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1. Wprowadzenie

Niniejszy Podrecznik Beneficjenta Mikroprojektu przeznaczony jest dla wszystkich polskich
Mikrobeneficjentow z siedzibg lub miejscem realizacji na obszarze:
- czes$c obszaru NUTS 1l Podregion Opolski — wojewédztwo opolskie - powiat glubczycki,

- €zgS¢ obszaru NUTS Il Podregion Rybnicki — wojewodztwo $lgskie — powiat raciborski, rybnicki,
wodzistawski — czes¢ (Pszow, Radlin, Ryduttowy, Wodzistaw Slgski, Gorzyce, Lubomia,
Marklowice, Mszana), powiat grodzki Rybnik i powiat grodzki Zory

Podrecznik obejmuje informacje niezbedne do realizacji projektu i korzystania ze srodkéw EFRR
w ramach Programu Operacyjnego Wspbétpracy Transgranicznej Republika Czeska — Rzeczpospolita
Polska w okresie 2007-2013. Zawiera on rowniez informacje na temat obowigzkéw zwigzanych
z realizacjg mikroprojektu, rozliczeniem mikroprojektu oraz wzory poszczegdinych dokumentdw.
Kazdy Mikrobeneficjent powinien zapoznac¢ sie z Podrecznikiem jeszcze przed ztozeniem witasciwego
wniosku projektowego, by wczesniej zna¢ warunki obowigzujgce w zakresie realizacji i rozliczania
mikroprojektu.

2. Wykaz skrotéw i stowniczek pojeé

2.1 Wpykaz skrotow

CRR RCz Centrum Rozwoju Regionalnego RCz

RCz Republika Czeska

RP Rzeczpospolita Polska

VAT Podatek od towaréw i ustug

KE Komisja Europejska

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
WE Wspdlnota Europejska

UE Unia Europejska

Zarzadzajacy FM/

Sekretariat polskiej czesci Euroregionu Silesia — Stowarzyszenie Gmin

Sekretariat Dorzecza Gornej Odry z\s w Raciborzu

MF RCz Ministerstwo Finanséw Republiki Czeskiej

MRR RCz Ministerstwo Rozwoju Regionalnego Republiki Czeskiej

MRR RP Ministerstwo Rozwoju Regionalnego Rzeczypospolitej Polskiej (aktualnie MIR
— Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju)

EKS Euroregionalny Komitet Sterujgcy

KK Koordynator Krajowy

IC Instytucja Ptatnicza i Certyfikujgca

Iz Instytucja Zarzgdzajgca

BP Budzet panstwa

POWT RCz-RP Program Operacyjny Wspotpracy Transgranicznej Republika Czeska -

Rzeczpospolita Polska 2007-2013, zwany Programem

ROZPORZADZENIE W SPRAWIE EFRR
Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1080/2006 z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999

ROZPORZADZENIE OGOLNE

Rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce przepisy ogoélne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999

ROZPORZADZENIE WYKONAWCZE

Rozporzgdzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce szczego6towe
zasady wykonania rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogélne
dotyczace EFRR, EFS oraz FS oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego
i Rady w sprawie EFRR
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2.2 Definicje stosowanych pojeé

Okres realizacji mikroprojektu

Przez rozpoczecie rzeczywistej realizacji mikroprojektu rozumie sie date rozpoczecia dziatan ukierunkowanych na
realizacje przedmiotu oraz celéw projektu. Przez zakonczenie projektu rozumie sie date zakohczenia rzeczywistej
realizacji projektu, np. zakonczenie imprezy kulturalnej, opracowanie studium itp. Maksymalny czas trwania
mikroprojektu w Euroregionie Silesia okresla si¢ na 18 miesiecy. Wszystkie mikroprojekty musza byé zakornczone
najpozniej do 31 grudnia 2014r. Data zakonczenia projektu jest dla mikrobeneficjenta wigzgca, a wigc okreslajgc
swoj harmonogram czasowy powinien on uwzgledni¢ wystarczajgcg rezerwe w czasie.

Dofinansowanie
Srodki finansowe EFRR oraz budzetu panstwa wykorzystywane na realizacje mikroprojektu.

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR) w zasadniczy sposob przyczynia sie do osiggania celow
w zakresie wspomagania rozwoju i zmian strukturalnych regionéw, ktére sg pod wzgledem swojego rozwoju
zacofane a ich przemianom gospodarczym i spotecznym towarzyszg problemy strukturalne. Fundusz stuzy takze
do wspomagania rozwoju zrownowazonego oraz do tworzenia statych miejsc pracy.

Kontroler

Podmiot powotany na podstawie art. 16 Rozporzadzenia w sprawie EFRR w celu sprawdzania zgodnosci
z prawem i prawidtowosci wydatkow wykazywanych przez kazdego partnera uczestniczacego w realizaciji
projektu. Funkcje Kontrolera na terenie RCz petni Centrum Rozwoju Regionalnego RCz a na terenie Polski -
Urzedy Wojewddzkie.

