansowania oraz obliguje Beneficjenta przed zawarciem umowy do uzupetnienia
pozostatych zatgcznikow niezbednych do podpisania umowy np. wykazu rachunkéw bankowych,
dokumentaciji technicznej (o ile ta nie byta gotowa na etapie sktadania wniosku projektowego) itp.

Zatwierdzenie mikroprojektu z warunkiem/warunkami

W sytuacji zatwierdzenia mikroprojektu przez EKS z warunkiem, Zarzadzajgcy FM przesyta
Beneficjentowi Mikroprojektu, za pomocg depeszy wewnetrznej w MS2014+, informacje o zatwierdzeniu
mikroprojektu do dofinansowania z wyszczegdlnieniem jakie warunki muszg by¢ spetnione oraz termin
ich wykonania, aby mozna byto podpisa¢ umowe o dofinansowanie. W sytuacji gdy warunek dotyczy
redukcji/zmiany zaktadanych wydatkow mikroprojektu wprowadzonych do systemu MS2014+ np.
redukcja catkowitych wydatkéw kwalifikowanych, zmiana kategorii Zarzgdzajagcy FM przesyta do
weryfikacji Beneficjentowi Mikroprojektu Szczegdétowy budzet mikroprojektu (po redukcji lub zmianie),
ktéry nastepnie Beneficjent weryfikuje i wgrywa budzet (plik exel) do Wniosku o dofinansowanie (do
systemu MS2014+). W wiekszosci przypadkow redukcja/zmiana budzetu szczegdtowego - Zatgcznika
1h, wymaga naniesienia zmian rowniez we wniosku aplikacyjnym w systemie MS2014+.

Zatwierdzenie mikroprojektu jako rezerwowego

W przypadku, gdy brak jest dostepnych srodkéw na wspéifinansowanie, a projekt rekomendowany jest
przez EKS do dofinansowania z EFRR wdéwczas projekt ten zostaje zatwierdzony jako rezerwowy,
a umowa w sprawie dofinansowania zostanie podpisana jedynie w przypadku, gdy $rodki na
dofinansowanie bedg ponownie dostepne np. w wyniku niewykorzystanych srodkéw w projektach juz
zrealizowanych w Funduszu.

Euroregionalny Komitet Sterujgcy (EKS) ma rowniez mozliwos¢:

— wstrzymaé rozpatrywanie projektu — projekt zawiera niedostatki, ktére uniemozliwiajg jego
zatwierdzenie z  warunkiem/warunkami. Rozpatrywanie projektu jest wstrzymane,
wnioskodawca jest wezwany do wprowadzenia poprawek i projekt jest nastepnie omawiany na
kolejnym posiedzeniu EKS lub w ramach procedury obiegowej,

— nie zatwierdzi¢ projektu — projekt zawiera znaczgce niedostatki, ktére uniemozliwiajg jego
zatwierdzenie lub wstrzymanie.

Zgodnie z zapisami Regulaminu EKS odrzuca projekty, ktdrym w ramach oceny ekspertow (Srednia
ocen ekspertéw) przyznano mniej niz 60 punktow.

Prawa do dofinansowania mikroprojektéw z FM nie mozna dochodzi¢ prawnie.

Poinformowanie Partnera Wiodaceqo/Wnioskodawcéw

Whnioskodawcy zostang poinformowani przez Zarzgdzajgcego FM o decyzji Euroregionalnego Komitetu
Sterujgcego w sprawie ich wniosku. Krotka informacja o wynikach posiedzenia EKS w formie depeszy
systemowej lub/i e-maila (bez skanu pisma) zostanie przestana Partnerowi Wiodgcemu/Wnioskodawcy
w terminie 7 dni roboczych po posiedzeniu EKS.

Informacje o decyzjach EKS w formie tabeli zostang opublikowane réwniez na www.euroregion-
silesia.pl oraz na www.euroregion-silesia.cz.
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Petna Informacja o decyzji EKS tzw. ,Informacja o zatwierdzeniu mikroprojektu do dofinansowania/lub
Informacja o odrzuceniu mikroprojektu” zostanie przestana co do zasady w ciggu 6 tygodni po decyzji
EKS przez Zarzgdzajgcego FM za pomocg depeszy systemowej MS2014+ w formie skanu pisma.

Odwotanie od decyzji EKS

Partner Wiodgcy/W nioskodawca/Mikrobeneficjent ma prawo odwotac sie od kazdej decyzji (w trakcie
kontroli kwalifikowalnos$ci, wyboru — decyzji EKS, rozliczenia) dotyczacej mikroprojektu. Odwotanie jest
sktadane do odpowiedniego Zarzadzajgcego FM w terminie 5 dni roboczych od wydania danej
decyzji/pisemnej petnej Informacji o wynikach posiedzenia EKS tzw. ,Informacja o zatwierdzeniu
mikroprojektu do dofinansowania/lub Informacja o odrzuceniu mikroprojektu”. Odwotanie przedtozone
po tym terminie nie bedzie rozpatrywane.

Informacja o wynikach posiedzenia EKS jest przesytana przez Zarzadzajgcego FM za pomocg depeszy
systemowej MS2014+ w formie skanu pisma. Odwofanie od decyzji EKS Partner
Wiodacy/Wnioskodawca sktada rowniez w formie depeszy systemowej w formie skanu pisma ze
szczegotowym opisem, z ktérym elementem decyzji EKS opisanej w ,Informacji” sie nie zgadza.
Zarzgdzajgcy FM po rozpatrzeniu odwotania zgodnie z przyjetg procedurg w Euroregionie Silesia
przesyla odpowiedz na odwotanie w formie skanu pisma za pomoca depeszy systemowe;j.

Odwotanie do danej ,Informacji” mozna sktada tylko jeden raz.

4. Umowa o dofinansowanie mikroprojektu

Co do zasady w ciggu 6 tygodni po decyzji EKS Zarzgdzajacy FM w formie depeszy systemowej
w MS2014+ przesyta Partnerowi Wiodgcemu/Partnerowi Projektu/Wnioskodawcy informacje dotyczgca
decyzji i dalszej procedury zwigzanej z przygotowaniem Umowy. Informacja ta zawiera m.in dane:

- liste dokumentéw, ktére Partner Wiodgcy/Partner Projektu ma obowigzek ztozy¢ (wgra¢ w MS
2014+ jako zatgcznik) przed podpisaniem Umowy,
- ostateczny termin ztozenia tych dokumentow.

Po przygotowaniu Umowy (zob. zatgcznik nr 18a i 18b Wytycznych dla Wnioskodawcy) Zarzgdzajgcy
FM wzywa Partnera Wiodacego/Wnioskodawce w formie depeszy systemowej do jej podpisania
w wersji papierowej, wraz ze wszystkimi zatgcznikami (zatgczniki sg wprowadzane do MS2014+)
i odestania wersji papierowej umowy do Zarzadzajgcego. Umowa o dofinansowanie oraz zatgczniki
okreslajg zasady na jakich Beneficjent bedzie realizowat Mikroprojekt. Umowy z polskimi
Mikrobeneficjentami zawiera Zarzadzajgcy FM w Euroregionie Silesia po stronie polskiej tj.
Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gdornej Odry z/s w Raciborzu. Po otrzymaniu Umowy Zarzgdzajgcy
FM zapewnia jej podpisanie, co do zasady najpézniej do 6 miesiecy od zatwierdzenia mikroprojektu na
posiedzeniu EKS a nastepnie za posrednictwem MS2014+ przesyta wiadomos¢ do Partnera
Wiodgcego/Wnioskodawcy o podpisaniu Umowy i przesyta 1 egzemplarz poczta.

Brak podpisanej umowy o dofinansowanie nie jest przeszkodg w realizacji mikroprojektu. Jest
jednak wazne, aby Beneficjent realizujgcy Mikroprojekt przed podpisaniem umowy znat swoje
prawa i obowigzki wynikajagce z umowy oraz zatgcznikéw przy realizacji mikroprojektu
i postepowat zgodnie z nimi.

Kwalifikowalnos¢ wydatkéw dla mikroprojektu liczy sie od dnia nastepnego po
zarejestrowaniu mikroprojektu w systemie MS2014+.

W Art. 7 ust. 1 umowy o dofinansowanie zostaly okreslone sankcje za nie wykonanie
wskaznikow mikroprojektu, nie dotrzymanie terminéw oraz naruszenie innych waznych
obowigzkéw Beneficjenta Mikroprojektu.

Rozpoczecie realizacji mikroprojektu przed decyzja EKS odbywa sie na ryzyko
Mikrobeneficjenta.

Maksymalny termin na przygotowanie umowy przez Zarzgdzajgcego FM wynosi 6 miesiecy
(w szczegolnych przypadkach termin ten moze zostaé¢ wydtuzony).
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Wspotfinansowanie Mikroprojektu z budzetu panstwa Rzeczpospolitej Polskiej:

a) Partner Wiodacy oraz pozostali Partnerzy Projektu z Polski mogg uzyska¢ wspétfinansowanie
z budzetu panstwa Rzeczpospolitej Polskiej (RP), o kiérym mowa w art. 3 ust. 1 Umowy
o dofinansowanie jedynie pod warunkiem uzyskania pozytywnej decyzji wiasciwego dysponenta
budzetowego w RP (zwyczajowo Slgski Urzad Wojewodzki wnioskuje do Ministerstwa
Finanséw /z kontrasygnatg Ministerstwa Rozwoju/ o $rodki z rezerwy budzetu panstwa RP na
wniosek Zarzgdzajgcego FM tj. strony polskiej Euroregionu Silesia).

b) Wspdtfinansowanie z budzetu panstwa RP dla Mikroprojektu w wysokosci okreslonej w umowie
jest przekazywane na rzecz Partnera Wiodacego/Partnera Projektu/Wnioskodawcy.

Cc) Zarzadzajagcy FM przekazuje wspdifinansowanie na rachunek bankowy Partnera
Wiodacego/Partnera Projektu/ Wnioskodawcy, w formie refundacji, zgodnie z po$swiadczonymi
wydatkami kwalifikowalnymi ujetymi we wniosku o ptatnosc.

d) Warunkiem przekazania Partnerowi Wiodgcemu/Partnerowi Projektu/ Wnioskodawcy
wspoifinansowania jest dostepnosé¢ srodkéw budzetowych RP na rachunku bankowym
Zarzgdzajgcego FM.

e) W przypadku projektéw typu A, gdzie Partnerem Wiodgcym bedzie podmiot z Republiki
Czeskiej dla polskiego Partnera Projektu Zarzgdzajagcy FM po stronie polskiej przygotuje
informacje o wstepnym zarezerwowaniu srodkéw z rezerwy budzetu panstwa RP.

5. Realizacja mikroprojektu
5.1 Zmiany mikroprojektu

W trakcie realizacji projektu moze zaistnie¢ koniecznos¢ wprowadzenia zmian w stosunku do planu
zatozonego we wniosku projektowym lub Umowie. W takim przypadku nalezy bezzwtocznie zgtosi¢
zaistniatg sytuacje (zaleca sie nie pézniej niz w terminie 7 dni od ich zaistnienia) tj. ztozy¢ wniosek
o zmiane w mikroprojekcie, za posrednictwem depeszy wewnetrznej w MS 2014+ (oraz
modutu/zaktadki ,Whiosek o zmiang”). Zmiany w projekcie powinny mie¢ miejsce tylko w wyjgtkowych
sytuacjach, dlatego tez zaden z Partneréw nie moze zglasza¢ roszczeh do ich automatycznego
zatwierdzenia. Beneficjent Mikroprojektu ma obowigzek informowaé lub wnioskowaé do Zarzadzajgcego
FM o zmiane dot. mikroprojektu.

W przypadku zmian dotyczacych budzetu projektu obowigzuje zasada, ze kazdy z Partneréw
Projektu (oraz Partner Wiodgcy) ma prawo do naniesienia maksymalnie dwéch zmian
w trakcie catego okresu realizacji projektu.

W przypadku mikroprojektow typu A do tego rodzaju zmian zaliczajg sie¢ réwniez zmiany
budzetu dokonane w konsekwencji przesunie¢ pomiedzy Partnerami, przy czym zmiana
ta uznawana jest za zmiane budzetu po stronie kazdego z Partnerow.

W uzasadnionych przypadkach, mozliwe jest zatwierdzenie zmiany budzetu ponad w/w limit.

Whniosek o zmiane w mikroprojekcie nalezy ztozy¢, zanim wejdzie ona w zycie, z wystarczajgcym
wyprzedzeniem, niezbednym do jego administracji. Wyjgtek stanowig przypadki, w ktérych zgtoszenie
zmiany z wyprzedzeniem, zanim wejdzie ona w zycie nie jest mozliwe (np. zmiana osoby do kontaktu,
zdarzenia lub wypadki losowe).

W przypadku zmian, ktére wymagajg zmiany Umowy o dofinansowanie mikroprojektu, Zarzadzajacy FM
ma prawo odrzucenia zmiany, jezeli nie zostanie ona zgtoszona co najmniej 30 dni przed koncem
realizacji projektu. Jezeli zmiana wymaga zatwierdzenia przez EKS, musi ona zosta¢ zgtoszona co
najmniej 4 tygodnie przed terminem posiedzenia Euroregionalnego Komitetu Sterujgcego. Terminy
posiedzen EKS publikowane sg na stronach Zarzadzajgcych FM: www.euroregion-silesia.pl
i www.euroregion-silesia.cz.

Gtéwny Beneficjent/Beneficjent wnioskujgcy o zmiane musi jg zawsze nalezycie uzasadni¢, podajgc
powdd jej zaistnienia. Jezeli Zarzadzajgcy FM rozpatrujgcy zmiane stwierdza potrzebe uzupetnienia
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dodatkowych informacji oraz dokumentéw, ma prawo wymaga¢ ich od Gléwnego
Beneficjenta/Beneficjenta.

W zaleznosci do stopnia wplywu danej zmiany na realizacje celéw projektu i na informacje zawarte
w Umowie rozréznia sie 2 podstawowe grupy zmian:

1) zmiany nieistotne — w kompetencjach Zarzadzajgcego FM,

2) zmiany istotne — w kompetencjach Zarzadzajgcego FM,

3) zmiany zasadnicze — w kompetencjach EKS.

1) Zmiany nieistotne

Za nieistotne uwazane sg m.in zmiany:

- zmiana rachunku bankowego do przyjmowania srodkéw dofinansowania,

- zmiana przedstawicieli statutowych,

- przesuniecie w czasie w stosunku do planu podanego we wniosku projektowym w odniesieniu
do gtéwnych planowanych osiggnieé¢ tzw. dziatan kluczowych,

- brak realizacji lub zmiany w realizacji dziatan towarzyszacych projektu (dziatania towarzyszace
to takie, ktére nie majg bezposredniego zwigzku z realizacjg celdw projektu lub realizacjg
odpowiedniego poziomu wspotpracy transgranicznej);

- zmiany w planowanym udzielaniu zaméwien publicznych (zmiany terminéw, zmiany zakresu,
zmiany typu przetargu, zmiana fgcznej liczby przetargdéw w projekcie).

- zmiany w pozycjach budzetu w ramach jednej linii budzetowej, jezeli nie sg one wywotane
przez zmiany w dziataniach projektu i wynoszg powyzej 200,00 EUR

- zmiana opisu pozycji budzetowe;j,

- przesuniecie srodkéw miedzy rozdziatami budzetowymi (kategoriami) maksymalnie do 15%
z pierwotnej wartosci kategorii, ktérych to dotyczy (na poziomie catego projektu) w przypadku,
gdy nie wplywa to na gtéwne ukierunkowanie projektu, catkowitg wartos¢ budzetu projektu ani
na role Partneréw w projekcie,

Ograniczenie to (do 15%) nie obowigzuje dla przesunie¢ w ramach rozdziatéw
budzetowych (kategorii) miedzy podrozdziatami (podkategoriami), gdzie przesuniecia sg
dopuszczalne bez wnioskowania o nie w trakcie realizacji pod warunkiem, ze nie
przekraczajg kwoty 200,00 EUR (wyliczajgc to przy ostatecznym podsumowaniu
budzetu w stosunku do pierwotnej wartosci budzetu z umowy), oraz ze nie wptynie to na
gtéwne ukierunkowanie projektu, a Zarzadzajgcy FM dokona pozytywnej akceptacji
wprowadzonej zmiany w ramach kontroli administracyjnej tj. Zestawienia
wydatkow/Raportu biezagcego Ilub Whniosku o Pfatnos¢ i Raportu Koricowego.
Zarzadzajgcy FM ma prawo nie wyrazi¢ zgody nawet na nieistotng zmiane jesli bedzie
ona w sprzeczno$ci z warunkami FM lub projektu.

Przez pierwotng wartos¢ rozumie sie kwote podang w budzecie projektu, ktéry stanowi
element Decyzji/lUmowy. W przypadku, gdy nastgpi kilka zmian, a kazda pojedyncza
zmiana bedzie mniejsza niz 15%, ale w sumie zmiany te przekroczg granice 15%
w ktérejkolwiek linii budzetowej w poréwnaniu z pierwotnym budzetem
z Decyzji/lUmowy, taka zmiana zostanie uznana za istotng w momencie przekroczenia
danego limitu i zatwierdzana bedzie w procedurze okreslonej dla zmiany istotne;.

- przesuniecie $rodkéw pomiedzy budzetami poszczegoinych Partneréw do wysokosci 5%
catkowitych wydatkdow kwalifikowalnych kazdego sposrod Partnerow projektu, jezeli
przesuniecie to nie ma wplywu na spetnienie warunkéw, na jakich projekt zatwierdzono,
(w szczegolnosci kryterium wspdlnego finansowania) i jednocze$nie w jego wyniku nie nastgpi
zmiana roli Partnera w projekcie - dotyczy projektow typu A.

- roboty dodatkowe.

Zmiany te sktada Beneficjent Mikroprojektu kazdorazowo do Zarzadzajgcego FM, w formie wypetnionej
zakfadki ,Wniosek o zmiane” w MS2014+. W przypadku projektéw typu A, gdy zmiana dotyczy Partnera
Projektu (PP) a nie Beneficjenta Gtownego (GB), wéwczas to PP sktada wniosek o zmiane do swojego
Zarzgdzajgcego FM (tj. w przypadku polskiego PP do polskiego Zarzgdzajgcego FM, w przypadku
czeskiego PP do czeskiego Zarzgdzajgcego FM), a po otrzymaniu jego opinii dotyczgcej wnioskowanej
zmiany informuje o niej Beneficjenta Gtéwnego. Beneficjent Gtéwny przekazuje otrzymang opinie
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Zarzgdzajgcemu FM po swojej stronie granicy, ktéry biorgc pod uwage opinie Zarzadzajgcego FM
Partnera Projektu podejmuje ostateczng decyzje i przekazuje jg Beneficjentowi Gtéwnemu.

W przypadku projektéw Typu B i C Beneficjent mikroprojektu wnioski o zmiany w mikroprojekcie sktada
swojemu Zarzadzajgcemu FM za posrednictwem MS 2014+ w formie wypetnienia zaktadki ,Wniosek
0 zmiane”. Zarzadzajgcy FM podejmuje decyzje i przekazuje jg Beneficjentowi.

Jezeli zmiana zostaje przyjeta, wilasciwy Zarzadzajgcy FM wprowadza zaktualizowane dane do
systemu MS2014+.

W przypadku zmiany kwot, przesunie¢ pomiedzy liniami budzetowymi budzetu wnioskujgcy moze sam
dokona¢ weryfikacji o jaki rodzaj zmiany wnioskuje, czy powyzej 15% wartosci linii budzetowej, czy
ponizej. W tym celu mozna positkowaé sie Tabelg dla zmiany budzetu w projekcie (zatgcznik nr 1
Podrecznika Beneficjenta). Whnioskujgcy nie ma obowigzku sktadania wypetnionej Tabeli wraz
Z wnioskiem o zmiane budzetu.

W przypadku zmian nieistotnych nie jest opracowywany Aneks do umowy o dofinansowanie
mikroprojektu. Zarzgdzajgcy FM wprowadza zgtoszong zmiane do MS2014+ i przygotowuje pismo
z odpowiedzig dla wnioskujacego. W przypadku braku akceptacji zmian przesyla depeszg pismo
z uzasadnieniem decyzji o odmowie wprowadzenia zmian.

Zarzadzajacy FM ma prawo nie wyrazi¢ zgody nawet na nieistotng zmiane np. budzetu, jesli jest
ona w sprzecznosci z warunkami FM lub projektu (np. nieuzasadnione przesuniecie srodkow na
zakup wiegkszej ilosci, innego, drozszego wyposazenia niz byto planowane w projekcie itp.).

2) Zmiany istotne

Za istotne uwazane sg m.in zmiany:

- wydluzenie okresu realizacji projektu (w ramach dopuszczalnych max. terminéw realizacji
tj. 12 lub 18 miesiecy),

- przesuniecie srodkdw miedzy liniami budzetowymi powyzej 15 % pierwotnej wartosci (na
poziomie catego projektu) ktorejkolwiek sposrod linii budzetowych objetych zmiana,
w przypadku, gdy zmiana nie wplynie na gtéwne ukierunkowanie projektu, catkowitg warto$é
budzetu projektu ani na role Partneréw w projekcie,

- przesuniecie srodkéw miedzy budzetami poszczegdlinych Partnerow o ponad 5% catkowitych
wydatkéw kwalifikowalnych kazdego sposrdd Partneréw projektu, jezeli przesuniecie to nie ma
wplywu na spetnienie warunkoéw, na jakich projekt zatwierdzono (w szczegdlnosci kryterium
wspoélnego finansowania) i jednoczednie w jego wyniku nie nastgpi zmiana roli partnera
w projekcie,

- zmiany dziatah projektu, jezeli nie ma to wptywu na cele projektu / przeznaczenie
dofinansowania (z wyjgtkiem przypadkéw wymienionych w rozdz. 5.1 przy zmianach
nieistotnych),

- zmiana porozumienia o wspoipracy, zawartego miedzy Partnerami projektu (zmiana ta
w odréznieniu od powyzszych zmian nie wymaga zmiany Umowy tylko aktualizacji tego
dokumentu),

- zmiana nazwy Partnera, formy prawnej, struktury jego wtasnosci,

Zmiany te sktada Beneficjent Mikroprojektu kazdorazowo do Zarzadzajgcego FM, w formie wypetnionej
zaktadki ,,Wniosek o zmiane” w MS2014+. W przypadku projektéw typu A, gdy zmiana dotyczy Partnera
Projektu (PP) a nie Beneficjenta Gtéwnego (GB), wéwczas to PP skfada wniosek o zmiane do swojego
Zarzadzajgcego FM (tj. w przypadku polskiego PP do polskiego Zarzgdzajgcego FM, w przypadku
czeskiego PP do czeskiego Zarzgdzajacego FM), a po otrzymaniu jego opinii dotyczacej wnioskowanej
zmiany informuje o niej Beneficjenta Gtéwnego. Beneficijent Gidwny przekazuje otrzymang opinie
Zarzgdzajgcemu FM po swojej stronie granicy, ktéry biorgc pod uwage opinie Zarzadzajgcego FM
Partnera Projektu podejmuje ostateczng decyzje i przekazuje jg Beneficjentowi Gtéwnemu.

W przypadku projektéw Typu B i C Beneficjent wnioski o zmiany w mikroprojekcie sktada swojemu
Zarzgdzajgcemu FM Beneficjent mikroprojektu za posrednictwem MS 2014+ w formie wypetnienia
zakfadki ,Wniosek o zmiang”. Zarzadzajgcy FM podejmuje decyzje i przekazuje jg Beneficjentowi.
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Jezeli zmiana zostaje przyjeta, wilasciwy Zarzadzajgcy FM przygotowuje Aneks do umowy oraz
wprowadza zaktualizowane dane do systemu MS2014+.

W przypadku zmiany kwot, przesunie¢ pomiedzy liniami budzetowymi budzetu wnioskujgcy moze sam
dokonaé¢ oceny o jaki rodzaj zmiany wnioskuje, czy powyzej 15% czy ponizej. W tym celu mozna
positkowaé sie Tabelg dla zmiany budzZetu w projekcie (zatgcznik nr 1 Podrecznika Beneficjenta).
Whioskujacy nie ma obowigzku sktadania wypetnionej Tabeli wraz z wnioskiem o zmiane budzetu.

3) Zmiany zasadnicze

Za zasadnicze uwazane sg m.in zmiany:

- zmiany dziatan projektu majgce wptyw na cele projektu / przeznaczenie dofinansowania,

- zmiana we wskaznikach projektu,

- wydluzenie okresu realizacji projektu powyzej zalecane wytycznymi terminy np. powyzej 12 lub
18 miesiecy,

- oraz inne powazne zmiany wplywajgce na cele i strukture projektu.

Zmiany zasadnicze projektu wymagajg zatwierdzenia przez Euroregionalny Komitet Sterujgcy
i zmiany umowy o dofinansowaniu w formie aneksu do pierwotnej umowy . Niezaleznie od typu projektu
w przypadku zmian zasadniczych Beneficjent Gtéwny musi przedtozy¢ wniosek o zmiane umowy
(o aneks) do swojego Zarzadzajgcego FM, w formie wypetnionej zaktadki ,Whiosek o zmiane”
w MS2014+. Wniosek o zmiane umowy fgcznie z odpowiednim uzasadnieniem musi by¢ ztozony
do Zarzadzajgcego FM z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, najpdzniej 4 tygodnie przed
terminem posiedzenia EKS.

Jesli Euroregionalny Komitet Sterujgcy, zatwierdzi zmiane, Zarzgdzajgcy FM przesle Beneficjentowi
Gtéwnemu depesze w aplikacji MS2014+ o zatwierdzeniu tej zmiany i jednoczes$nie propozycje Aneksu
do umowy. Po podpisaniu aneksu Zarzadzajgcy FM wprowadza zaktualizowane dane do systemu
MS2014+.

Jesli Euroregionalny Komitet Sterujgcy, nie zatwierdzi zmiany, Beneficjent Gtéwny otrzyma depesze
w systemie MS2014+ o niezatwierdzeniu tej zmiany, tgcznie z uzasadnieniem jej nieprzyjecia.

Informacja dodatkowa

3% W przypadku zmian dotyczgcych Szczegotowego budzetu mikroprojektu — Zatgcznik 1h -
nalezy uzasadni¢ zmiany oraz szczegélowo przedstawi¢ zakres zmian wraz
z zlozeniem Szczegdétowego budzetu projektu tj. zaktualizowany Zatgcznik 1h

z uwzglednieniem proponowanych zmian

W zwigzku z tym, iz w okresie poczgtkowym funkcjonowania systemu MS2014+
wystepuje/wystepowato wiele technicznych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem
systemu, np. brak mozliwosci wysytania depesz systemowych, sktadaniem np. ,Wnioskéw
o zmiany” (planowany termin uruchomienia tej zaktadki przez 1Z przewidziano na 1 kwartat
2017r.), sktadaniem rozliczen mikroprojektéw itp. w poczgtkowych latach funkcjonowania FM
dopuszczalne jest sktadanie wnioskéw i pism oraz innych informacji np. o dziataniach
w formie informacji e-mailowej i/lub e-mailowej oraz depeszy systemowe.

Wszystkie pisma, zapytania, notatki, wnioski (réwniez informacje o dziataniach przesytane
e-mailem) dotyczace mikroprojektéw realizowanych w ramach Funduszu Mikroprojektéw
w Euroregionie Silesia nalezy opatrzyé¢: ,Tytutem mikroprojektu”, ,Nazwg Beneficjenta (oraz
Jednostki Organizacyjnej /jezeli dotyczy/ oraz ,Numerem mikroprojektu” nadanym przez
system MS2014+.

5.2 Wybér dostawcy/wykonawcy, zamoéwienia publiczne

Beneficjenci mikroprojektu nie majg obowigzku realizowania wszelkich dziatan projektu we wilasnym
zakresie. Mogg oni korzysta¢ z dostawcéw/wykonawcow zewnetrznych. W przypadku, gdy czesé
dziatan nie bedzie realizowana przez Beneficjenta Mikroprojektu, ale na podstawie jednej lub kilku
umoéw o dostawie towardw, ustug lub prac budowlanych, partner przy zawieraniu takich umoéw musi
postepowac zgodnie z krajowymi przepisami prawa.
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Podstawowym zadaniem postepowan przetargowych jest jednak umozliwienie réwnego dostepu
wszystkim potencjalnym wykonawcom, a w szczegdlnosci zapewnienie gospodarnego wydatkowania
srodkow publicznych. W tym celu nalezy sie skupi¢ nie tylko na przestrzeganiu procedur, ale réwniez na
gospodarnosci.

Procedura po stronie polskiej Programu

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania, a takze udzielenie zamowienia w ramach
mikroprojektu odbywa sie w sposéb zapewniajgcy zachowanie zasady transparentnosci, uczciwej
konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow,® w tym wykonawcow potencjalnych.

W celu realizacji zasad, o ktérych mowa powyzej, zamowienia w ramach projektu sg udzielane zgodnie
z unijnymi lub krajowymi przepisami dotyczacymi udzielania zaméwien publicznych — w przypadku
obowigzku zastosowania tych przepiséw lub zgodnie z zasadg konkurencyjnosci opisang w Zatgczniku
nr 2 do Podrecznika Zasady szczegofowe dotyczgce udzielania zaméwien w projekcie/mikroprojekcie.

Dodatkowo w odniesieniu do wszystkich zaméwien udzielanych w ramach mikroprojektu, niezaleznie od
ich wartosci, trybu wytonienia wykonawcy jak i podmiotu udzielajgcego zamowienie, wymagane jest
przestrzeganie zasady nalezytego zarzadzania finansami, a mianowicie przestrzeganie zasady
gospodarnosci, efektywnosci i skutecznosci a takze racjonalnosci wydatkowania $rodkéw publicznych
oraz pozostatych warunkéw kwalifikowalno$ci wydatkéw ustanowionych w programie.

Po stronie polskiej Beneficjenta Mikroprojektu obowigzuje ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164).

Zgodnie z aktualnym stanem prawnym w przypadku, gdy warto$¢ zamowienia publicznego nie
przekracza rownowartosci 30.000 euro zamawiajgcy nie ma obowigzku dokonania wyboru wykonawcy
w procedurach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych.
Powyzsze wynika z art. 4 pkt. 8 wskazanej ustawy.

Ustalenie rownowartosci 30.000 euro odbywa sie na podstawie kursu ustalonego Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych.

Nalezy pamietaé, ze jednostki sektora finanséw publicznych zobowigzane sg na podstawie ustawy
Z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych do dokonywania wydatkéw publicznych:

- w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw,

- w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
- wwysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

W zwigzku z powyzszym udzielajgc zamoéwien o wartosci do 30.000 euro nalezy kierowac sie
wskazanymi zasadami. Tam gdzie jest to mozliwe i moze przynie$s¢ zamawiajgcemu wymierne korzysci
nalezy dazyé do poprzedzenia zamodwienia procedurg pozwalajgcg na zachowanie zasad
konkurencyjnosci wyboru wykonawcy.

Za niedopuszczalne nalezy uznac¢ praktyki zamawiajgcego, zmierzajgce do udzielenia kilku zamowienh
o warto$ci do 30.000 euro kazde, o tym samym przedmiocie zamowienia, ktérych wartos¢ tgcznie
przewyzsza rownowartos¢ kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 Prawa zamowien publicznych. Tego rodzaju
postepowanie ze strony zamawiajgcego, moze spowodowac postawienie zarzutu dzielenia zaméwienia
publicznego.

Ponadto polscy Partnerzy projektu zobowigzani sg stosowa¢ zasady dotyczgce zamodwieh opisane
w Zatgczniku nr 2 Podrecznika Beneficjenta Mikroprojektu, Zasady szczegoéfowe dotyczgce udzielania
zamoéwien w projekcie/mikroprojekcie.

Jezeli w organizacji Beneficjenta Mikroprojektu obowigzujg wtasne procedury dotyczgce udzielania
zamowien publicznych, Beneficjent zobowigzany jest je stosowac, o ile spetniaja co najmniej wymogi
okreslone w Zatgczniku nr 2.

1 Wigcej informacji w Komunikacie wyjasniajgcym Komisji dotyczgcym prawa wspolnotowego obowigzujgcego w dziedzinie udzielania zamowien,
ktoére nie sa lub sg jedynie czgéciowo objete dyrektywami w sprawie zaméwien publicznych (2006/C 179/02)
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Procedura po stronie czeskiej Programu (projekty Typ A)
Czescy Partnerzy zobowigzani sg do procedowania zgodnie z ustawg nr 137 z 2006 roku
0 zamoéwieniach publicznych, ewentualnie z odpowiednim przepisem prawa, ktory niniejszg ustawe
zastgpi i towarzyszgcymi ustawami, rozporzgdzeniami i procedurami metodologicznymi. W sytuacjach,
gdy w ramach zlecania zamdéwienia nie ma koniecznosci stosowania zapiséw ustawy, Partner musi
kierowac sie Instrukcjg metodologiczng w zakresie udzielania zamowieh w okresie programowania 2014
— 2020 (zwanej dalej ,Instrukcjg metodologiczng ZP*). Dotyczy to ponizszych sytuacji:

e zakres zamoéwienia jest mniejszy od limitéw okreslonych na mocy § 12 ust. 3 ustawy,

e zakres zamowienia jest wiekszy od limitéw okreslonych na mocy § 12 ust. 3 ustawy, ale dany

partner wytgczony jest z obowigzku stosowania ustawy przy udzielaniu zaméwienia.

Jezeli w organizacji partnera obowigzujg wtasne procedury dotyczgce udzielania zamdwien publicznych,
partner moze je stosowaé, o ile spetniajg co najmniej wymogi okreslone w ustawie, wzglednie
w Instrukcji metodologicznej ZP (w takiej sytuacji zaleca sie wcze$niejsze skonsultowanie procedury
z wilasciwym Kontrolerem/Zarzadzajgcym FM, ktéry oceni, czy wilasne procedury stosowane
w organizacji partnera spetniajg minimalne wymogi okreslone w ustawie, wzglednie procedury okreslone
w Instrukcji metodologicznej ZP).

Szczegodtowe informacje dla czeskich Gtéwnych Beneficjentéw/Beneficjentdw znajdujg sie
w ,Podreczniku uzytkownika koricowego” dla czeskich Beneficjentow (,Pfiru¢ka pro konecné
uzivatele”) i sg dostepne na http://www.euroregion-silesia.cz/show_text.php?id=programy-EU-
cil2-fond-mikroprojektu-dokumentace-FM&open menu=197

Kontrola ex-post

Kontroli ex-post poddawane sg dokumenty dotyczace przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, do ktérego zastosowanie miata ustawa PZP, w szczegdlnosci: SIWZ,
ogtoszenie 0 zamodwieniu, zaproszenie do negocjacji, a takze zawarta umowa w sprawie zamoéwienia
publicznego oraz jej zmiany, jak rowniez dokumenty dotyczgce realizacji polityki uczciwej konkurenciji.
Kontroler/Zarzadzajagcy FM sprawdza, czy deklarowane przez Partnera wydatki zostaty poniesione
zgodnie z zasadami udzielania zamdéwien publicznych lub zasadami specyficznymi, o ktérych mowa
w zaftgczniku nr 2. Kontrola ex-post udzielania zamoéwien publicznych w ramach mikroprojektéw
przebiega w ramach weryfikacji administracyjnej po zakonczeniu mikroprojektu (wraz z weryfikacja
zestawienia wydatkow/raportu biezgcego i/lub Wniosku o ptatnos¢/Raportu koricowego).

W przypadku naruszenia przepiséw lub zasad dotyczgcych udzielania zamoéwien publicznych albo
zasad specyficznych, o ktérych mowa w zatgczniku nr 2 Podrecznika, odpowiednie wydatki zwigzane
z zamoéwieniem uznawane sg w catosci lub w czesci za nieprawidlowe. Ustalenie wysokosci wydatkéw
nieprawidtowych nastepuje zgodnie z polskimi przepisami? i procedurami. Pomocniczo do okreslenia
wysokosci wydatkow nieprawidtowych zastosowanie ma dokument wydany przez Komisje Europejska,
dotyczgcy okreslania korekt finansowych dla wydatkdéw finansowanych przez Unie, w przypadku
nieprzestrzegania przepisbw dotyczacych zamoéwien3, w wersji aktualnej w dniu stwierdzenia
nieprawidtowosci.

Za nienalezyte wykonanie zamdédwienia, np. z tytulu opdznien z winy wykonawcy, nieprawidtowej
realizacji zaméwienia, niekompletnego wykonania zamowienia stosowane sg kary, wskazane w umowie
zawieranej z wykonawca, o ile zostaly przewidziane. W przypadku niezastosowania przez
zamawiajgcego kar umownych, czes¢ wydatkéw zwigzanych z tym zamdwieniem moze zosta¢ uznana
za wydatki nieprawidtowe. Wysokos¢ wydatkéw nieprawidtowych jest w tym przypadku réwna
wysokosci niezastosowanych przez zamawiajgcego kar wynikajgcych z umowy zawartej z wykonawcg.

Z kontroli zamodwien publicznych wytaczone sg zamdéwienia, ktére sa:

» czesciowo rozliczane w projekcie, np. postepowanie na materiaty biurowe, i po spetnieniu
nastepujgcych warunkow:

2 W szczegdlnosci przepisami wydanymi na podstawie art. 24 ust. 13 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. poz.1146, z p6zn. zm.)

3 Decyzja KE z 19 grudnia 2013 r. w sprawie okreslenia i zatwierdzenia wytycznych dotyczacych okreslania korekt finansowych dokonywanych
przez Komisjg w odniesieniu do wydatkéw finansowanych przez Unie w ramach zarzadzania dzielonego, w przypadku nieprzestrzegania przepiséw
dotyczacych zamoéwien publicznych, nr C(2013) 9527
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- po stronie polskiej gdy suma wydatkéw rozliczanych w projekcie jest rowna lub nizsza
4,5 tys. PLN brutto tacznie z VAT,

- po stronie czeskiej jesli suma wydatkéw rozliczanych w projekcie nie przekroczy 400 tys.
CZK bez VAT. Jesli suma wydatkéw rozliczanych w projekcie przekroczy te sume, ale
jednoczesnie nie przekroczy w ramach projektu 25% catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych
budzetu partnera, a w ramach zaméwienia 50% catkowitej wartosci zamdwienia, Kontroler
nie musi przeprowadza¢ kontroli zamowienia, o ile zamawiajgcy do zgtaszanych wydatkéw
udokumentuje, ze zamdwieni publiczne zostato zlecone zgodnie z ustawg nr 137/2006 Sb.,
0 zamowieniach publicznych i zgodnie z zasadami zlecania zamowien publicznych poza
trybem ustawowym okre$lonym w zasadach Programu, moze to zrobi¢ badz w formie
sprawozdania zewnetrznego audytora ew. mozna wykorzysta¢ Raport o wynikach
sprawdzenia dziatalnosci zgodnie z ustawg nr 420/2004 Sb., o badaniu dziatalnosci
ekonomicznej jednostek samorzadu terytorialnego oraz dobrowolnych stowarzyszen gmin,
o ile przedmiotem takiego raportu byto réwniez dane zamodwienie publiczne. Jesli okaze sie,
ze zamowienie publiczne bylo wykorzystane réwniez w ramach projektu realizowanego
Z innego programu operacyjnego, beneficjent moze przedtozy¢ raport o wynikach kontroli
zamowienia publicznego opracowanego przez podmiot, ktéory w danym programie
operacyjnym jest odpowiedzialny za przeprowadzanie kontroli zgodnie art. 125 ust. 4 lit. a).

» rozliczane sg z uzyciem metod uproszczonych (stawkga zryczattowang lub jednorazowg kwotg).

5.3 Promocja

Przyznanie dofinansowania z EFRR musi by¢ promowane i prezentowane w wystarczajgcym stopniu,
Zasady promocji projektow finansowanych w ramach Programu wynikajg z art. 115 Rozporzgdzenia
(UE) nr 1303/2013 oraz zafgcznika nr Xll niniejszego Rozporzgdzenia. Zasady promocji reguluje
rowniez Rozdziat Il rozporzadzenia wykonawczego (UE) nr 821/2014 i zalgcznik nr 1l do tego
Rozporzgdzenia.

Za dziatania promocyjne odpowiedzialni sg wszyscy Partnerzy projektu. Partner Wiodacy / Partner
Projektu / Wnioskodawca odpowiada jednak za zapewnienie ogodlnej koordynacji promocji projektu po
obu stronach granicy. Jezeli projekt otrzyma dofinansowanie z EFRR, Partnerzy projektu zapewnig, aby
opinia publiczna i podmioty uczestniczagce w projekcie byly informowane o dofinansowaniu za pomoca
odpowiednich dziatan informacyjnych. W tym celu Partner projektu w jednoznaczny sposoéb deklaruije,
ze projekt otrzymat wsparcie w ramach Programu, ktéry jest wspéifinansowany z EFRR.

5.3.1.Elementy promocji

Wszelkie dziatania informacyjne i promocyjne powinny obejmowac elementy okreslone na mocy
Zatgcznika Xl do Rozporzadzenia Ogolnego nr 1303/2013:

logo Unii Europejskiej zgodnie ze standardami graficznymi dotyczgcymi symbolu Unii, okreslonymi
w zatgczniku Il do rozporzgdzenia wykonawczego Komisji (EU) nr 821/2014, ustanawiajgcym zasady
stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013, wraz
z odniesieniem* do Unii Europejskiej

e Odniesienie do EFRR, w brzmieniu: Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;

o Wszystkie niezbedne logo i symbole sg dostepne do pobrania na stronie Programu www.cz-
pl.eu pod zaktadkg ,Beneficjent — Promocja“, jak réwniez na stronie Zarzadzajgcego FM
www.euroregion-silesia.pl w dziale ,Fundusz Mikroprojektéw w Euroregionie Silesia 2014-2020
INTERREG V-A” w zaktadce ,Promocja”. Jezeli na stronie Programu wymagany format logo nie
bedzie akurat dostepny, z prosbg o udostepnienie okreslonego formatu logo mozna zwrécic sie
bezposrednio do Zarzgdzajgcego FM.

v’ Zastosowanie logo UE

Wszyscy beneficjenci (Partnerzy projektu, ktérzy uzyskali dofinansowanie w ramach Programu) majg
obowigzek informowania o udziale finansowym Unii Europejskiej w danym projekcie. Obowigzek ten

4 Pod niniejszym pojeciem rozumiany jest obowigzek stosowania we wszystkich dziataniach informacyjnych
promocyjnych wraz z symbolem UE (tzn. flagg) réwniez dwuwyrazowego sformutowania ,Unia Europejska“ (skrét ,UE" nie jest wystarczajacy).
Wszedzie zatem, fgcznie z drobnymi gadzetami promocyjnymi, powinny byé umieszczane symbol UE (flaga) i stowa ,Unia Europejska*“.

17


http://www.cz-pl.eu/
http://www.cz-pl.eu/
http://www.euroregion-silesia.pl/

PODRECZNIK BENEFICJENTA MIKROPROJEKTU — FM W EUROREGIONIE SILESIA INTERREG V-A

odnosi sie do wszystkich opublikowanych materiatéw, prezentacji, stron internetowych, publikacji oraz
gadzetdw promocyjnych, ktére majg jakis zwigzek z projektem, ktéry uzyskat wsparcie.

W przypadku matych gadzetow® promocyjnych, z uwagi na czytelno$¢ i przejrzysto$¢, nie ma
obowigzku umieszczania odniesienia do Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Nalezytg uwage zwrdci¢ trzeba rowniez kolorystyce wykorzystywanej do promociji dziatan w projekcie.
Zastosowane logo ma okreslone wymagania kolorystyczne. Nalezy bra¢ pod uwage przede wszystkim
to, czy materialty bedg drukowane w kolorze lub czy w wersji mono (czarno-biatej). Przepisowe kolory
i standardy graficzne podano w zatgczniku nr 1l Rozporzadzenia Wykonawczego (UE) nr 821/2014, na
stronie Programu i Zarzgdzajgcego FM.

v' Stosowanie logo Programu

Uznaje sie stosowanie logo Programu za obowigzkowe. Logo Programu stosowane jest wraz
z hastem ,Przekraczamy granice” oraz latami, w ktoérych przebiega realizacja Programu, ,2014-2020
Wyijatkiem sg drobne gadzety promocyjne, w przypadku ktérych mozna zastosowaé logo Programu bez
hasta i lat realizacji.

v Umieszczenie logo

Przy umieszczaniu logo na nosnikach i ich tgczeniu w ramach realizacji przepisow dotyczacych
informacji i komunikacji obowigzujg nastepujgce zasady:

- logo UE nalezy umiesci¢ w dobrze widocznym miejscu, tak aby zrealizowany zostat cel promociji, czyli
informowanie o zrédtach finansowania projektu,

- jezeli logo UE oraz odniesienie do UE i EFRR umieszczone sg na stronie internetowej, nalezy spetnic
nastepujgce warunki:

e logo UE wraz z odniesieniem do UE i EFRR, a jezeli jest to mozliwe technicznie, rowniez logo
Programu, musi posiada¢ takg kolorystyke oraz musi zostaé umieszczone w takim miejscu
strony internetowej, aby po jej otwarciu byto ono widoczne, bez koniecznosci przesuwania
strony w do;

e odniesienie (hasto) do EFRR widoczne na tej samej stronie internetowe;.

- jezeli taczy sie kilka rodzajow logo, logo UE musi by¢ co najmniej tak duze na wysokos¢
i szerokos¢, jak najwieksze z pozostatych zastosowanych logo (np. logo Programu lub innych
podmiotow);

- w przypadku materiatow drukowanych (np. publikacje, ulotki itp.) logo musi zostaé umieszczone na
oktadce zewnetrznej. Na plakatach, listach obecnosci, zaswiadczeniach itp. logo nalezy umiesci¢ po
prawej stronie, ale w jednej linii z logo Programu (logo Programu po lewej stronie). Ponadto na
materiatach drukowanych nalezy umie$ci¢ dodatkowo tekst o finansowaniu:

Projekt jest wspoélfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz
z budzetu panstwa RP
»Przekraczamy Granice”

Zapis ten jest obowigzkowy na materiatach drukowanych np. publikacja, folder, broszura, plakat, teczki,
papier firmowy, zaproszenie, baner, roll-up, itp. oraz na materiatach realizowanych w formie
elektronicznej lub audiowizualnej np. strony internetowe, filmy reklamowe, prezentacje multimedialne,

itp.

- w tekstach przeznaczonych do dziatan o charakterze informacyjnym i komunikacyjnym
odnos$nie danego projektu nalezy umiesci¢ sformutowanie ,Unia Europejska®;

5 Doktadna definicja drobnych gadzetow promocyjnych nie istnieje. Ogolnie jednak obowigzuje zasada, ze wszystkie obowigzkowe dane podaje
sie/drukuje si¢ na przedmiocie wéwczas, jesli sg one dobrze widoczne, przejrzyste i czytelne.
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- uczestnikéw projektu nalezy poinformowaé o wsparciu z Unii Europejskiej oraz Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego. Odpowiedni odnosnik (informacje, hasto) nalezy umiescic
réwniez na potwierdzeniu i zaswiadczeniu o uczestnictwie;

- nawydarzeniach (np. konferencje) nalezy uwidoczni¢ flage Unii Europejskiej;

- w komunikatach prasowych i udzielanych publicznie wywiadach nalezy zwréci¢ uwage na
wsparcie otrzymane z Unii Europejskiej oraz Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
za pomocg odpowiednich sformutowan;

- jezeli dziatanie informacyjne lub komunikacyjne odnosi sie do jednego lub kilku projektow
wspoéifinansowanych z kilku funduszy, odnosnik do EFRR nalezy zastgpi¢ odniesieniem do
funduszy ESI®

- w przypadku przedmiotéw o wiekszej trwatosci (np. otdéwki, diugopisy, koszulki, torby, bloki,
zabawki itp.) logo UE” musi stanowi¢ trwaty element przedmiotu, nie wystarczy umieszczenie
go na opakowaniu gadzetu promocyjnego.

Zaleca sie réwniez stosowanie nastepujgcych zasad odnosnie wykorzystania logo UE:

e w przypadku przedmiotow jednorazowego uzytku wystarczy logo na opakowaniu (uzytkownik
jest w ten sposéb wystarczajgco poinformowany o zrédtach finansowania);

e w przypadku przedmiotéw, gdzie opakowanie stanowi czes¢ przedmiotu promocyjnego (np.
medal w kasetce, pudetko z CD bez nadruku — jezeli na CD znajduje sie tekst z tekstem innym
niz logo UE, nalezy na CD nadrukowac¢ rowniez obowigzkowe teksty promocyjne), logo mozna
umiesci¢ na opakowaniu;

¢ logo mozna réwniez umiesci¢ na przedmiocie za pomocg folii samoprzylepnej/naklejki, jezeli nie
stanowi ona elementu przedmiotu promocyjnego (np. lampa z naklejka).

Klasyczne potaczenie logo UE i logo programu:

PREKRACUJEME HRANICE
PRZEKRACZAMY GRANICE
2014—2020

Polaczenie logo UE i logo Programu na drobnych gadzetach promocyjnych:

* Xk
* *
* *
* *

* ok

EVROPSKA UNIE
UNIA EUROPEJSKA

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO)
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

Logotyp Euroregionu Silesia nie jest obligatoryjny, jednakze zaleca sie jego stosowanie.

5.3.2.Sposoby zapewnienia promocji

Beneficjenci mikroprojektow majg obowigzek umieszczenia na dobrze widocznym miejscu przynajmniej
jednego plakatu (o minimalnym formacie A3), ktéry musi zawieraé nastepujgce informacje:

- informacje o projekcie

- symbol UE oraz odniesienie do UE i EFRR

5 Do funduszy ESI nalezg: Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR), Europejski Fundusz Spoteczny (EFS), Fundusz Spojnosci (FS),
Europejskie Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) i Europejski Fundusz Morski i Rybacki (EFMR).

7 Za logo UE w niniejszym tekscie uznaje sie symbol Unii Europejskiej (flage), wraz ze wszystkimi obowigzujgcymi sformutowaniami stownymi, t;.
,Unia Europejska*, ,Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego“. W przypadku drobnych gadzetéw promocyjnych za logo UE uznaje sie wytacznie
flage UE z tekstem ,Unia Europejska*“.
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Ponadto beneficjenci majg obowigzek wybrania odpowiedniej formy promocji, odpowiadajgcej
charakterowi projektu, tak aby stanowito to gwarancje, ze grupy docelowe zostang odpowiednio
poinformowane o realizacji projektu w ramach Programu, ktéry jest wspoffinansowany z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego. np.

e w przypadku seminarium/szkolenia — umieszczenie powyzszych informacji obowigzkowych na
zaproszeniach, w materiatach, na plakatach itp.;

e w przypadku mniejszych projektow infrastrukturalnych — wykorzystanie tablicy informacyjnej
w trakcie realizacji projektu i tablicy pamiatkowej po zakonczeniu realizacji projektu w miejscu
infrastruktury, itp.);

e strona internetowa projektu;

e ogltoszenia komercyjne (w gazetach, radiu, TV);

e materialy informacyjne i komunikacyjne stworzone w ramach realizowanego projektu (plakat,
ulotka, broszura, folder, komunikat informacyjny, biuletyn, opracowanie studyjne itp.), gadzety
promocyjne.

5.3.3.Zasady wtasciwego zapewnienia promocji oraz oceny jej realizacji

Wydatki na promocje sg kwalifikowalne do dofinansowania z EFRR, jezeli zostaty one ujete
w budzecie projektu, stanowigcym czes¢ wniosku projektowego. Z tego wzgledu wskazane jest, aby
Partner Wiodgcy / Partner Projektu / Wnioskodawca konsultowat z Zarzadzajagcym FM juz na etapie
przygotowywania wniosku projektowego, obowigzki, jakie bedzie musiat spetni¢ w zakresie promocji
w przypadku przyznania dofinansowania, zas wydatki na te dziatania ujat juz w budzecie projektu.

Promocja jest oceniana pod nastepujgcymi wzgledami:

e pod wzgledem poszczegodlnych produktéw projektu — przez produkt projektu rozumie sie to,
co stuzy do osiggniecia celéw projektu (np. wydana publikacja, mapa, impreza kulturalna,
szkolenie, zbudowana infrastruktura, nabyte wyposazenie itp.). Projekt moze mie¢ kilka
produktéw i w takim przypadku obowigzkowa promocja oceniana jest dla kazdego produktu
z osobna. Celem jest ocena tego, czy opinia publiczna badz uczestnicy dziatania zostali
poinformowani o zrédiach finansowania danego produktu projektu a jesli tak, to czy informacje
te spetniaty wszelkie wymogi obowigzkowej promocji;

e pod wzgledem poszczegdinych srodkéw (nosnikéw) promocji — przez Srodek promogiji
rozumie sie np. plakaty, ulotki, zaproszenia itp., tzn. przedmioty, ktérych celem jest zwrécenie
uwagi opinii publicznej oraz potencjalnych uczestnikow na dany projekt, ewent. jego produkty
czgstkowe. Ocenia sie, czy s$rodki wykorzystane do promocji spetniajg wszelkie wymogi
obowigzkowej promociji;

e pod wzgledem przedmiotéw promocyjnych — przez przedmiot promocyjny rozumie sie
przedmioty, ktére z punktu widzenia realizacji celéw projektu nie sg niezbedne, ale ich wartos¢
dodana polega na wzmocnieniu $wiadomosci o projekcie. Do przedmiotow promocyjnych
nalezg np. materiaty piSmiennicze, koszulki i inne ubrania, torby, stodycze, itp. Takze w tym
przypadku ocenie podlega to, czy spetniajg one wszelkie wymogi obowigzkowej promoc;ji
w taki sam sposoéb jak przedmioty promocyjne ocenia sie réwniez prezenty, nagrody
w konkursach itp.

Obowigzki zwigzane z promocjg projektu wynikajg rowniez z Umowy o dofinansowanie mikroprojektu
i majg one charakter zobowigzujgcy dla wszystkich Partneréw projektu. Ich nieprzestrzeganie, nawet po
upomnieniu, pocigga za sobg sankcje w postaci niewyptacenia petnej kwoty dofinansowania lub tez
koniecznosci zwrotu wyptaconych juz Srodkow.

5.3.4.Sankcje za nieprzestrzeganie zasad promocji

W przypadku nieprzestrzegania zasad promocji Partner Wiodacy / Partner Projektu / Wnioskodawca
moze zosta¢ ukarany za posrednictwem sankcji. W celu klasyfikacji sankcji uchybienia podzielono na
3 kategorie:

o calkowity brak promocji, tzn. nie zrealizowanie zadnego z powyzszych srodkéw, ktére majg
na celu informowanie o dofinansowaniu z Programu;
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e promocja jest niekompletha — zrealizowane $rodki, zapewniajgce informacje
o dofinansowaniu z Programu nie spetiajg wszystkich wymagan podanych w art. 2.2,
Zalgcznika Xll rozporzgdzenia (UE) nr 1303/2013 oraz wymagan Programu, {j.:

» umieszczenie logo UE wraz z odniesieniem (hastem) do Unii Europejskiej;

» umieszczenie odniesienia do EFRR (jezeli nie jest to drobny gadzet promocyjny);

» umieszczenie logo Programu;

» umieszczenie nazwy projektu, celéw projektu, ewentualnie innych informacji
0 projekcie, jezeli sg one wymagane (w przypadku tymczasowego billboardu, trwatej tablicy
pamigtkowej, plakatu A3, strony internetowej — zob. powyzsze wymagania dla
poszczegolnych typow projektéw).

e promocja jest niezgodna z przepisami - $rodki zapewniajgce informacje

o dofinansowaniu z Programu nie spetniajg wymagan podanych w art. 4 rozporzadzenia
wykonawczego (UE) nr 821/2014 i Zatgczniku Il do niniejszego Rozporzadzenia, {j.:

> nie przestrzegano standardéw graficznych i zasad kolorystyki logo i odpowiedniej czcionki;

» nie przestrzegano zasad umieszczenia logo;

» nie przestrzegano zasad dotyczgcych rozmiaru logo, zas w przypadku tymczasowych
billboardow i trwatych tablic pamigtkowych rozmiaréw powierzchni, na ktérej umieszczono
informacje o projekcie, w tym logo.

a) sankcje w przypadku braku odpowiedniej promocji dla konkretnego produktu projektu — uchybienia
podzielono na 3 grupy, zas dla kazdej grupy ustalono wartos¢ %, o ktdrg obnizone zostang wydatki
poniesione w bezposrednim zwigzku z wykonaniem produktus®:
o catkowity brak promociji — wydatki kwalifikowalne zostang obnizone o 5%,
e promocja jest niekompletna (nie spetnia wszystkich wymagan podanych w art. 2.2, Zatgcznika
XIl rozporzgdzenia (UE) nr 1303/2013) — wydatki kwalifikowalne zostang obnizone o 3%.
e promocja jest niezgodna z przepisami (nie spetnia warunkéw podanych w art. 4 rozporzadzenia
wykonawczego (UE) nr 821/2014 i Zatgczniku 1l do niniejszego Rozporzadzenia) — wydatki
kwalifikowalne zostang obnizone o 1%.

b) sankcje w przypadku braku odpowiedniej promocji dla konkretnego medium (nosnika) promocji —
uchybienie to podzielono na 3 grupy. Dla kazdej grupy ustalono warto$¢ %,0 ktdrg obnizone zostang
wydatki poniesione w bezposrednim zwigzku z danym medium promocji:
o catkowity brak promocji — wydatki kwalifikowalne zostang obnizone o 50%,
e promocja jest niekompletna (nie spetnia wszystkich wymagan podanych w art. 2.2, Zatgcznika
Xl rozporzgdzenia (UE) nr 1303/2013) — wydatki kwalifikowalne zostang obnizone o 25%,
e promocja jest niezgodna z przepisami (nie spetnia warunkéw podanych w art. 4 rozporzgdzenia
wykonawczego (UE) nr 821/2014 i Zataczniku Il do niniejszego Rozporzadzenia) — wydatki
kwalifikowalne zostang obnizone o 15%.

c) sankcje w przypadku braku odpowiedniej promocji dla konkretnego gadzetu promocyjnego -
uchybienie to podzielono na 3 grupy. Dla kazdej grupy ustalono warto$¢ %, o ktérg obnizone zostang
wydatki poniesione w bezposrednim zwigzku z danym przedmiotem/gadzetem:
o catkowity brak promocji — wydatki kwalifikowalne zostang obnizone o 100%,
e promocja jest niekompletna (nie spetnia wszystkich wymagan podanych w art. 2.2. Zatgcznika
Xll rozporzgdzenia (UE) nr 1303/2013) — wydatki kwalifikowalne zostang obnizone o 50%,
e promocja jest niezgodna z przepisami (nie spetnia warunkéw podanych w art. 4 rozporzadzenia
wykonawczego (UE) nr 821/2014 i Zatgczniku Il do niniejszego Rozporzgdzenia) — wydatki
kwalifikowalne zostang obnizone 0 25%.

Jezeli dojdzie do uszkodzenia ktérego$ z narzedzi promocyjnych przez osobe trzecig, beneficjent ma
obowigzek doprowadzenia tego narzedzia do stanu pierwotnego, przynajmniej na okres trwatosci
mikroprojektu. W taki wypadkach Zarzadzajgcy FM zaleca ubezpieczenie narzedzi promociji
w standardowy sposéb.

8 Jezeli nie sposdb jednoznacznie oddzieli¢ wydatkow zwigzanych z danym produktem, podany % odnosi sie do catkowitych wydatkow
kwalifikowalnych danego partnera.
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Brak odpowiedniej promocji w prasie codziennej i w TV/radiu sankcjonowany jest wylgcznie
w przypadku, ze beneficjent finansuje transmisje lub artykut w prasie, a tym samym jako zlecajgcy ma
prawo i mozliwos¢ wptlyniecia na ostateczny produkt. W przeciwnym razie beneficjent dotacji nie ma
przewaznie mozliwosci autoryzacji lub wptywu na finalng posta¢ artykutu w gazecie lub transmisji TV,
ktére nie zostaty przez niego zamowione. W przypadku ptatnych spotéw radiowych wystarczy umiescic
odniesienie do wspdéifinansowania przez Unie Europejskg lub Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego (wystarczy jedna z tych wersji), odniesienie do korzysci z projektu mozna pomingc.

5.4 Harmonogram mikroprojektu

Przez przygotowanie mikroprojektu rozumie sie czas na opracowanie wniosku projektowego
i obowigzkowych zatgcznikow. Termin na przygotowanie projektu nie jest w zaden sposob ograniczony.

Dla mikroprojektéw z partnerem wiodgcym (typ A) za wydatki kwalifikowalne mogg by¢ uznane wydatki
na przygotowanie projektu w wysokosci maksymalnie 1% catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych, o ile
powstang w okresie od 01.01.2014 do momentu zaewidencjonowania mikroprojektu w systemie
monitorujacym i zostang uznane za kwalifikowalne®. Koszty na przygotowanie mikroprojektu typu B i C
(partnerski i samodzielny) sg niekwalifikowalne.

Przez rozpoczecie rzeczywistej (rzeczowej) realizacji mikroprojektu rozumie sie date rozpoczecia
dziatan zmierzajacych do zrealizowania witasciwej tresci i celow projektu (np. przygotowanie konferenciji,
przygotowanie materiatdw i nabor uczestnikdéw kursu jezykowego, rozpoczecie prac budowlanych itp.).
Wydatki zwigzane 2z realizacjg projektu sg kwalifikowalne od dnia nastepujgcego po dniu
zarejestrowania wniosku projektowego w aplikacji MS2014+.

Przez zakonczenie rzeczywistej (rzeczowej) realizacji mikroprojektu rozumie sie date, kiedy
partnerzy zakonczyli wszelkie dziatania zwigzane z wiadciwg realizacjg projektu (np. wydanie
i dystrybucja materiatdw pokonferencyjnych, przekazanie zaswiadczen uczestnikom kursu jezykowego,
odbiér budowy itp.) oraz kiedy wykonali wszystkie zaplanowane wskazniki mikroprojektu. Data ta, ktérg
Partnerzy wspdlnie ustalili musi by¢ realna, aby osiggna¢ zaplanowane rezultaty mikroprojektu i musi
jednoczesnie umozliwiac¢ realizacje zaplanowanych dziatan w odpowiedniej jakosci.

Maksymalny czas trwania mikroprojektu co do zasady nie powinien przekroczy¢
12 miesiecy. Maksymalny czas trwania mikroprojektow bardziej ztozonych moze wynosic
18 miesiecy.

Konkretny termin rzeczywistego (rzeczowego) rozpoczecia i zakonczenia zatwierdzonego projektu
bedzie podany w Umowie o dofinansowaniu mikroprojektu. Data ta jest wigzgca dla wnioskodawcy
dlatego wnioskodawca powinien przy okreslaniu harmonogramu czasowego uwzgledni¢ odpowiednig
rezerwe czasowg (np. gdyby doszio do opdznienia prac budowlanych, itp). W uzasadnionych
przypadkach mozliwe bedzie przedtuzenie czasu realizacji projektu przez zmiane Umowy (np. aneks do
umowy).

Wszystkie mikroprojekty muszg by¢ zakonczone najpoézniej do 31.12.2022r.

5.5 Rachunek bankowy mikroprojektu

Realizacja ptatnosci w ramach mikroprojektu moze odbywac¢ sie na rachunkach bankowych Gtéwnego
Beneficjenta / Beneficjenta, ktére posiadat przed realizacjg projektu.

o Gidwny Beneficjent (mikroprojekt typu A) jest zobowigzany przez caty okres dokonywania
ptatnosci posiada¢ rachunek bankowy w EUR. Rachunek ten bedzie stuzyt do przyjmowania
dofinansowania od Zarzgdzajgcego FM oraz wyptacania odpowiedniej czesci dofinansowania
z EFRR poszczegoinym Partnerom Projektu. Rachunek ten nie musi stuzy¢ wytgcznie do celow
mikroprojektu, tzn. jezeli posiada juz on rachunek w walucie EUR nie ma koniecznosci
otwierania nowego.

Jezeli Gtéwny Beneficjent bedzie wnioskowat o refundacje ze srodkéw budzetu panstwa, ma
obowigzek posiadania réwniez rachunku bankowego w PLN, ktéry bedzie stuzyt do przyjecia

9 1% budzetu mikroprojektu w momencie jego zatwierdzenia do dofinansowania na EKS.
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refundacji z budzetu Panstwa przekazanej przez Zarzgdzajgcego FM. Rachunek ten nie musi
stuzy¢ wytgcznie do celdéw mikroprojektu.

e W przypadku mikroprojektéw typu B i C Beneficjent nie ma obowigzku posiada¢ rachunku
bankowego w EUR.

e W przypadku, gdy podmiotem realizujgcym mikroprojekt jest jednostka budzetowa jednostki
samorzadu terytorialnego nieposiadajgca osobowosci prawnej, do celéw refundacji srodkow
z EFRR nalezy kazdorazowo wykorzystywac rachunek bankowy podmiotu powotujgcego.

Beneficjent Mikroprojektu (Odbiorca koncowy) nie ma obowigzku zaktadania specjalnego rachunku
bankowego w celu realizacji projektu (w tym przypadku optaty za prowadzenie rachunku sg
niekwalifikowalne, kwalifikowalne sg tylko optaty za operacje). W przypadku prowadzenia odrebnego
rachunku optaty zwigzane z jego prowadzeniem sg kwalifikowalne (w ramach kategorii nr 2 — koszty
posrednie / ryczatt).

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie mikroprojektu Beneficjent Mikroprojektu przedtozy
Zarzadzajgcemu FM odpowiedni zatgcznik z uwzglednieniem kont bankowych, na ktére Zarzadzajgcy
FM dokona refundacji $rodkéw z EFRR i budzetu panstwa (Zalgcznik 1j — Wytyczne dla
Whnioskodawcy/Wykaz zatgcznikéw do zatgcznika 13).

Zarzgdzajgcy FM przekazuje refundacje srodkéow z EFRR w EUR, a refundacje $rodkéw z budzetu
panstwa RP1° w PLN zgodnie z obowigzujgcg w danym roku Procedurg Budzetowa.

Zmiana rachunku bankowego do przyjmowania srodkéw z EFRR jest zmiang nieistotng, wymaga
jednak poinformowania Zarzadzajgcego FM w formie elektronicznej - wypetnionej zaktadki
~Vniosek o zmiane” w MS 2014+ oraz przekazania do Zarzgadzajgcego FM zaktualizowanego
Zatgcznika 1j. W przypadku tych zmian nie jest opracowywany Aneks do umowy dotyczgce;j
projektu.

5.6 Prowadzenie ewidencji ksiegowej
Beneficjenci majg obowigzek prowadzenia ewidencji ksiegowej zgodnie z ustawodawstwem krajowym.

Beneficjenci z Polski prowadzg ksiegowos¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. 1994 Nr 121, poz. 591 z po6zniejszymi zmianami). Dane zwigzane
z realizacjg projektu nalezy chroni¢ zgodnie z rozdziatem 8 ustawy.

Czeskich Beneficjentéw obowigzuje ustawa nr 563/1991 Dz.U., o rachunkowos$ci z pozniejszymi
zmianami.

Ewidencja ksiegowa zwigzana z realizacjg projektu powinna by¢ prowadzona w sposob wyodrebniony
we wilasnej ewidencji ksiegowej (ij. dla celéw projektu nalezy prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje
analityczng). Zaden z Beneficjentow (PW/PP/W) nie jest zwolniony z obowigzku prawidtowego
prowadzenia ksigg rachunkowych/uproszczonej ewidencji ksiegowe;.

a) W projekcie typu ,A” Partner Wiodacy ponosi odpowiedzialno$¢ za to, aby wszyscy partnerzy
projektu (wraz z Partnerem Wiodgcym) w nalezyty sposob ksiegowali wszystkie przychody i wydatki,
tudziez wptywy i koszty mikroprojektu, a takze aby kazdy z partneréw projektu (wraz z Partnerem
Wiodacym) prowadzit ewidencje w sposéb wyodrebniony w swojej ewidencji ksiegowej, zgodnie
z prawem krajowym dotyczgcym prowadzenia ksiegowosci

b) Jezeli Beneficjent (PW/PP/W) nie ma obowigzku prowadzenia ksiegowosci ponosi odpowiedzialnos¢
za to, aby zgodnie z odpowiednimi krajowymi przepisami prawa prowadzit tzw. rozszerzong
ewidencje podatkowa!?!, tak aby:

= odpowiednie dokumenty zwigzane z mikroprojektem spetniaty wymagania odnosnie dowodu
ksiegowego, w rozumieniu odpowiedniej ustawy krajowej regulujgcej przepisy dot. ksiegowosci

= dokumenty byly poprawne, kompletne, zrozumiate i jednoznaczne, uporzgdkowane w sposéb

10 Finansowanie z budzetu panstwa RP od roku 2016 uzaleznione jest od decyzji Rzadu RP.
" W Rzeczpospolitej Polskiej obowiazuje uproszczona forma ewidencii.
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chronologiczny i prowadzone w formie zapewniajgcej trwatosé

= zrealizowane przychody i wydatki ewidencjonowane byly w sposéb analityczny,
w odniesieniu do konkretnego mikroprojektu, z ktérym sg powigzane, tzn. aby na dokumentach
widniata jednoznaczna informacja, do ktérego mikroprojektu sie one odnoszg

= w trakcie kontroli, na zgdanie instytucji kontrolujgcej Beneficjent ma obowigzek prezentacji ewidencji
podatkowej w petnym zakresie

c) Beneficjent jest réwniez zobowigzany do dokumentowania wszystkich pozycji w sposdéb
rozstrzygajgcy i jednoznaczny w trakcie kolejnych kontroli i audytéw przeprowadzanych przez
instytucje zgodnie z art. 4 ust. 10 Umowy o dofinansowanie

d) Beneficjent jest ponadto zobowigzany do zapewnienia, aby jego dostawcy na prace
i ustugi zwigzane z projektem wystawiali w miare mozliwosci faktury zawierajgce rowniez nazwe
i numer danego mikroprojektu?

W przypadku wydatkow, ktore rozliczane sg w trybie uproszczonego wykazywania wydatkow [koszty
personelu i wydatkdw ogodlnych (posrednich) tzw. Ryczait] Beneficjent prowadzi ksiegowosé lub
ewidencje podatkowa, ale poszczegdlne pozycje ksiegowe w ksiegowosci lub ewidencji podatkowej nie
sg przypisywane do konkretnego projektu, ani nie wykazuje sie za pomocg dokumentéw ksiegowych
faktycznych kosztéw zwigzanych z projektem. W ten sposob wykazywane wydatki nie bedg tez
przedmiotem pdzniejszych kontroli przeprowadzonych przez Kontroleréw lub Instytucje Audytowa.
To jednak nie zwalnia Beneficjenta z obowigzku prawidtowego prowadzenia ksigg rachunkowych/
uproszczonej ewidencji ksiegowe.

5.7 Archiwizacja mikroprojektu

Beneficjent ma obowigzek przechowywania wszelkich dokumentéw dotyczacych projektu do dnia
31 grudnia 2027 roku o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Jezeli na mocy innej ustawy dla
danych dokumentéw okreslony jest okres diuzszy, Beneficjent przechowuje dokumenty przez okres
i w sposdb okreslony na mocy tej ustawy (np. ustawy o rachunkowosci lub ustawy o podatku od
towardw i ustug).

Dokumentacja dotyczgca projektu prowadzona jest odrebnie w teczce oznaczonej numerem
rejestracyjnym i tytutem projektu.

Przechowywanie dokumentacji oraz odpowiedzialno$¢ za jej prowadzenie podlega czynnosciom
kontrolnym przeprowadzanym przez instytucje wtgczone w proces wdrazania Programu. Naruszenie
wyzej okreslonych zasad moze w konsekwencji prowadzi¢ do niewyptacenia srodkéw finansowych,
ewentualnie do powstania roszczenia do zwrotu wyptaconych juz srodkéw finansowych.

6. Cele, trwatosé i majatek zakupiony w ramach mikroprojektu

6.1 Cele mikroprojektu

Realizacja celéw projektu rozumiana jest jako wykonanie zaplanowanych wskaznikow mikroprojektu,
ktére okresla Wnioskodawca na etapie przygotowania wniosku projektowego. Wnioskodawca wskazuje
wybrany wskaznik wyjsciowy odpowiadajgcy danej osi priorytetowej, w ktérej wniosek zostat ztozony,
a nastepnie wskazuje jego kwantyfikacje (wartos¢). Kazda o$ priorytetowa posiada okreslone wskazniki
rezultatu i wskazniki produktu.

Definicje wskaznikow mikroprojektow wraz z odpowiednimi komentarzami zostaty opisane w Zatgczniku
nr 6 do Wytycznych dla Wnioskodawcy.

12 W uzasadnionych przypadkach Beneficjent moze samodzielnie oznaczy¢ dokumenty nazwa i numerem projektu, przed ich wykazaniem w zestawieniu/we wniosku o ptatnos¢
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Ponizsze tabele wskazujg jakie wskazniki produktu i rezultatu obowigzujg w poszczegdlnych osiach
priorytetowych:

1) OS PRIORYTETOWA 2
Wskazniki produktu
Nazwa wskaznika Jednostka miary
Liczba elementéw bogactwa kulturowego/przyrodniczego o podniesionej | Elementy
atrakcyjnosci
Liczba elementéw infrastruktury udostepniajgcej/ zwiekszajgcej wykorzystanie | Elementy
dziedzictwa kulturowego
Liczba zrealizowanych wspdlnych mechanizméw w zakresie dziedzictwa Mechanizmy
kulturowego i przyrodniczego
Wskazniki rezultatu
Nazwa wskaznika Jednostka miary
Liczba korzystajgcych z obiektow zbiorowego zakwaterowania Przyjazdy gosci

2) OS PRIORYTETOWA 3
Wskazniki produktu
Nazwa wskaznika Jednostka miary
Liczba uczestnikéw wspolnych programoéw edukacyjnych oraz przygotowania | Osoby
zawodowego w celu transgranicznego wspierania zatrudnienia miodziezy,
zwiekszania mozliwosci edukacyjnych, ksztatcenia wyzszego i przygotowania
zawodowego
Wskazniki rezultatu
Nazwa wskaznika Jednostka miary
Udziat zarejestrowanych bezrobotnych absolwentéw wsréd bezrobotnych | Osoby
ogoétem

3) OS PRIORYTETOWA 4
Wskazniki produktu

Nazwa wskaznika Jednostka miary

Liczba partneréw zaangazowanych we wspdlne dziatania Liczba partneréw
Wskazniki rezultatu

Nazwa wskaznika Jednostka miary

Poziom wspodtpracy instytucji na pograniczu polsko- czeskim Skala

Poziom postrzegania wspotegzystencji i wspotpracy spotecznosci lokalnych Skala

w regionie przygranicznym

Poszczegolne mikroprojekty muszg przyczyni¢ sie do osiggniecia programowych wskaznikow dla
odpowiedniej osi priorytetowej. Gtéwny Beneficjent / Beneficjent jest zobowigzany do:

a) realizacji wskaznikdw produktu, ktére opisano w Umowie o dofinansowanie oraz do utrzymania
wskaznikow produktu w okresie podanym w Umowie;

b) dostarczenia Zarzgdzajgcemu FM danych niezbednych do monitorowania mikroprojektu na biezgco
(monitoring mikroprojektu), zwlaszcza za$ poprzez zilozenie raportu kohcowego z realizacji
mikroprojektu. Beneficjent jest zobowigzany do zlozenia jednego Raportu koncowego z realizacji
projektu w terminie okreslonym w Umowie o dofinansowanie lub niniejszym Podreczniku;

c) dostarczenia Zarzadzajgcemu FM raportow z trwatosci mikroprojektu’®* we wskazanych przez
Zarzadzajgcego FM terminach.

Wykonanie wskaznikéw na poziomie mikroprojektu bedzie sprawdzane przy rozliczaniu mikroprojektu
przez Zarzadzajgcego FM. Dla potwierdzenia wykonania poszczegolnych wskaznikow Zarzadzajagcy FM

13 Jesli raport trwatosci dotyczy tego mikroprojektu

25



PODRECZNIK BENEFICJENTA MIKROPROJEKTU — FM W EUROREGIONIE SILESIA INTERREG V-A

bedzie mogt zazgda¢ jako zatgcznikdw do Raportu koncowego materiatdw dokumentujgcych ich
wykonanie.

Niewykonanie zaplanowanych wskaznikow na zamierzonym poziomie bedzie skutkowato zgodnie
z Art. 6 Umowy o dofinansowanie mikroprojektu natozeniem sankciji.

Wszystkie pozostate sankcje za naruszenie zasad Umowy zostaty podane réwniez w Art. 6 Umowy
o dofinansowanie mikroprojektu oraz niniejszym Podreczniku.

6.2 Trwatos¢ mikroprojektu

Celem kontroli trwatosci mikroprojektu jest sprawdzenie, czy Gtéwny Beneficjent/Beneficjent
przestrzega zobowigzan dotyczgcych rezultatéw projektu i innych zobowigzar okreslonych w Umowie
przez okres 5 lat od daty ostatniej ptatnosci na rzecz Gitéwnego Beneficjenta. Dotyczy to
mikroprojektéw, w przypadku ktorych jest to okreslone w Raporcie Koncowym/biezgcym.

Kontrola trwatosci jest przeprowadzana w formie kontroli administracyjnej oraz moze byé¢
przeprowadzona w formie kontroli na miejscu na probie mikroprojektow.

O tym, czy mikroprojektu dotyczy obowigzek sktadania Raportéw z trwatosci, decyduje Zarzadzajacy
FM w ramach zatwierdzania/weryfikacji Raportéw koncowych/biezacych. W takim wypadku Gtéwny
Beneficjent/Beneficjent otrzyma harmonogram sktadania Raportow z trwatosci.

Gtoéwny Beneficjent/Beneficjent jest zobowigzany do ztozenia Zarzadzajgcemu FM, co do zasady raz
w roku, Raportu z trwatosci (Zatgcznik nr 13 do Podrecznika), ktory sktada za posrednictwem systemu
MS14+ za caty projekt (fj. réwniez za czesci realizowane przez Partnerow projektu) w terminie
maksymalnie 30 dni kalendarzowych od konca ustalonego okresu monitorowania. Gtéwny
Beneficjent/Beneficjent ma obowigzek ztozenia wraz z Raportem o trwatosci rowniez zatgcznikow, ktére
sg wskazane we wzorcowym formacie raportu. W przypadku, gdy w projekcie wystepujg dochody,
postepuje sie zgodnie z rozdz. 8.4 Podrecznika.

Jezeli Zarzgdzajagcy FM od Gtéwnego Beneficjenta/Beneficjenta nie otrzyma Raportu z trwatosci
w terminie okreslonym w harmonogramie, wzywa on Gtéwnego Beneficjenta/Beneficjenta do ztozenia
w MS2014+ Raportu z trwatosci. Gtowny Beneficjent/Beneficjent sktada Raport w terminie 30 dni
kalendarzowych od momentu otrzymania wezwania.

Jesli w okresie trwatosci dojdzie do zmiany w mikroprojekcie, ktory jest objety obowigzkiem sktadania
Raportu z trwatosci, GB/PP, u ktérego dosztlo do zmiany, ma obowigzek poinformowac¢ wiasciwego
Zarzgdzajgcego FM przez system MS14+ (modut wniosku o zmiane). Zarzadzajgcy FM zatwierdza/nie
zatwierdza dany/-ego wniosek/-sku o zmiane w MS2014+.

W przypadku nie dotrzymania rezultatéw mikroprojektu przez minimalny okres trwatosci dla danego
mikroprojektu zostanie to uznane za naruszenie obowigzkdw okreslonych w Umowie o dofinansowanie.

W przypadku probleméw technicznych z systemem MS2014+ w odniesieniu do zaktadki ,Raporty
z trwatosci” lub w przypadku decyzji 1Z/IK dopuszcza sie sktadanie Raportéw z trwatosci w wers;ji
papierowej, lub elektronicznej np. w formie depeszy systemowej w MS2014+.

6.3 Majatek zakupiony w ramach mikroprojektu

Mienie nabyte przy wspétudziale srodkéw pochodzacych z Funduszy Strukturalnych (np. EFRR) staje
sie wlasnoscig Gtoéwnego Beneficjenta/Beneficjenta i bez uprzedniej pisemnej zgody Zarzgdzajgcego
FM w okresie realizacji projektu oraz jego trwatosci (jezeli zasada trwatosci obowigzuje w przypadku
danego mikroprojektu), czyli przez okres 5 lat od daty ostatniej ptatnosci srodkéw EFRR na rzecz
Beneficjenta nie wolno przenies¢ na innego witasciciela prawa wiasnosci do mienia, sprzeda¢ go,
wypozyczy¢ lub wynajgé innemu podmiotowi.

W powyzszym okresie nie wolno bez uzyskania pisemnej zgody Zarzgdzajgcego FM postawi¢ mienia

w zastaw lub obcigzy¢ innymi prawami rzeczowymi, ani tez w inny sposdb ograniczy¢ prawa wtasnosci
Beneficjenta dofinansowania. Po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Zarzgdzajgcego FM mozna
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zastgpi¢ niedziatajgcy lub nieodpowiedni pod wzgledem technicznym $rodek nowym, w celu utrzymania
rezultatow projektu.

Taki sktadnik mienia musi by¢ objety nalezytg ewidencjg ksiegowg prowadzong przez Beneficjenta,
ktéry ma réwniez obowigzek rozporzgdzania mieniem w sposob zgodny z zasadami gospodarnosci
i zabezpieczyC je przed uszkodzeniem, utratg lub kradzieza.

W przypadku przekazania w zarzgd mienia przez jednostke samorzadowg podlegtej jej organizaciji
budzetowej konieczna jest pisemna zgoda Zarzgdzajgcego FM.

Dodatkowo sktadniki majgtku nabyte przy wspétudziale s$rodkéw pochodzacych z Funduszy
Strukturalnych muszg by¢ oznaczone zgodnie z zasadami promocji Programu.

7. Kontrola

Rodzaje kontroli (weryfikacji) w ramach Funduszu Mikroprojektéw:

Zgodnie z zasadami Programu Interreg V-A Republika Czeska — Polska i Wspdlng Metodykg Procesu
Kontroli dla Programu wspétpracy INTERREG V-A Republika Czeska — Polska, obowigzujgcg rowniez
dla Funduszu Mikroprojekiéw w Euroregionie Silesia w ramach Programu obowigzujg nastepujgce
rodzaje kontroli:

1. Kontrola postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego - patrz pkt. 5.2 niniejszego Podrecznika
2. Weryfikacja administracyjna 100% wydatkéw, celem sprawdzenia prawidtowosci i kwalifikowalnosci
poniesionych wydatkow (weryfikacji podlega Raport koncowy z real. czesci narodowej/kohcowy
z realizacji projektu, Zestawienie dokumentéw/Wniosek o ptatnosc)
3. Kontrola/monitoring na miejscu:
e przeprowadzenie monitoringu rzeczowego w miejscu dziatania/realizacji projektu,
e W siedzibie Zarzadzajgcego FM (przeprowadzana przez Kontrolera Krajowego — SUW)
e dorazna
4. Kontrola trwatosci mikroprojektu

Kontrole mogg by¢ przeprowadzone przez Zarzgdzajgcych FM (zgodnie z przydzielonymi
kompetencjami), Kontrolerow czesci narodowych, Instytucje Krajowg, Instytucje Ptlatniczg
i Certyfikujaca, Instytucje Audytowg, Komisje Europejskg, Europejski Trybunat Obrachunkowy i inne
instytucje krajowe!* uprawnione do przeprowadzania kontroli.

Z uwagi na zastosowanie zasady Partnera Wiodacego (mikroprojekt typu A) kontrola projektu odbywa
sie na dwdch poziomach:

- poziomie partnera (za czes¢ projektu)

- poziomie projektu jako catosci (za caty projekt)

Przedmiotem kontroli/weryfikacji jest proces stwierdzenia stanu faktycznego i sprawdzenia
przestrzegania okresSlonych przepiséw i zasad, poréwnanie stanu faktycznego ze stanem
deklarowanym i wymaganym. Ten stopien kontroli finansowej tzw. weryfikacja merytoryczna, formalna
i finansowa bedzie w ramach FM przeprowadzana przez Zarzgdzajgcych FM (zgodnie z przydzielonymi
kompetencjami), a nastepnie Kontroleréw czesci narodowych i IZ/IK. Zarzadzajgcy FM sprawdzaja, czy
zobowigzania, ktére stanowig element umowy o finansowanie mikroprojektu zostaty spetnione.

Zarzadzajacy FM przeprowadzi kontrole (PL weryfikacje) 100% kwalifikowalnosci wydatkéw (kontrole
1-go stopnia) dla wszystkich zakonczonych mikroprojektéw oraz kontrole na miejscu (CZ) realizacji
zgodnie z planem kontroli.

Zarzadzajacy FM (PL) przeprowadza monitoring rzeczowy mikroprojektu na miejscu dla wybranej
probki mikroprojektow!® oraz wprowadza Raport/Notatke z przeprowadzonego monitoringu do MS14+.

14 Po stronie polskiej przede wszystkim instytucje wyznaczone na podstawie ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w
zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. 2014.1146 z p6zn. zm.), po stronie czeskiej instytucje
uprawnione do realizacji kontroli okres$la i reguluje przede wszystkim ustawa nr 320/2001 Dz. U. Rep. Czeskiej, o kontroli finansowej, zgodnie z
pdzniejszymi zmianami. Np. jezeli projekt jest wspéifinansowany z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (JST), réwniez JST ma prawo do
przeprowadzania kontroli; jezeli $rodki zapewniajg fundusze panstwowe, réwniez fundusze te uprawnione sg do przeprowadzenia kontroli

15 Wiasciwy Partner FM przeprowadza monitoring rzeczowy na miejscu realizacji minimalnie dla 30% liczby mikroprojektow.
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Notatki z przeprowadzonych wizyt zawierajg ocene zgodnosci z Umowg o dofinansowaniu
mikroprojektu i dziatania zaproponowane w celu usuniecia ewentualnych nieprawidtowosci.

Beneficjent Mikroprojektu zgodnie z Art. 4 pkt. 6b Umowy o dofinasowaniu ma obowigzek
informowac¢ Zarzgdzajgcego FM z wyprzedzeniem 7 dni roboczych o terminach realizaciji
poszczegodlnych dziatan w celu umozliwiania Zarzgdzajgcemu FM odbycia monitoringu
rzeczowego mikroprojektu. O monitoringu rzeczowym mikroprojektu Beneficjent bedzie
powiadamiany pisemnie (np. e-mail, depesza lub telefonicznie).

O kontroli na miejscu Zarzadzajgcy FM/Kontroler informuje Gtéwnego Beneficjenta/
Beneficjenta pisemnie.

Zarzgdzajgcy FM dokonuje réwniez weryfikacji wypetniania przez Beneficjenta obowigzku
promocji mikroprojektu wynikajgcych z zasad promocji projektéw wspétfinansowanych z UE
(patrz pkt. 5.3 niniejszego Podrecznika)

Szczegotowy zakres kontroli (z podziatem zadan na poszczegdlne Instytucje zaangazowane
w Program) zostat przedstawiony w dokumencie ,Wspdina metodyka procesu kontroli dla Programu
wspotpracy INTERREG V-A Republika Czeska — Polska”. Dokument jest udostepniony na stronie
www.euroregion-silesia.pl.

Kontroler bedzie przeprowadzat, kontrole dokumentéw wybranej prébki mikroprojektéw, dobranych na
podstawie analizy ryzyka. Kontrolerzy czesci narodowych bedg rowniez wystawia¢c Poswiadczenia
kwalifikowalnosci wydatkéw za czesci narodowe projektu Fundusz. Bedg réwniez przeprowadzaé
kontrole mikroprojektow, ktére ztozyt Partner FM jako Mikrobeneficjent w zakresie wynikéw analizy
ryzyka i ponad te ramy na podstawie porozumienia z 1Z lub zapisow Wytycznych do kontroli EWT
(w PL).

IZ sprawdza Whnioski o ptatno$é za projekt Fundusz — mikroprojekty/administrowanie zlozone przez
Partnera Wiodgcego FM. W szczegdlnosci sprawdza zgodnos¢ z okreslonymi celami i planem
finansowym projektu, zgodnos¢ z politykg UE, ocenia, czy wydatki sg kwalifikowalne itd. Przeprowadza
réwniez wyrywkowe kontrole i monitoruje realizacje projektu FM.

7.1 Nieprawidtowosci

Naruszenie obowigzkdéw okreslonych w Umowie

Beneficjenci zobowigzani sg do spetnienia obowigzkdéw wynikajgcych z Umowy o dofinasowanie oraz jej
zatgcznikdw w czasie realizacji projektu oraz po zakornczeniu jego rzeczywistej realizacji przez okres
wskazany w Umowie.

W przypadku, gdy Zarzadzajgcy FM stwierdzi naruszenie obowigzkéw okreslonych w Umowie i jej
zatgcznikach, poinformuje droga oficjalng Beneficjenta o wszczeciu postepowania w sprawie
podejrzenia, co do nieprawidtowosci

Definicja nieprawidlowosci

W ramach programu Interreg V-A Republika Czeska — Polska za nieprawidtowos¢ uznaje sie kazde
naruszenie przepiséw UE, RCz lub RP (wraz z warunkami uzgodnionymi przez partneréow w Umowie
o dofinansowaniu projektu lub w innym, analogicznym dokumencie), ktére regulujg wykorzystanie
srodkéw z budzetu UE lub zasobéw publicznych RCz/RP, a ktére prowadzi lub mogtoby prowadzi¢ do
straty w budzecie ogdélnym UE lub w budzecie panstwa RCz/RP, na skutek wliczenia nieprawidtowego
wydatku do budzetu ogoinego UE lub do budzetu panstwa RCz/RP.

Chodzi zatem o kazde naruszenie warunkéw, na jakich $rodki z budzetu UE byty przyznane Republice
Czeskiej/RP oraz kazde naruszenie warunkéw, na jakich srodki te i srodki z krajowych budzetéw
publicznych zostaty dalej przyznane Beneficjentowi Mikroprojektu.

Wszelkie wydatki zwigzane z nieprawidtowo$cig to wydatki nieprawidtowe.

Analiza nieprawidlowosci
Nieprawidtowos¢, ewentualnie podejrzenie co do niej moze wystapi¢ w trakcie catego okresu od
rozpoczecia przygotowania mikroprojektu do momentu okreslonego dla celéw trwatosci projektu.

28




PODRECZNIK BENEFICJENTA MIKROPROJEKTU — FM W EUROREGIONIE SILESIA INTERREG V-A

Podejrzenie co do istnienia nieprawidtowos$ci moze zosta¢ stwierdzone przez Zarzgdzajgcego FM,
organy kontrolne oraz przez wszystkie pozostate podmioty wigczone w proces wdrazania Programu,
czyli np. przez zaangazowane urzedy krajskie (w RCZ) lub marszatkowskie (w RP), WS, Kontroleréw,
ekspertow wigczonych do Programu, 1Z, KK, Instytucje Ptatniczg i Certyfikujaca i Instytucje Audytowa.

Kazde podejrzenie nieprawidtowosci dotyczgce Partnera powinno zostaé bezzwtocznie zgtoszone do
odpowiedniego Zarzadzajgcego FM / Kontrolera lub Instytucji Zarzadzajgcej /Koordynatora Instytuciji
Krajowej. Dochodzenie w sprawie podejrzenia co do nieprawidlowosci czeskiego Partnera
przeprowadza za kazdym razem Instytucja Zarzgdzajgca.

Dochodzenie w sprawie podejrzenia, co do nieprawidtowosci przeprowadza odpowiedni Zarzgdzajgcy
FM / Kontroler / Instytucja Krajowa, na ktérego terytorium podejrzenie, co do nieprawidtowosci
wystgpito.

8. Zapewnienie poprawnosci rozliczenia i kontrola/weryfikacja
zrealizowanych wydatkéw

Beneficjent Mikroprojektu ma obowigzek do 30 dni po zakonczeniu realizacji mikroprojektu przedtozy¢
do Zarzgdzajgcego FM rozliczenie kosztow mikroprojektu wraz z raportem.

Realizacja mikroprojektu i ponoszenie kosztow/wydatkbw na realizacje odbywa sie ze $rodkéw
wiasnych Beneficjenta Mikroprojektu. Po zakonczeniu realizacji mikroprojektu Beneficjent przygotowuje
i przekazuje w ciggu 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji mikroprojektu do
Zarzgdzajgcego FM Zestawienie dokumentéow (wraz z wykazem wydatkéw/dochodéw) oraz Raport
koncowy z realizacji cze$ci narodowej wraz z zatgcznikami. Dokumentacje nalezy sktada¢ za pomoca
aplikacji MS2014+.

Zestawienie wydatkéw generowane jest bezposrednio przez system i wypetnia sie je bezposrednio
w systemie MS2014+, (wykaz wydatkow/przychoddw wypetnia sie w plikach excel i stanowig zatgcznik
do Zestawienia), natomiast Raport koncowy z realizacji czesci narodowej/Raport koAcowy za projekt,
Beneficjent sporzgdza w wersji WORD i wgrywa podpisany dokument, jako skan do ,systemowego”
Raportu z biezgcej realizacji czesci projektu z realizacji w MS2014+.

8.1 Zapewnienie poprawnosci rozliczenia koncowego mikroprojektu typu A

W mikroprojektach typu A, gdzie wystepuje zasada Partnera Wiodgcego, kontrola przebiega na dwéch
poziomach:

e na poziomie Partnera (lub kazdego z Partneréw w przypadku wiekszej ilosci Partherow)
e na poziomie mikroprojektu

a) Zapewnienie poprawnosci rozliczenia na poziomie Partnera Wiodaceqo (PW)/Partnera
Projektu (PP) (zwany réwniez : Giéwnego Beneficjenta/Beneficjenta)

W ramach rozliczenia koncowego kazdy Partner Projektu (réwniez PW) sktada:

o Raport Koncowy z realizacji czesci narodowej mikroprojektu (wzér — Zatgeznik nr 3 do
Podrecznika) — jest to raport jednojezyczny i przygotowany w jezyku witasciwego PW/PP.
Chodzi o raport, w ktérym PW/PP opisze przebieg mikroprojektu oraz rezultaty i osiggniecie
celu mikroprojektu.

Kazdy Partner tj. Gtéwny Beneficjent/Beneficjent ma obowigzek przedtozy¢é Raport Koncowy
z realizacji narodowej czesci mikroprojektu do 30 dni kalendarzowych od zakonczenia
realizacji mikroprojektu poprzez wypetnienie formularza raportu w pliku word — Zatgcznik nr 3,
a nastepnie po podpisaniu i zeskanowaniu go wgra¢ do systemu MS14+ w ,systemowym”
raporcie z biezgcej realizacji jako zatgcznik. Za przygotowanie tego raportu bedzie odpowiadaé
kazdy Partner projektu typu A w tym Partner Wiodacy.

Wraz z Raportem Koncowym Beneficjent Mikroprojektu dotgcza w formie zatgcznikéw zdjecia
materiatbw merytorycznych, jakie powstaty w ramach mikroprojektu oraz dokumenty
poswiadczajgce wykonanie zatozonego celu/planu np.:
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a) zdjecia nagréd oraz materiatdw promocyjnych, itp. np. brelok, dtugopis, koszulka; w celu
potwierdzenia spetnienia zasad promociji (prawidtowego oznaczenia),

b) wydana publikacja, folder, plakat, broszura, ulotka; - w formie pliku np. pdf

c) zdjecia dokumentujgce dziatania projektu;

d) informacje o projekcie zamieszczone w mediach (prasa, Internet itp.) — skany artykutow;

e) lista uczestnikow imprez (listy obecnosci), spotkan, warsztatow, kursow, itp. — na
potwierdzenie wykonania wskaznika ,Liczba uczestnikbw wspdlnych programoéw
edukacyjnych oraz przygotowania zawodowego w celu transgranicznego wspierania
zatrudnienia mtodziezy, zwiekszania mozliwosci edukacyjnych, ksztatcenia wyzszego
i przygotowania zawodowego” - dot. OP 3;

f) lista potwierdzajgca odbiér nagrody,

g) inne —w zaleznosci od rodzaju projektu.

e Zestawienie Dokumentéw — dokument zawiera zestawienie wszystkich wydatkow, ktére
zostaty poniesione w ramach realizacji mikroprojektu, ewentualnie réwniez zestawienie
wygenerowanych dochodéw (Wykaz dochoddéw dotyczacy tzw. Innych przychoddw), jezeli
dotyczg one danego mikroprojektu, a takze odpowiednie dokumenty ksiegowe. Zestawienie
dokumentow wypetniane jest przez Partneréw Projektu i PW bezposrednio w systemie MS14+.
Wykaz wydatkéow, wykaz dochodow i odpowiednie dokumenty ksiegowe oraz pozostate
dokumenty wgrywane sg do systemu MSP14+ w formie zatgcznikow.

o Wykaz wydatkow (plik w _excel) jako zatgcznik Zestawienia dokumentéw — wzoér stanowi
Zatgcznik nr 5 do Podrecznika — obowigzkowy. Wykaz zatgczamy w pliku excel — ten zatgcznik
musi by¢ podpisany elektronicznym podpisem.

o Wykaz dochodow (plik w excel/word) jako zatgcznik Zestawienia dokumentéw - wzor stanowi
Zatgcznik nr 6 do Podrecznika — jesli dotyczy danego mikroprojektu. Wykaz zatgczamy w pliku
excel / word — ten zatgcznik musi by¢ podpisany elektronicznym podpisem.

o Skany oryginalédw dokumentéw ksiegowych uporzadkowanych wedtug linii i podlinii
budzetowych oraz oznakowanych numerem rejestracyjnym mikroprojektu. Z kazdego
dokumentu (skanu) musi wynika¢, ze oryginat dokumentu zostat oznakowany numerem
rejestracyjnym mikroprojektu, a takze to pod jakim numerem zaksiegowany jest oryginat w
ewidencji ksiegowej Beneficjenta. Do kazdego dokumentu ksiegowego nalezy przedtozyc
dokument potwierdzajgcy zaptate (np. wyciag bankowy, Raport Kasowy itp.)

o Wydruki z ewidencji ksieqgowej potwierdzajgce zaksiegowanie dokumentéw ksiegowych
w ewidencji analitycznej mikroprojektu (wyciag z ewidencji ksiegowej partnera — ewidencji
analitycznej mikroprojektu) oraz opis zasad prowadzenia ewidencji ksiegowej dla tego
mikroprojektu. Poszczegdlne dokumenty wymienione w Zestawieniu wydatkdw musza byé
mozliwe do zidentyfikowania w ewidencji ksiegowe;j.

o Oswiadczenie o VAT (Zatgcznik nr 7 do Podrecznika);

Zarzgdzajgcy FM przeprowadza weryfikacje dokumentéw. Jezeli dokumenty te nie sg kompletne,
Zarzgdzajgcy FM zwraca dokumentacje (w systemie) do powtdrnego opracowania lub uzupetnienia
przez Partnera Projektu/PW. W przypadku braku dokumentéw dopuszcza sie réwniez przesytanie ich
przez Partnera Projektu/PW pocztg elektroniczng do Zarzgdzajgcego FM (jezeli dokumentacja
zostanie zaakceptowana przez Zarzgdzajgcego FM w przypadku posiadania takich uprawnien przez
Zarzgdzajgcego FM dogra/wczyta on te dokumenty do danego Zestawienia wydatkéw). W przeciwny
wypadku ponownie zwrdci w systemie Zestawienie wydatkéw Partnerowi Projektu/PW do uzupetienia.

Termin weryfikacji wydatkéw zaczyna uplywaé dopiero od momentu zlozenia kompletnej
dokumentaciji.

Uwaga! Kwalifikowalne bedg wytacznie te z kosztéw, w przypadku ktérych data powstania obowigzku
podatkowego'® przypada najpézniej w dzien zakonczenia realizacji mikroprojektu, okreslonej
w Umowie o dofinansowanie, a ktére jednoczesnie zostaty zaptacone najpézniej do 30 dni od
rzeczowego zakonczenia realizacji mikroprojektu.

16 Jezeli na dokumencie nie ma daty powstania obowigzku podatkowego w Rzeczpospolitej Polskiej jest to data wystawienia faktury,
w Republice Czeskiej za date powstania obowigzku podatkowego uznaje sie date zdarzenia gospodarczego
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W Zestawieniu dokumentéw nalezy przedstawi¢ tylko te wydatki, ktére byty w ramach mikroprojektu
zaplanowane jako kwalifikowalne. Nie ma mozliwosci przedstawienia wydatkow, ktére nie dotycza
mikroprojektu ani takich, ktére byty na poczatku planowane jako niekwalifikowalne. Jezeli Partner/PW
wprowadzi takie wydatki do Zestawienia, zostang one z niego usuniete.

Zarzadzajacy FM po otrzymaniu Raportu Koncowego z realizacji czesci narodowej mikroprojektu
oraz Zestawienia dokumentéw w ciggu 60 dni kalendarzowych przeprowadzi weryfikacje 100%
kwalifikowalno$ci wydatkéw i raportu, a nastepnie przekazuje odpowiednig dokumentacje do kontroli
do KK (Kontrolera Krajowego t. SUW). W przypadku niekompletnosci ztozonych dokumentéw
Zarzgdzajgcy FM zwréci sie na pi$mie do Partnera Projektu/Partnera Wiodacego o ich uzupetnienie lub
poprawienie dokumentéw, ktére Partner powinien dostarczyé¢ przed uptywem 30 dni kalendarzowych od
dnia wysfania wezwania. W tym przypadku zostaje przerwany bieg okresu dla przeprowadzenia
weryfikacji. W przypadku, gdy w ciggu 30 dni od wystania wezwania do uzupetnienia dokumentéw
PW/PP nie ztozy wymaganych dokumentéw, wtasciwy Zarzadzajgcy FM wysle drugie wezwanie do
uzupetnienia dokumentéw w ciggu 20 dni od wystania wezwania. Jezeli nawet po uptywie tego terminu
niezbedne dokumenty nie zostang witasciwemu Zarzadzajgcemu FM dostarczone, dla mikroprojektu
bedg uznane tylko wydatki nalezycie udokumentowane bez mozliwosci dalszego uzupetniania
dokumentéw. W projektach z Partnerem Wiodacym przeprowadza sie weryfikacje oddzielnie w jego
czesciach narodowych.

Po przekazaniu przez Zarzadzajgcego FM odpowiednich dokumentéw dotyczgacych rozliczenia
mikroprojektu do KK, Kontroler Krajowy przeprowadzi kontrole 10% liczby mikroprojektow, z ktorej
wskazuje 10% liczby wydatkéw, réwniez kontrole na miejscu tych wybranych mikroprojektow
w siedzibie Zarzgdzajgcego FM, ponadto kontrole nadzwyczajne/dorazne. Nastepnie KK po$wiadcza
Zestawienie Dokumentow, ktére przekazuje Zarzgdzajgcemu FM, a ten przekazuje je Beneficjentowi.
Partner Projektu jest zobowigzany do poinformowania Partnera Wiodacego o zatwierdzeniu swojego
Zestawienia Dokumentéw.

Na podstawie poswiadczonego Zestawienia Dokumentéw Partner Wiodgcy sporzgdza Wniosek
o ptatnos¢ za caty mikroprojekt i Raport koncowy za mikroprojekt.

b) Zapewnienie poprawnosci rozliczenia na poziomie mikroprojektu

Na podstawie zatwierdzonych ,Raportéw Koncowych z realizacji czesci narodowej mikroprojektu”
otrzymanych od Partneréw Projektu oraz swojego, Partner Wiodacy sktada Raport Korncowy za caty
mikroprojekt (obie/wszystkie czesci narodowe) wraz z wnioskiem o pfatnos¢ za caty mikroprojekt
wiasciwemu Zarzgdzajgcemu FM najpdzniej przed uptywem 120 dni kalendarzowych od konca
rzeczywistej realizacji mikroprojektu.

Za przygotowanie oraz ziozenie Raportu Konncowego za mikroprojekt odpowiada Partner Wiodacy,
ktory przygotowuje go w wersji dwujezycznej/jednojezycznejl” wraz z wnioskiem o ptatnosc¢ i skfada
wiasciwemu Zarzgdzajgcemu FM poprzez system MS14+ najpozniej do 30 dni kalendarzowych od
daty zatwierdzenia Zestawienia Dokumentéw ostatniego Partnera Projektu przez Zarzadzajgcego FM.
Zarzgdzajgcy FM wtasciwy dla PW na sprawdzenie tej dokumentacji ma 30 dni kalendarzowych.
Partner Wiodacy sktada Zarzgdzajgcemu FM przez system MS14+:

e Raport Korcowy za mikroprojekt

e Whniosek o ptatnos¢ za mikroprojekt

o Zestawienie Dokumentoéw zatwierdzone przez witasciwego Zarzadzajgcego FM (za kazdego
Partnera Projektu oraz wiasne), ktére stanowi zatgcznik do w/w Whniosku o ptatnosc¢

Weryfikacja Wniosku o ptatno$¢ polega na sprawdzeniu czy wydatki poszczegdlnych partneréw zostaty
zatwierdzone przez wilasciwego Zarzgdzajgcego FM i czy wydatki, z punktu widzenia
kwalifikowalnosci, zostaty poniesione zgodnie z mikroprojektem i Umowg o dofinansowanie.

Po zatwierdzeniu Raportu Koncowego za catos¢ mikroprojektu i Wniosku o ptatnosé za mikroprojekt
Zarzadzajgcy FM przekazuje informacje o tym fakcie Partnerowi Wiodgcemu depeszg w systemie
MS2014+.

17 Wersje jezykowe Raportu koncowego pozostajg do decyzji 1Z/IK
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Odwotania/Skargi od weryfikacji’kontroli mikroprojektéw

Partner ma mozliwos¢ ztozyé skarge/odwotanie od wynikow weryfikacji dokonanej przez
Zarzgdzajgcego FM oraz od kontroli przeprowadzonej przez Kontrolera Krajowego. PW/PP ma na to 5
dni roboczych od dnia, gdy otrzyma pismo z uwagami od Zarzadzajgcego FM poprzez system
MS2014+. PW/PP skiada odwotanie poprzez depesze w systemie do Zarzadzajgcego FM.
Skarge/odwotanie dotyczgce kazdej decyzji mozna ztozy¢ tylko jeden raz. Skarga jest rozpatrywana
przez wyznaczony do tego organ, a jego decyzja jest ostateczna i nieodwotalna.

8.2 Zapewnienie poprawnosci rozliczenia koncowego mikroprojektu typu Bi C
W przypadku mikroprojektéw typu B i C kontrola przebiega tylko na poziomie mikroprojektu.

o Raport Koncowy z realizacji czesci narodowej mikroprojektu (wzoér — Zatgcznik nr 3 do
Podrecznika) — jest to raport jednojezyczny i przygotowany w jezyku wiasciwego PW/PP.
Chodzi o raport, w ktéorym PW/PP opisze przebieg mikroprojektu oraz rezultaty i osiggniecie
celu mikroprojektu.

Kazdy Partner tj. Beneficjent ma obowigzek przedtozy¢ Raport KohAcowy z realizacji narodowej
czesci mikroprojektu do 30 dni kalendarzowych od zakonczenia realizacji mikroprojektu
poprzez wypetnienie formularza raportu w pliku word — Zatgcznik nr 3, a nastepnie po
podpisaniu i zeskanowaniu go wgraé¢ do systemu MS14+ w ,systemowym” raporcie z biezgcej
realizacji jako zatgcznik.

Wraz z Raportem Koncowym Beneficjent Mikroprojektu dotgcza w formie zatgcznikéw zdjecia
materiatdbw merytorycznych, jakie powstaly w ramach mikroprojektu oraz dokumenty
poswiadczajgce wykonanie zatozonego celu/planu np. przyktad:
h) zdjecia materiatbw promocyjnych, itp. np. brelok, dtugopis, koszulka; w celu
potwierdzenia spefnienia zasad promociji (prawidlowego oznaczenia),
i) wydana publikacja, folder, plakat, broszura, ulotka; - w formie pliku np. pdf
j) zdjecia dokumentujgce dziatania projektu;
k) informacje o projekcie zamieszczone w mediach (prasa, Internet itp.) — skany artykutéw;
[) lista uczestnikow imprez (listy obecnosci), spotkan, warsztatow, kursow, itp. — na
potwierdzenie wykonania wskaznika ,Liczba uczestnikow wspdlnych programéw
edukacyjnych oraz przygotowania zawodowego w celu transgranicznego wspierania
zatrudnienia mtodziezy, zwigkszania mozliwosci edukacyjnych, ksztatcenia wyzszego
i przygotowania zawodowego” - dot. OP 3;
m) lista potwierdzajgca odbidr nagrody,
n) inne — w zaleznosci od rodzaju projektu.

o Zestawienie Dokumentéw — dokument zawiera zestawienie wszystkich wydatkow, ktére
zostaly poniesione w ramach realizacji mikroprojektu, ewentualnie roéwniez zestawienie
wygenerowanych dochodéw (Wykaz dochodéw dotyczacy tzw. Innych przychodéw), jezeli
dotyczg one danego mikroprojektu, a takze odpowiednie dokumenty ksiegowe. Zestawienie
dokumentéw wypetniane jest bezposrednio w systemie MS14+. Wykaz wydatkéw, wykaz
dochodow i odpowiednie dokumenty ksiegowe oraz pozostate dokumenty wgrywane sg do
systemu MSP14+ w formie zatgcznikdw.

o Wykaz wydatkéw (plik w excel) jako zatgcznik Zestawienia dokumentow — wzér stanowi
Zatgcznik nr 5 do Podrecznika — obowigzkowy. Wykaz zatgczamy w pliku excel — ten zatgcznik
musi by¢ podpisany elektronicznym podpisem.

o Wykaz dochodéw (plik w excel/word) jako zatgcznik Zestawienia dokumentéw - wzér stanowi
Zatgcznik nr 6 do Podrecznika — jesli dotyczy danego mikroprojektu. Wykaz zatgczamy w pliku
excel — ten zatgcznik musi by¢ podpisany elektronicznym podpisem.

e Skany oryginaléw dokumentéw ksiegowych uporzadkowanych wedtug linii i podlinii
budzetowych oraz oznakowanych numerem rejestracyjnym mikroprojektu. Z kazdego
dokumentu (skanu) musi wynikaé, ze oryginat dokumentu zostat oznakowany numerem
rejestracyjnym mikroprojektu, a takze to pod jakim numerem zaksiegowany jest oryginat
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w ewidencji ksiegowej Beneficjenta. Do kazdego dokumentu ksiegowego nalezy przedtozy¢
dokument potwierdzajgcy zaptate (np. wyciag bankowy, Raport Kasowy itp.)

o Wydruki z ewidencji ksieqowej potwierdzajgce zaksiegowanie dokumentéw ksiegowych
w ewidencji analitycznej mikroprojektu (wyciag z ewidencji ksiegowej partnera — ewidencji
analitycznej mikroprojektu) oraz opis zasad prowadzenia ewidencji ksiegowej dla tego
mikroprojektu. Poszczegdlne dokumenty wymienione w Zestawieniu wydatkow muszg byé
mozliwe do zidentyfikowania w ewidencji ksiegowe;j.

e Oswiadczenie o VAT (Zatagcznik nr 7 do Podrecznika);

Zarzgdzajgcy FM przeprowadza weryfikacje dokumentéw. Jezeli dokumenty te nie sg kompletne,
Zarzadzajgcy FM zwraca dokumentacje (w systemie) do powtdrnego opracowania lub uzupetnienia
przez Partnera Projektu. W przypadku braku dokumentéw dopuszcza sie réwniez przesytanie ich przez
Partnera Projektu pocztg elektroniczng do Zarzgdzajgcego FM (jezeli dokumentacja zostanie
zaakceptowana przez Zarzadzajgcego FM w przypadku posiadania takich uprawnien przez
Zarzadzajgcego FM dogra/wczyta on te dokumenty do danego Zestawienia wydatkéw). W przeciwny
wypadku ponownie zwrdci w systemie Zestawienie wydatkéw Partnerowi Projektu do uzupetnienia.

Termin weryfikacji wydatkow zaczyna uplywaé dopiero od momentu zlozenia kompletnej
dokumentacji.

“Uwaga! Kwalifikowalne bedg wylgcznie te z kosztéw, w przypadku ktérych data powstania
obowigzku podatkowego!® przypada najpdzniej w dzien zakonczenia realizacji mikroprojektu,
okreslonej w Umowie o dofinansowanie, a ktére jednoczesnie zostaty zaptacone najpdzniej do 30 dni
od rzeczowego zakornczenia realizacji mikroprojektu.

W Zestawieniu dokumentéw nalezy przedstawi¢ tylko te wydatki, ktére byly w ramach mikroprojektu
zaplanowane jako kwalifikowalne. Nie ma mozliwosci przedstawienia wydatkéw, ktére nie dotyczg
mikroprojektu ani takich, ktére byty na poczatku planowane jako niekwalifikowalne. Jezeli Partner
wprowadzi takie wydatki do Zestawienia, zostang one z niego usuniete.

Zarzadzajgcy FM po otrzymaniu Raportu Kohcowego z realizacji czesci narodowej mikroprojektu
oraz Zestawienia dokumentéw w ciggu 60 dni kalendarzowych przeprowadzi weryfikacje 100%
kwalifikowalnosci wydatkow i raportu, a nastepnie przekazuje odpowiednig dokumentacje do kontroli
do KK (Kontrolera Krajowego ti. SUW). W przypadku niekompletnosci ztozonych dokumentéw
Zarzgdzajgcy FM zwréci sie na pismie do Partnera Projektu o ich uzupetnienie lub poprawienie
dokumentow, ktére Partner powinien dostarczy¢ przed uptywem 30 dni kalendarzowych od dnia
wystania wezwania. W tym przypadku zostaje przerwany bieg okresu dla przeprowadzenia weryfikacji.
W przypadku, gdy w ciggu 30 dni od wystania wezwania do uzupetnienia dokumentéw PP nie ztozy
wymaganych dokumentéw, wiasciwy Zarzadzajgcy FM wysle drugie wezwanie do uzupetnienia
dokumentéw w ciggu 20 dni od wystania wezwania. Jezeli nawet po uptywie tego terminu niezbedne
dokumenty nie zostang wtasciwemu Zarzgdzajgcemu FM dostarczone, dla mikroprojektu bedg uznane
tylko wydatki nalezycie udokumentowane bez mozliwosci dalszego uzupetniania dokumentow.

Po przekazaniu przez Zarzgdzajgcego FM odpowiednich dokumentéw dotyczacych rozliczenia
mikroprojektu do KK, Kontroler Krajowy przeprowadzi kontrole 10% liczby mikroprojektéw, z ktorej
wskazuje 10% liczby wydatkow, réwniez kontrole na miejscu tych wybranych mikroprojektow
w siedzibie Zarzgdzajgcego FM, ponadto kontrole nadzwyczajne/dorazne. Nastepnie KK poswiadcza
Zestawienie Dokumentéw, ktére przekazuje Zarzgdzajgcemu FM, a ten przekazuje je Beneficjentowi.

Odwotania/Skargi od weryfikacji’kontroli mikroprojektéw

Partner ma mozliwos¢ zlozy¢ skarge/odwotanie od wynikéw weryfikacji dokonanej przez
Zarzadzajgcego FM oraz od kontroli przeprowadzonej przez Kontrolera Krajowego. PW/PP ma na to
5 dni roboczych od dnia, gdy otrzyma pismo z uwagami od Zarzgdzajgcego FM poprzez system
MS2014+. PW/PP skiada odwotanie poprzez depesze w systemie do Zarzgdzajgcego FM.
Skarge/odwotanie dotyczgce kazdej decyzji mozna ztozy¢ tylko jeden raz. Skarga jest rozpatrywana
przez wyznaczony do tego organ, a jego decyzja jest ostateczna i nieodwotalna.

18 Jezeli na dokumencie nie ma daty powstania obowigzku podatkowego w Rzeczpospolitej Polskiej jest to data wystawienia faktury,
w Republice Czeskiej za date powstania obowigzku podatkowego uznaje si¢ date zdarzenia gospodarczego
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Raport koricowy i Whniosek o ptatnos¢ dla projektéw Typ Bi C

Ze wzgledu na techniczne rozwigzania systemu MS2014+ (w obszarze mikroprojektéw typ B i C),
w ktérych zastosowano takie same rodzaje dokumentéw jak dla projektéw Typ A Beneficjenci beda
musieli dokona¢ ztozenia dla swojego mikroprojektu Raportu Koncowego za mikroprojekt i Wniosku
o pfatnos¢ aby otrzymaé refundacje. Zgodnie z ustaleniami (informacjami) z 1Z/IK ten krok dla
mikroprojektow Typ B i C jest krokiem jedynie technicznym, pozwalajgcym w systemie na zakonczenie
rozliczenia danego mikroprojektu typ B i C.

W zwigzku z powyzszym na podstawie zatwierdzonego ,Raportu Koncowego z realizacji czesci
narodowej mikroprojektu” Partner Projektu skfada Raport Koricowy za caly mikroprojekt wraz
z wnioskiem o ptatnos¢ za mikroprojekt.

Zarzadzajgcy FM wtasciwy dla PP na sprawdzenie tej dokumentacji ma 30 dni kalendarzowych.
Partner Projektu sktada Zarzgdzajgcemu FM przez system MS14+:;

o Raport Koncowy za mikroprojekt

o Whniosek o pfatnos¢ za mikroprojekt wraz z Zestawieniem Dokumentow
Weryfikacja Wniosku o ptatnos¢ polega jedynie na sprawdzeniu formalnym ztozonej dokumentac;ji.

Po zatwierdzeniu Raportu Koncowego za catos¢ mikroprojektu i Wniosku o ptatnosé Zarzadzajgcego
FM przekazuje informacje o tym fakcie Partnerowi depeszg w systemie MS2014+.

Informacja dodatkowa — dotyczy projektow Typ A, B i C.

Jezeli Beneficjent Mikroprojektu moze odzyska¢ podatek VAT z realizacji mikroprojektu to
w Wykazie wydatkéw zamieszcza kwoty wnioskowane w wartosciach netto (bez VAT).

Wydruki z ewidencji analitycznej utworzonej na potrzeby mikroprojektu potwierdzajgce
zaksiegowanie dokumentéw ksiegowych w ewidencji analitycznej projektu (wyciag z ewidencji
ksiegowej partnera — ewidencji analitycznej projektu). Poszczegdline dokumenty wymienione
w Wykazie wydatkéw muszg by¢ mozliwe do zidentyfikowania w zestawieniu; w przypadku
uproszczonego wykazywania wydatkow, tj. koszty personelu sg rozliczane w ryczalcie,
Beneficjent nie przektada ewidencji dotyczacej rozliczenia kosztow personelu, tj. kategorii
budzetowej 1. oraz Wydatkéw ogdlnych kategoria budzetowa 2

Przy zmianach na stanowisku Koordynatora lub osoby odpowiedzialnej za strone finansowg
mikroprojektu prosimy o przekazanie dostepu do aplikacji MS 2014+ nowej osobie. Dostep
ten bedzie potrzebny przy przygotowaniu Raportéw/Zestawienia wydatkéw oraz WoP.

8.3 Sposoéb i zasady dokumentowania wydatkow mikroprojektu

8.3.1 Podstawy prawne kwalifikowalnosci projektow i wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego

PRZEPISY REGULUJACE KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

Art. 18 Rozporzgdzenia (UE) nr 1299/2013 okresla hierarchie przepiséw, ktére regulujg
kwalifikowalno$¢ wydatkéw w programach EWT.

Na najwyzszym poziomie wydatki kwalifikowalne okreslaja:

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 roku
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
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rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy o0golne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (,Rozporzgdzenie Ogdélne");

o Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw szczegdlnych dotyczgcych
celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia“ oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006;

o Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.
W sprawie przepisow szczegdtowych dotyczacych wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach celu "Europejska wspotpraca terytorialna™;

e Rozporzgdzenie delegowane Komisji (UE) nr 481/2014 z dnia 4 marca 2014r. uzupetniajgce
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w odniesieniu do przepiséw
szczegolnych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach programéw EWT,;

o Kolejnym poziomem okreslajgcym wydatki kwalifikowalne sg zasady przyjete przez Komitet
Monitorujgcy Programu Interreg V A Republika Czeska Polska;

Wymienione przepisy prawa nalezy stosowa¢ w obowigzujgcym brzmieniu, poszczegélne nowelizacje
nie bedg w tym miejscu podawane. W celu okreslenia kwalifikowalnosci wydatkow nalezy ponadto
stosowacé inne zwigzane z tym zagadnieniem unijne przepisy.

Ostatnim poziomem regulujgcym zasady kwalifikowalnosci wydatkéw, jest poziom krajowy, na ktérym
rozpatrywane sg specyficzne kwestie krajowe oraz te, ktére nie podlegajg regulacjom na poziomie
przepisow unijnych i zasad przyjetych przez Komitet Monitorujgcy Programu.

Krajowe wytyczne kwalifikowalnosci:

a) zatagcznik dla partnerow z RCz, ktéry oparty jest na tresci obowigzujgcej ,Instrukcji metodycznej
dotyczacej kwalifikowalnosci wydatkéw i ich wykazywania w okresie programowania 2014-2020"
wydanej przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego RCz (Zatgcznik nr 7 do Wytycznych dla
wnioskodawcy Fundusz Mikroprojektéw 2014-2020 w Euroregionie Silesia) oraz

b) zatgcznik dla partneréow z RP (Zatgcznik nr 8 do Wytycznych dla Whnioskodawcy Fundusz
Mikroprojektow 2014-2020 w Euroregionie Silesia).

8.3.2 Ramy czasowe kwalifikowalnosci

Pod wzgledem aspektu czasu wydatki mikroprojektu sg kwalifikowalne od dnia nastepujgcego po dniu
zaewidencjonowania wniosku projektowego w systemie informatycznym, co oznacza, ze data
sprzedazy/data wystawienia dokumentu i zaptata wydatku ma miejsce najwczesniej od dnia
nastepujgcego po dniu zaewidencjonowania wniosku projektowego w systemie MS2014+. Odstepstwo
od tej zasady stanowia:

o wydatki na przygotowanie mikroprojektu, tj. wydatki zwigzane z przygotowaniem wniosku
projektowego wraz z obowigzkowymi zatgcznikami wniosku i inng dokumentacjg (w przypadku
projektow obejmujgcych roboty budowlane koszty na ustugi zewnetrzne zwigzane
z przygotowaniem dokumentacji niezbednej do uzyskania pozwolen zwigzanych z robotami
budowlanymi, ktére sg sktadane wraz z wnioskiem projektowym), ktéra jest niezbedna do zlozenia
wniosku projektowego; wydatki te sg rozliczane w mikroprojektach Typu A do wysokosci 1%
catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych zawartych w Umowie o dofinansowanie mikroprojektu.
W przypadku mikroprojektéw typu B i C wydatki na przygotowanie mikroprojektu stanowig wydatki
niekwalifikowalny.

Ostateczny termin kwalifikowalnosci wydatkéw jest w przypadku kazdego mikroprojektu
okreslony terminem zakonczenia realizacji (wskazanym w Umowie) i terminem zlozenia Raportu
koncowego z realizacji czesci narodowej / Zestawienia wydatkéw. Aby dany wydatek byt
kwalifikowalny, musi:
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e w RCz to by¢ wydatek, kidérego data przekazania $wiadczenia i data sprzedazy (ewentualnie data
wystawienia) nie moze by¢ poézniejsza anizeli dzieh zakonczenia realizacji projektu okreslony
w Umowie o dofinansowanie mikroprojektu a jednoczesnie musi by¢ zaptacony do dnia ztozenia
koncowego Zestawienia wydatkach za czes¢ projektu/, czyli maksymalnie w ciggu 30 dni od
zakonczenia realizacji projektu. Wydatki muszg by¢ nalezycie udokumentowane.

o w RP to by¢ wydatek, ktéry zostat poniesiony w ciggu 30 dni od zakonczenia realizacji mikroprojektu
i dotyczy dziatah zrealizowanych w okresie realizacji projektu okreslonym w Umowie
o dofinansowanie mikroprojektu. Wydatki musza by¢ nalezycie udokumentowane.

Termin zakonczenia realizacji mikroprojektu nie moze byé w przypadku zadnego projektu
pozniejszy anizeli 31 grudnia 2022 roku.

8.3.3 Zasady ponoszenia wydatkéw

Wydatki sg kwalifikowane do dofinansowania wylgcznie wtedy, gdy zostaty faktycznie poniesione
w trakcie z realizacjg projektu i udokumentowane. Wydatki te muszg spetnia¢ tgcznie nastepujgce
warunki:
a) zostat poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o] dofinansowanie
i zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie,

b) jest zgodny z zasadami okreslonymi w Programie, Wytycznych dla Wnioskodawcy,

c) jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego,

d) zostat faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie?®,

e) zostat poniesiony w zwigzku z realizacjg mikroprojektu i jest niezbedny do jego realizacji,

f) zostat dokonany w sposob racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow,

g) zostat nalezycie udokumentowany,
h) zostat odpowiednio zaksiegowany,
i) zostal wykazany we Zestawieniu dokumentéw / Wniosku o ptatnosé,

j) nie stanowi wydatku niekwalifikowalnego.

Zatwierdzenie danego projektu do realizacji i podpisanie z beneficjentem umowy o dofinansowanie
mikroprojektu nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktére beneficjent przedstawi do refundacji w trakcie
realizacji projektu, zostang uznane za kwalifikowalne. Kwalifikowalno$¢ poniesionych wydatkow
oceniana jest w trakcie rozliczenia projektu (Zestawienie dokumentéw) przez Zarzadzajgcego FM na
podstawie deklaracji poniesionych wydatkéw przedktadanych przez Beneficjenta. Wdéwczas
sprawdzeniu podlega przede wszystkim:

a) czy wydatek zostat poniesiony w ramach wspoffinansowanego mikroprojektu i w okresie
kwalifikowalnosci wydatkow;

b) czy wydatek zostat poniesiony zgodnie z warunkami ustalonymi przez EKS;
c) czy wydatek jest zgodny z postanowieniami umowy o dofinansowanie mikroprojektu;

d) czy wydatek zostat poniesiony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa wspdélnotowego
oraz krajowego;

e) czy wydatek zostat poniesiony zgodnie z zasadami wiasciwego zarzadzania finansami,
w szczegolnosci gospodarnosci i efektywnosci kosztéw, tzn. w oparciu o zasade dgzenia do
uzyskania zatozonych efektow przy jak najnizszej kwocie wydatku;

f) czy poniesienie wydatku jest odpowiednio udokumentowane.

19 Wyjatek stanowig koszty przygotowawcze.
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8.3.4 0Ogolne zasady dokumentowania poniesionych wydatkéow

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢ zaksiegowane w wyodrebnionej na potrzeby mikroprojektu
ewidencji analitycznej. Aby zweryfikowaé prawidtowos¢ zaksiegowania wydatkoéw, nalezy dotgczy¢ do
zestawienia wydatkéw w formie scanu (lub pliku pdf) wydruku z wyodrebnionej ewidencji analityczne;j
utworzonej na potrzeby mikroprojektu. W przypadku uproszczonego wykazywania wydatkéw,
(np. w odniesieniu do kosztow personelu gdy sg rozliczane w ryczaicie i wydatkéw ogdélnych),
Beneficjent nie przektada ewidencji ksiegowej dotyczacej tych kosztow.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesieniu wydatkéw sg np.: faktury VAT, rachunki, umowy,
deklaracje ZUS, listy pfac, polecenia wyjazdu stuzbowego, polisy ubezpieczeniowe i inne
niewymienione dokumenty dokumentujgce poniesiony wydatek. Skany oryginatdw wszystkich
dokumentéw nalezy dotgczyé/wgraé do systemu MS 2014+ w czesci dotyczacej Zestawienia
dokumentoéw. W przypadku dotgczenia skanu kserokopii dokumentu, kopia ta musi by¢ potwierdzona za
zgodnos$é z oryginatem. Wowczas do Zestawienia dokumentéw nalezy przedtozyé upowaznienie do
podpisywania i poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw dla osob, ktére nie sg
upowaznione na mocy prawa do reprezentowania Beneficjenta, wraz z kartg wzoréw podpiséw
(upowaznienie podpisuje w zaleznosci od typu projektu np. PW/PP).

Skany oryginatéw dokumentéw dotgczonych do Wykazu wydatkéw, ktoéry stanowi zatgcznik do
Zestawienia dokumentéw, oraz do Raportu kohcowego z realizacji czesci narodowej / Raportu
koncowego z realizacji mikroprojektu muszg by¢ w MS 2014+ opisane w taki sposéb, aby tatwo mozna
bylo je powigza¢ i zweryfikowa¢ z Wykazem wydatkéw / Raportem koncowym z realizacji czesci
narodowej / Raportem konicowym z realizacji mikroprojektu.

Opisy dokumentéw

Dokumenty ksiegowe dotyczgce realizacji mikroprojektu powinny by¢ tak opisane, aby z opisu
jednoznacznie wynikat zwigzek wydatku z mikroprojektem. Opis dokumentu powinien zostaé
sporzadzony na oryginale dokumentu ksiegowego i zawiera¢, co najmniej:

a) numer mikroprojektu;

b) tytut mikroprojektu;

c) kwote kwalifikowalng w ramach mikroprojektu;

d) numer kategorii (podkategorii) budzetowej np. 1.1; 5.8; 4.13;

e) podstawa prawna zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych
(Dz.U. z 2015r. poz. 2164 z pézn. zm.). Nalezy poda¢ zapis, na podstawie ktérego stosuje
sie tryby ww. ustawy lub nie (tzn. powotanie na konkretny paragraf/ustep, itp).

Ad. a) - Zaleca sie, aby numer mikroprojektu umiesci¢ na pierwszej stronie dokumentu. Opis
moze rowniez wystepowac w formie pieczeci.

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji dokumentéw przez Zarzgdzajgcego FM/Kontrolera/i inne
upowaznione instytucje, zostang ujawnione braki lub btedy w opisie dokumentu ksiegowego, wszelkie
poprawki nalezy dokonywac na oryginale dokumentu ksiegowego.

Jednoczes$nie przypominamy, iz zgodnie z Ustawg o Rachunkowos$ci w Polsce dokumenty ksiegowe
winny by¢ opatrzone réwniez obowigzkowymi opisami/dekretami, m.in.:

a) informacje o poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej;
b) numer ksiegowy/ewidencyjny, pod ktérym dany dokument/faktura zostat zaksiegowany;

c) sposob ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych (dekretacja).
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Opis faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej w przypadku wydatkéw
poniesionych w ramach kosztéw przygotowawczych powinien zawierac¢ rowniez informacje, ze wydatek
zostat poniesiony w zwigzku z przygotowaniem projektu.

Do skanéw faktur mozna dotgczy¢ skany oryginatéw dokumentéw potwierdzajgcych odbiér/ wykonanie
prac, np. protokoly odbioru (dotyczy to w szczegdlno$ci wszystkich wydatkéw inwestycyjnych i robét
budowlanych, ale réwniez zlecen i wykonanych dziet a takze zakupu wyposazenia). Wzor protokotu
stanowi Zatgcznik nr 11 do Podrecznika.

Nagrody rzeczowe — aby wydatki na nagrody/upominki (najczesciej kategoria budzetu 04.05)
zakupione w ramach projektu mozna byto uzna¢ za kwalifikowalne Beneficjent do rozliczenia dotgcza
skany potwierdzenia odbioru nagréd w formie list odbioru nagréd/upominkéw podpisanych przez
odbierajgcych. Dopuszczalne jest réwniez w miejsce list odbioru nagréd dotgczenie Regulaminu
konkursu wraz z Protokotami z konkursu, z ktérych jasno bedzie wynikato, kto, co i za co otrzymat
nagrode. Dodatkowo, aby nagrody byly kwalifikowane muszg obowigzkowo by¢ oznaczone zgodnie
z zasadami promociji.

Potwierdzenia zaptaty — wyciagi bankowe / raporty kasowe

Zaptaty wszystkich dokumentéw muszg by¢ poswiadczone dowodem zaptaty (wyciggi bankowe, raporty
kasowe itp.) W przypadku zaptaty wydatku przelewem, nalezy dotgczy¢é skany oryginatéw wyciggow
z rachunku bankowego Beneficjenta przedstawiajgce dokonane operacje bankowe.

W przypadku, gdy na wycigagu bankowym poswiadczajgcym zaptate danego wydatku brak jest nazwy
lub numeru zaptaconego dokumentu (np. brak numeru faktury) albo nazwa lub numer jest niepeiny,
wowczas nalezy przedstawi¢ oswiadczenie od wystawcy dokumentu, za ktéry dokonano ptatnosci, ze
wynagrodzenie/zaptate tg otrzymat.

W przypadku zaptaty wydatku gotéwka nalezy dotgczyc¢:
e raport kasowy
e whniosek o zaliczke,
e rozliczenie zaliczki,
e dokument poswiadczajgcy zwrot niewykorzystanej zaliczki lub tez doptate do zaliczki,
e dokument KW / KP,

Dokumenty te wymagane sg w zaleznosci od tego, jak w danej jednostce wyglgda obrét gotowkowy.
W przypadku ptatnosci gotdwka nalezy dotgczy¢é do MS 2014+ wyjasnienie zawierajgce informacje, jak
w danej jednostce przebiega obrét gotéwkowy.

Dopuszcza sie przediozenie do rozliczenia faktur/rachunkéw zaptaconych gotéwka bez
przedkfadania dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych zaptate typu raport kasowy,
w sytuacji gdy bezposrednio na fakturze/rachunku znajdowaé sie bedzie adnotacja,
ze fakture/rachunek ,zaptacono” lub inng tego typu ,gotéwke otrzymatem”, ,potwierdzam
odbidr gotéwki”, itp.

W przypadku niepethego poswiadczenia poniesionego wydatku lub jakiejkolwiek watpliwosci, co do jego
poniesienia, Zarzadzajgcy FM/Kontroler ma prawo zada¢ od Beneficjenta Mikroprojektu innych
dokumentéw dowodowych niewymienionych powyzej, a niezbednych do udokumentowania
poniesionego kosztu. Wydatek, kidérego beneficjent nie jest w stanie udokumentowac¢ uznaje sie za
wydatek niekwalifikowany.

8.3.5 Wykaz podstawowych dokumentéw potrzebnych do udokumentowania koszéw
zatrudnienia pracownikéw na umowe o prace oraz uméw cywilnoprawnych

Rozliczanie kosztdéw zatrudnienia pracownika na umowe o prace mozliwe jest jedynie w ramach
zaplanowanych kosztéw na ten cel w kategorii budzetowej nr 1 budzetu projektu tj. ,Koszty personelu”.
Rozliczanie kosztow zatrudnienia pracownikbw na umowe o prace w ramach innych kategorii
budzetowych nie jest mozliwe.
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Rozliczanie kosztéw zatrudnienia oséb w ramach umoéw cywilnoprawnych mozliwe jest zaréwno
w ramach zaplanowanych kosztéw na ten cel w kategorii nr 1 budzetu projektu ,Koszty personelu”, jak
rowniez w ramach kategorii 4 budzetu projektu ,Koszty ekspertow i ustug zewnetrznych”.

Sz

Uwaga!: Po stronie polskiej wydatki poniesione na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do
projektu na podstawie umowy zlecenie, ktéra jest jednoczesnie pracownikiem beneficjenta, sg
wydatkiem niekwalifikowalnym.

Jezeli dla danego Partnera Mikroprojektu koszty personelu zaplanowane w ramach Kkategorii
budzetowej nr 1 nie przekraczajg 20% sumy pozostatych kosztéw bezposrednich w jego czesci
mikroprojektu, obowigzkowe jest stosowanie stawki ryczattowej. Zastosowanie stawki ryczattowej
potwierdzone jest w Umowie o dofinansowaniu. Szczegoty opisano w Zatgczniku nr 9 do Wytycznych
dla Wnioskodawcy ,Szczegétowe zasady wykazywania wydatkéw mikroprojektu”.

Jezeli dla danego Partnera Mikroprojektu koszty personelu zaplanowane w ramach kategorii
budzetowej nr 1 przekraczajg 20% kosztow bezposrednich, obowigzkowe jest rozliczenie tych kosztow
w sposoéb rzeczywisty tj. w formie ich petnego wykazywania.

Wydatki winy by¢é zatem wykazywane na podstawie faktycznie poniesionych i zaptaconych kosztéw
kwalifikowalnych, ktére sg udokumentowane dowodem ksiegowym Ilub innym dokumentem oraz
dokumentem potwierdzajgcym zaptate. Szczegoéty dotyczgce wymogodw, jakie majg spetniaé te
dokumenty opisano w zatgczniku nr 8 do Wytycznych dla Wnioskodawcy Funduszu Mikroprojektéw
2014-2020 w Euroregionie Silesia, ,Kwalifikowalno$¢ wydatkéw po stronie polskiej”.

Aby wydatek zostat uznany za kwalifikowany winien by¢ faktycznie poniesiony i udokumentowany,
mozliwy do zidentyfikowania, zweryfikowania oraz potwierdzony dokumentami ksieggowymi w ramach
rozliczen. Nie dopuszcza sie przedkiadania oswiadczen/wyjasnien, iz wysokos¢ wynagrodzenia (umowa
0 prace/zlecenie/o dzieto) zostata ustalona na podstawie umowy ustnej. Kazda w/w umowa musi by¢
sporzgdzona w formie pisemne;j.

Do rozliczenia kosztow z tytulu uméw o prace dokumentami jakie moga by¢ wymagane do
zfozenia wraz z Zestawieniem wydatkow sg (w zaleznosci od rodzaju wydatku ponoszonego
w projekcie):

a) Umowa o prace wraz z zakresem obowigzkoéw okreslajgcym czynnosci i wymiar etatu pracownika
w zakresie realizacji mikroprojektu,

b) Karta czasu pracy — w przypadku personelu zatrudnionego w mikroprojekcie w niepetnym
wymiarze godzin, lub gdy z zakresu obowigzkéw lub opisu stanowiska pracy nie wynika jasny
podziat czynnosci realizowanych dla mikroprojektu i dla danej organizacji/instytucji - wzér stanowi
Zatgcznik nr 12 do Podrecznika,

c) Lista ptac danego pracownika/pracownikéw,

d) W przypadku rozliczenia dodatkéw do wynagrodzen, nagrod, premii itp., dostarczy¢ nalezy
uchwate/decyzje przyznania danego sktadnika wynagrodzenia,

e) Regulamin wynagradzania obowigzujgcy u Giéwnego Beneficjenta/Beneficjenta,

Do umoéw cywilno-prawnych dokumentami jakie moga by¢ wymagane sg:

a) Umowa cywilnoprawna (umowa zlecenie, o dzieto), w ktérej to zlecone do wykonania czynnosci
bedg jasno okreslone. W tresci umowy winno znajdowac sie takze powofanie sie na nazwe
programu i tytut projektu, w ramach ktérych dana umowa zostata zawarta.

b) Rachunek do umowy cywilno-prawnej / Lista ptac danego pracownika,
c) Oswiadczenie odnosnie naliczania sktadek ZUS,

d) w przypadku, gdy prace z tytutu umowy zlecenie swiadczy student wymagane jest dostarczenie
zaswiadczenia z Uczelni lub kserokopia legitymacji studenckiej.
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W sytuacji, gdy z podstawowych dokumentéw przygotowywanych przez dang Instytucje
Beneficjenta brak jest mozliwo$ci potwierdzenia sktadowych wynagrodzenia jak réwniez
kosztow skiadek ZUS pracodawcy lub dat poniesienia danego wydatku do umoéw o prace oraz
umow cywilno-prawnych dodatkowymi mozliwymi dokumentami jakie winny by¢ zfozone wraz
zrozliczeniem sa:

a) Tabelaryczne zestawienie kosztow poniesionych z tytulu uméw o prace, zwigzanych
z realizacjg projektu stanowigce Zatacznik nr 8 do Podrecznika (nieobowigzkowe)

OKRESOWE ROZLICZENIE SRODKOW FINANSOWYCH ZWIAZANYCH Z REALIZACJA
PROJEKTU W RAMACH PROGRAMU INTERREG V-A RCZ-PL PRZEZNACZONYCH NA
WYNAGRODZENIA Z TYTULU UMOW O PRACE/ UMOW CYWILNO - PRAWNYCH
WYPLACONYCH W MIESIACU ..o, 20...... r.

L O 1 G I 3T PP

DL et

Partner Wiodacy / Partner Projektu / Wnioskodawca: ...................coooiiiiiiiiiie

5 % | %
J ¢ = c
< [0} _g e © E : E
Lp. Wyszczegdlnienie = 28 Z8 8. N
02% 2
VRS B G é
[$] @ (8]
z g < S
g o s [oR
1 Kwota brutto umowy
Ubezpieczenie Emerytalne
2 a) pracownik (9,76 % poz. 1)
b) pracodawca (9,76 % poz. 1)
Rentowe
3 a) pracownik (1,5 % poz. 1)
b) pracodawca (6,5 % poz.1)
4 Chorobowe (pracownik) (2,45 % poz. 1)
5 Wypadkowe (pracodawca) (... % * poz. 1)
6 Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy
7 Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne (pozl-2a-3a-4+6)
8 Ubezpieczenie zdrowotne (9 % poz. 7)
9 Razem skiadki: (2+3+4+5+8)
10 | Fundusz pracy (2,45 % poz. 1)
11 | FGSP (0,10% * poz 1)
12 | ZUS pracodawcy (2b+3b+5+10+11)
13 | ZUS pracownika (2a+3a+4+8)
14 | Podatek dochodowy
* Procent skfadki zréznicowany, nalezy wpisa¢ odpowiedni procent obowigzujacy u beneficjenta
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:

Data: Data: Data:
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b) Tabelaryczne zestawienie potwierdzajgce poniesienie w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia

d)

e)

f)

osobowe pracownikdw w okresie realizacji projektu stanowigce Zatgcznik nr 9 do Podrecznika
(obowigzkowe)

ZESTAWIENIE POTWIERDZAJACE PONIESIENIE W ROKU .............. WYDATKOW NA .
WYNAGRODZENIA OSOBOWE PRACOWNIKOW ORAZ WYNAGRODZENIA Z TYTULU UMOW
CYWILNO - PRAWNYCH WRAZ Z POCHODNYMI W OKRESIE REALIZACJI PROJEKTU

L oY1= o 1 PP
PPN
Partner Wiodacy / Partner Projektu / WnioSKOAaweCa: ........c.couvvniuiiiiiiiiiiiii e
Lp. Okres Nr dokumentu Czesci skladoyve KWOTA Data
wynagrodzen zapftaty
1 Marzec | . Wynagrodzenie netto
......... Skfadki ZUS
Podatek dochodowy
Inne potrgcenia
2 Kwiecien | ....ocoeeiinnnn. Wynagrodzenie netto
........ Skfadki ZUS
Podatek dochodowy
Inne potrgcenia
RAZEM
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Data: Data: Data:

Deklaracje ZUS (ZUS DRA)

Dowody zaptaty wszystkich sktadowych wynagrodzenia (wynagrodzenia pracownika, skfadek
ZUS, podatku dochodowego i innych potragcen) wraz z dokumentami potwierdzajgcymi rozchod
Srodkow pienieznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta)

Za date zaptaty wynagrodzenia w Wykazie wydatkow uznaje sie date zaptaty ostatniego sktadnika
wynagrodzenia — najczesciej jest to podatek odprowadzany do Urzedu Skarbowego (przykiad -
zaptata wynagrodzenia dla pracownika na rachunek bankowy 30.08.2016; ZUS-y wystane dnia
15.08.2016; Podatek do Urzedu Skarbowego wystany 20.08.2016 — do Wykazu wydatkow
w pozycji data zaptaty wpisujemy date 20.08.2016.

W przypadku zaptaty w/w skfadowych wynagrodzenia tgcznie z innymi kwotami nie bedacymi
kosztem projektu, do kazdego dokumentu zaptaty nalezy ztozy¢ wyjasnienie, ktére wyodrebniac
bedzie koszt poniesiony w ramach projektu od koszu nie zwigzanego z projektem. Wzér
wyjasnienia stanowi Zatgcznik nr 10 do Podrecznika.
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Zatacznik nr 10

Wyjasnienie do wyciagu bankowego nr ................ zdnia........ooeuenn

1. W kwocie przelewu na ubezpieczenia spoteczne .................... zt za miesige ...........oennns znajduja
sie sktadki rozliczne w ramach projektu nr ... Pt
sktadajgce sie z nastepujgcych pozyciji:

Jan Kowalski  ......c.ceeenenns
Maria Nowak  ..................
RAZEM ...

2. W kwocie przelewu na ubezpieczenia zdrowotne ................. zt za miesige ........cocueune znajdujg sie
sktadki rozliczne w ramach projektu nr ..., Pl
sktadajgce sie z nastepujgcych pozyciji:

Jan Kowalski  ..................
Maria Nowak  ..................
RAZEM ...

3. W kwocie przelewu na Fundusz pracy i FGSP ................... zt za miesige .........ccuuunnee. znajduja sie
skiadki rozliczne w ramach projektu nr ... Pt o
sktadajgce sie z nastepujgcych pozyciji:

Jan Kowalski  ..................
Maria Nowak — ..................
RAZEM ...

Wyjasnienie do wyciagu bankowego nr .................. zdnia......cocoeenenens

W kwocie przelewu przekazanego do Urzedu Skarbowego w kwocie .............. zt  za miesigc
.................. znajduje sie podatek dochodowy od wynagrodzen rozliczanych w ramach projektu nr
................................................... Pt s ... Skladajacy  sie z
nastepujgcych pozyc;ji:

Jan Kowalski  ......cccevenenne
Maria Nowak  ..................
RAZEM  ..................

W zwigzku z tym, iz powyzsze dokumenty stanowig jedynie katalog podstawowej dokumentacji
wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniami z tytutu umowy o prace i uméw cywilno-prawnych, podczas
weryfikacji Zestawien wydatkow/Wnioskéw o ptatnosé Zarzadzajgcy FM lub kontroler moze poprosi¢
0 inne, niewymienione powyzej dokumenty niezbedne do weryfikacji poniesienia wydatkéw.

8.3.6 Wykaz dokumentéw potrzebnych do dokumentowania kosztéw podrézy stuzbowych
Wymaganymi dokumentami przy rozliczeniu kosztéw podrézy stuzbowych sa:

a) Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z rozliczeniem kosztéw delegacji. Zaleca sie, aby Polecenie
wyjazdu stuzbowego zawierato potwierdzenie przybycia do kazdego miejsca oddelegowania.
Wszystkie pola dokumentu muszg by¢ wypetnione zgodnie z zasadami ksiegowosci.

b) W przypadku korzystania podczas podrézy stuzbowej z samochodu prywatnego, nalezy dotgczyé
Umowe na uzytkowanie pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych,

c) Jezeli w delegacji rozlicza sie poniesione koszty noclegu, wyzywienia, parkingu, biletow lub innych,
wowczas dokumenty poswiadczajgce te koszty nalezy dostarczy¢ wraz z dokumentem delegacii,

d) Dokumenty poswiadczajgce zaptate kosztéw delegaciji.
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8.3.7 Kurs EUR przy rozliczeniu

Przy weryfikacji i uznawaniu wydatkéw za kwalifikowane brane sg pod uwage wartosci w EUR jakie
ostatecznie zostang wyliczone w systemie MS2014+ po wprowadzeniu wydatkéw w walucie, w ktorej
zostaty poniesione.

Wprowadzone wydatki zostang przeliczone po obowigzujgcym kursie miesigca okreslanym przez
Europejski Bank Centralny (EBC). Obowigzujgcym kursem miesigca jest kazdorazowo kurs
z przedostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajgcego miesigc sporzadzenia Zestawienia
dokumentow.

Poniesione wydatki w projekcie zostang uznane za kwalifikowalne tylko do wysokosci zaplanowanej
w budzecie w kwotach w EUR, bez wzgledu na to jaki kurs euro Beneficjent brat pod uwage przy
planowaniu wydatkdéw w projekcie.

8.4 Projekty generujace dochod

Ogodlne informacje nt. projektéw generujgcych dochdd i sposobu ich ujecia na etapie przygotowywania
whniosku projektowego zawarte sg w Wytycznych dla Whnioskodawcy Funduszu Mikroprojektéw
w Euroregionie Silesia w rozdziale 2.10. Niniejszy rozdziat Podrecznika beneficjenta bardziej
szczegbtowo opisuje sposob, w jaki bedg ujmowane przychody i inne przychody (wiecej nt. tego
podziatu zob. rozdziat 2.10 Wytycznych dla wnioskodawcy) w trakcie realizacji projektu i w okresie
trwatos$ci.

8.4.1 Dochody finansowe zgodnie z art. 61 rozporzadzenia ogélnego

Przy rozwigzywaniu problematyki dochodéw korzysta sie zwlaszcza z:
» art. 61 Rozporzadzenia Ogodlnego,
» art. 65 ust. 8 Rozporzadzenia Ogolnego,
» art. 15-19 Rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 .
W ramach programu rozrézniamy dwa podstawowe typy projektdow generujgcych dochod:
» Projekty generujgce dochdd zgodnie z art. 61 Rozporzadzenia Ogdélnego,
* Projekty generujgce tzw. ,Inne dochody”.
Definicja dochodu

Dochéd to wptywy srodkoéw pienieznych z bezposrednich wptat dokonywanych przez uzytkownikéw za
towary lub ustugi zapewniane w ramach projektu. Rozumie sie przez to optaty ponoszone bezposrednio
przez uzytkownikow za uzytkowanie infrastruktury, sprzedaz lub dzierzawe nieruchomosci (gruntéw,
budynkéw, budowli) albo optaty za ustugi (np. optaty za wstep do muzeum naliczane odwiedzajgcym,
optaty za szkolenie uiszczane przez szkolgce sie osoby, bilety na przejazd kupowane przez podréznego
iin.).

Dochéd jest definiowany jako réznica miedzy przychodami a kosztami operacyjnymi.

Jako dochéd traktowane sg takze oszczedno$ci kosztéw dziatalnosci (operacyjnych) osiggniete
w ramach projektu, chyba ze sg skompensowane rownowaznym zmniejszeniem dotacji na dziatalnosé
(tzn. na koszty operacyjne).

Projekty generujace dochéd zgodnie z art. 61 Rozporzadzenia Ogélnego

Sa to projekty generujgce dochdd po zakonczeniu realizacji, ktérych catkowite wydatki kwalifikowalne
przekraczajga 1 min EUR. Limit 1 min EUR wydatkéw kwalifikowanych odnosi sie do catkowitych
wydatkéw kwalifikowalnych przed ich korekta (np. przed odliczeniem tzw. innych dochodow).Procedura
dotyczgca projektow, w przypadku ktérych przychody mozna oszacowac z gory.

Uwagal!: W celu prawidtowego wykazania dochodu zgodnie z art. 61 Rozporzgdzenia Ogdlnego nalezy
prowadzi¢ ksiegowo$¢ analityczng przychodoéw projektu, réwniez po zakonczeniu jego realizaciji,
tj. w czasie jego okresu trwatosci.
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8.4.2 Inne przychody

Za ,Inne przychody“ uznaje sie wszystkie przychody, do ktérych nie ma zastosowania art. 61
Rozporzgdzenia Ogodlnego (zob. rozdziat 2.10 Wytycznych dla Wnioskodawcy Funduszu
Mikroprojektéw w Euroregionie Silesia)

Wszelkie pfatnosci otrzymane przez beneficjenta z tytutu kar umownych na skutek naruszenia umowy
zawartej miedzy beneficjentem a stronami trzecimi, lub ktére miaty miejsce w wyniku wycofania przez
strone trzecig oferty wybieranej w ramach przepiséw o zamowieniach publicznych (,wadium”) nie sg
uznawane za dochdéd i nie sg odejmowane od kwalifikowalnych wydatkéw projektu

Uwaga!: W przypadku projektow generujgcych dochdd po zakonczeniu realizacji, ktérych catkowite
wydatki kwalifikowalne nie przekraczajg wartosci 1 min EUR, po zakonczeniu realizacji projektu
dochody nie sg juz monitorowane.

Projekty o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych powyzej 50 000 EUR
Zgodnie z art. 65, ust. 8 Rozporzgdzenia Ogolnego w przypadku projektéw, ktorych catkowite wydatki
kwalifikowalne wynoszg ponad 50 000 EUR, kwalifikowalne wydatki projektu pomniejszane sg o inny
dochéd wygenerowany w okresie realizacji projektu, nie pdzniej niz w momencie zlozenia przez
Gtéwnego beneficjenta / Beneficjenta dofinansowania Zestawienia wydatkéw. A wiec wtasciwy Partner
projektu, ktérego przychody dotyczg, musi je uwzgledni¢ najpdzniej w momencie ztozenia zestawienia
wydatkéw (o ile nie uwzgledniono ich juz w momencie zatwierdzenia projektu a dofinansowania nie
pomniejszono juz na poczatku projektu). Jezeli przewidywana warto$¢ innego dochodu wskazana
w akcie prawnym dotyczacym udzielenia dofinansowania (Umowa) rézni sie od faktycznie osiggnietych
wartosci, podanych w Zestawieniu dokumentéw woéwczas obowigzuje nastepujace:
e jezeli faktyczny inny dochdéd jest nizszy, beneficient nie ma prawa do zwiekszenia
dofinansowania;
o jezeli faktyczny inny dochdéd jest wyzszy, o nadwyzke te nalezy pomniejszy¢ wydatki
kwalifikowalne, a tym samym dofinansowanie.
Inny dochdd to inne przychody wygenerowane przez projekt po odliczeniu wydatkéw operacyjnych
projektu. Jezeli do dofinansowania nie kwalifikujg sie wszystkie wydatki inwestycyjne, adekwatnie do
wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych nalezy podzieli¢ takze dochod (patrz rozdziat 2.10
Wytycznych dla Wnioskodawcy Funduszu Mikroprojektow w Euroregionie Silesia).

Projekty o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych ponizej 50 000 EUR

Wraz z raportem koncowym z realizacji czesci narodowej projektu, wiasciwy Partner projektu, ktérego
przychody dotyczg (wlasciwy beneficjent dofinansowania), przedstawia wartos¢ faktycznie osiggnietych
przychodow. Jezeli dochdd przekracza wartos¢ wtasnego udziatu wspotfinansowania, dofinansowanie
ulega zmniejszeniu (w pierwszej kolejnosci dofinansowanie z BP, jezeli zostato przyznane a potem
dofinansowanie z EFRR).

Odstepstwa od stosowania zasad dotyczacych projektow generujacych dochéd

Za przychdd projektu zgodnie z postanowieniami art. 65 ust. 8 Rozporzgdzenia Ogdlnego, nie uwaza
sie ptatnosci otrzymanych przez partnera projektu z tytutu kar umownych na skutek naruszenia umowy
zawartej miedzy partnerem projektu a strong/stronami trzecig/trzecimi, lub ktére miaty miejsce w wyniku
wycofania przez strone trzecig oferty wybieranej w ramach przepiséw o zamdwieniach publicznych
(wadium).

Z przychodow sg rowniez wykluczone wszelkie transfery i dotacje z budzetu panstwa, budzetéw
regionalnych i lokalnych czy wpfat z ubezpieczenia powszechnego, VAT i inne podatki posrednie
naktadane na konsumentow.

9. Sposéb refundacji poniesionych wydatkéw

Dofinansowanie z funduszy strukturalnych (z EFRR max 85%) przekazywane jest Partnerowi
Wiodacemu / Wnioskodawcy na biezgco, ale zawsze dopiero na podstawie Wniosku o ptatnos¢ za
projekt, sprawdzonego przez wiasciwego Kontrolera. Dofinansowanie z EFRR wyptacane jest zawsze
w walucie EUR.

Dofinansowanie z budzetu Panstwa RP (max. 5%) bedzie Beneficjentowi Mikroprojektu przekazywane
na biezaco, ale zawsze dopiero na podstawie Whniosku o ptatno$¢ za projekt, po sprawdzeniu przez
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wiasciwego Kontrolera. Zarzadzajgcy FM nie dysponuje srodkami z budzetu panstwa RP, a jedynie
0 nie w imieniu Beneficjentéw Mikroprojektéw wnioskuje do dysponenta budzetowego tj. Slgski Urzad
Wojewoddzki z/s w Katowicach. Dostepnosé srodkéw z budzetu panstwa RP wynika z aktualnie
obowigzujgcej w Rzeczpospolitej Polskiej ,Procedury budzetowej” na dany rok budzetowy.
Dofinansowanie z budzetu Panstwa RP wyptacane jest zawsze w walucie PLN.

W okresie programowania 2014-2020 w ramach Programu nie udziela sie pfatnosci zaliczkowych ze
srodkéw funduszy strukturalnych tj. EFRR oraz zaliczek ze srodkéw budzetu panstwa RP/RCz.

Zarzadzajgcy FM przekazuje zweryfikowane Whnioski o ptatnos¢ za mikroprojekty, w ramach zbiorczej
listy wnioskéw o pfatno$¢ za mikroprojekty, Kontrolerowi Krajowemu. Po zatwierdzeniu zbiorczych list
wnioskéw o ptatnos¢ za mikroprojekty przez Kontrolerow Krajowych, Zarzgdzajgcy FM z PL przygotuje
Whniosek o ptatnos¢ za mikroprojekty i dokument ten przekazuje do kontroli Kontrolerowi
Zarzadzajgcego FM z CZ. Kontroler przekazuje zatwierdzony Whniosek o ptatno$¢ do 1Z. Wniosek
o ptatnos¢ po jego kontroli formalnej i zatwierdzeniu przekazywany jest do refundacji na rachunek
bankowy Zarzgdzajacego FM z CZ. Zarzgdzajgcy FM z CZ dokonuje zbiorczej ptatnosci na rachunek
Zarzgdzajgcego FM z PL. Kazdy z Zarzadzajgcych FM dokonuje, w ciggu 5-ciu dni roboczych po
otrzymaniu ptatnosci zbiorczej, ptatnosci na rachunek Partnera Wiodacego / Wnioskodawcy (zob. rozdz.
5.5). Parter Wiodacy niezwlocznie (nie pdzniej niz w terminie 10 dni kalendarzowych) przekazuje na
rachunki pozostatych Partnerow projektu odpowiednie czesci przynaleznych im $rodkéw (dotyczy
projektow typu A).

Zarzadzajgcy FM przekazuje do wiasciwego dysponenta czesci budzetowej (Urzedy Wojewddzkie)
wniosek o uruchomienie srodkéw z budzetu Panstwa RP. Zarzgdzajgcy FM po otrzymaniu srodkow
z budzetu Pahstwa RP przekazuje srodki na rachunki bankowe Partnera Wiodgcego / Partnera Projektu
/ Wnioskodawcy bez zbednej zwioki, najp6zniej w terminie pieciu dni roboczych po otrzymaniu srodkéw
na rachunek.

10. Udzielanie informaciji

Informacje na temat realizacji i rozliczenia mikroprojektu mozna uzyskac:

e osobiscie w ramach konsultacji w Sekretariacie Zarzadzajgcego FM: 47-400 Racibérz,
ul. Batorego 7, Il pietro lokal nr 1 3,

e e-mailem na adres: info@euroregion-silesia.pl

o telefonicznie pod numerem telefonu:
o WPL:+48 32 415 64 94, +48 32 415 30 95
o wCZ:+420553 756 220, +420 553 756 384

e na stronach internetowych Zarzadzajgcego FM

o wPL:www.euroregion-silesia.pl

o w CZ : www.euroregion-silesia.cz

Strona Programu INTERREG V-A RCz-RP 2014-2020 : http://www.cz-pl.eu/index.html

11. Portal IS KP14+

Aplikacja MS2014+ stanowi zbidr instrumentéw programowych (system informatyczny i monitorowania
RCz na okres programowania 2014-2020), w ktérym przebiegajg procesy administracyjne, monitoring
oraz skftadanie raportow i informacji o wdrazaniu/realizacji dotyczacych poszczegodlnych operaciji,
programow.

Portal IS KP14+ stanowi czes¢ aplikacji MS2014+ i przeznaczony jest dla wnioskodawcow

/beneficjentdow, stuzac im do wprowadzania wnioskéw o dofinansowanie oraz administrowania
projektow przez caty okres ich cyklu zycia.
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Stuzy on réwniez Zarzadzajgcym FM do administracji Funduszu Mikroprojektéw w okresie catego cyklu
»2ycia mikroprojektu” oraz Funduszu Mikroprojektéw. Jest on rowniez wykorzystywany przez pozostate
instytucje Programu tj. 1Z/IK/Kontrolerzy, itp.

W okresie poczatkowym funkcjonowania systemu MS2014+ wystepuje/wystepowato wiele technicznych
probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu, np. brak systemu kontrolnego przy finalizacji
Whnioskéw o dofinansowanie, brak mozliwosci wysytania depesz systemowych, sktadania ,Wnioskow
o0 zmiany” (planowany termin uruchomienia tej zaktadki przez 1Z przewidziano na 1 kwartat 2017r.),
skfadania rozliczenn mikroprojektéw w tym Zestawien wydatkéw /Raportow/Wnioskéw o ptatnos¢ oraz
wprowadzania danych dotyczgcych monitoringéw/kontroli, itp.

W zwigzku z powyzszym w poczgtkowych latach funkcjonowania FM (minimalnie okres 2016-2018)
Zarzadzajgcy FM na podstawie informacji z 1Z/IK dopuszcza tzw. ,okresy przejSciowe”
w funkcjonowaniu systemu MS214+ w odniesieniu do korespondencji i wnioskowania o zmiany, itp. do
Zarzgdzajgcego FM. W tych ,okresach przejsciowych” Beneficjenci bedg na biezgco informowani przez
Zarzgdzajgcego FM np. e-mailami/fax-em jak nalezy w danej sytuacji postgpi¢ np. w jakiej formie ztozy¢
np. wniosek o zmiany w mikroprojekcie, kiedy i w jakiej formie zlozy¢ zestawienie wydatkéw/wykaz,
raport / wniosek o ptatnos¢, itp. i jak dany wniosek jest administrowany. Do czasu petnej funkcjonalnosci

systemu MS2014+ Zarzadzajgcy FM pracuje z systemem MS2014+ na podstawie biezgcych informag;ji
zIZ.

12. Wykaz zatacznikéw

Zatgcznik nr 1 Tabela dla zmiany budzetu w projekcie
Zatgcznik nr 2 Zasady szczegotowe dotyczace udzielania zamowien w projekcie/mikroprojekcie

Zatgcznik nr 3 Raport koncowy z realizacji czesci narodowej mikroprojektu
Zatgcznik nr 4 Raport koncowy za mikroprojekt

Zatgcznik nr 5 Wykaz wydatkow

Zatgcznik nr 6 Wykaz dochodéw

Zatgcznik nr 7 Oswiadczenie o VAT

Zatgcznik nr 8 Okresowe rozliczenie $rodkéw finansowych

Zatgcznik nr 9 Zestawienie potwierdzajgce poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia
Zatgcznik nr 10  Wyjasnienie do wyciagu bankowego

Zatgcznik nr 11 Wzér Protokotu odbioru

Zatgcznik nr 12 Karta czasu pracy

Zatgcznik nr 13 Raport z trwatosci

Ewidencja zmian

Wersja nr Obowiazuje od Opracowato
1 12.01.2017 Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Goérnej Odry
2
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