System Monitorujgcy

System informatyczny stuzacy do monitorowania wdrazania programoéw wspoffinansowanych ze $rodkéw
pochodzacych z budzetu UE. Najwyzszym poziomem Systemu Monitorujgcego jest jego poziom centralny (zwany
dalej ,MSC2007”), do niego nawigzuje poziom administracyjny S| MONIT 7+ oraz najnizszy poziom, ktory stanowi
S| BENEFIT7, petnigcy funkcje ,systemu informatycznego” partnerow.

Euroregionalny Komitet Sterujacy (EKS)
Organ powotany przez obie czesci Euroregionu Silesia. Euroregionalny Komitet Sterujgcy odpowiedzialny jest
przede wszystkim za wybor projektéw, nadzér nad sprawnoscig i prawidtowoscig realizacji FM.

Koordynator Krajowy (KK)

Polski organ administracji panstwowej (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego RP) odpowiedzialny za realizacje
Programu na swoim terytorium. Jest partnerem I|Z. Konkretne dziatania w ramach MRR RP zapewnia
Departament Wspotpracy Terytorialnej. W RCz KK jest okreslany jako Narodni organ.

Nieprawidtowo$¢ (naruszenie przepiséw)

Za nieprawidtowos¢ uwaza sie naruszenie przepisow WE, RCz lub RP (w tym warunkéw dla partnerow
okreslonych w Decyzji w sprawie udzielenia dofinansowania/lUmowie o dofinansowanie projektu, ewent. w innym
dokumencie o podobnym charakterze), ktére okreslajg sposdb wykorzystania srodkéw z budzetu UE lub Zrédet
publicznych RCz lub fgcznego budzetu EU w formie niedozwolonej pozycji wydatkéw. Tzn. chodzi o kazde
naruszenie warunkow, na jakich srodki z budzetu UE byly przyznane Republice Czeskiej oraz kazde naruszenie
warunkow, na jakich srodki te i Srodki z krajowych budzetéw publicznych zostaty dalej przyznane poszczegdlnym
partnerom.

Program Operacyjny Wspotpracy Transgranicznej Republika Czeska - Rzeczpospolita Polska
2007 — 2013

Podstawowy dokument Programu przygotowany wspdlnie przez oba panstwa czionkowskie w celu okreslenia
przedmiotu tego Programu w okresie 2007-2013. Dokument zawiera analize i opis sytuacji obszaru, strategie
Programu okreslong w postaci osi priorytetowych i dziedzin wsparcia, indykatywne alokacje finansowe oraz
ramowy opis wdrazania Programu. Dokument zatwierdzony zostat przez rzgdy obu panstw partnerskich oraz
Komisje Europejska. Stanowi warunek rozpoczecia Programu, przygotowania Uszczegdétowienia Programu oraz
innych dokumentéw towarzyszgcych. Dokument ten okreslany jest mianem ,Dokumentu Programowego”.
Dostepny jest na stronach internetowych Programu.

Beneficjent Mikroprojektu (zwany réwniez - Odbiorca Koncowy)
Podmiot realizujgcy mikroprojekt wspotfinansowany z budzetu UE. Beneficjent Mikroprojektu musi byé
wymieniony we wniosku projektowym.
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Instytucja Ptatnicza i Certyfikujgca

Centralny organ administracji panstwowej RCz (MF RCz - Departament Narodowy Fundusz) odpowiedzialny za
ogolne zarzgdzanie finansami w zakresie $rodkéw przyznanych ze Zrédet UE. Opracowuje i sktada wnioski
o platno$¢ oraz przyjmuje ptatnosci od KE za caly Program. IC, zgodnie z Dokumentem Programowym,
oddelegowuje realizacje swoich czynnosci na Jednostke ds. finanséw MRR RCz.

Uszczegotowienie Programu

Dokument, ktdry przygotowujg wspédlnie oba panstwa partnerskie, szczegétowo opisuje Dokument Programowy
i przeznaczony jest do wdrazania Programu. Zawiera gtéwnie szczegdtowe informacje na temat osi
priorytetowych, dziedzin wsparcia, beneficjentow dofinansowania, podmiotéw wdrazajgcych, sposobu wdrazania
programu i planu finansowego dla kazdej dziedziny wsparcia. Dokument zatwierdza Komitet Monitorujgcy.

Mikroprojekt
Zespot czynnosci realizowanych przez Beneficjenta Mikroprojektu i partnerow mikroprojektu.

Podrecznik wnioskodawcy oraz Podrecznik beneficjenta mikroprojektu

Podreczniki zawierajgce informacje na temat warunkéw udzielania dofinansowania, skfadania wnioskéow
projektowych, odpowiedzialnosci partneréw, oceny i wyboru projektdow, warunkoéw oraz szczegétowych procedur
w trakcie realizacji mikroprojektu.

Instytucja Zarzadzajaca (12)
Organ administracji panstwowej RCz (MRR RCz) odpowiedzialny za catkowitg realizacje Programu
w okresie 2007-2013. Zadania realizuje na podstawie art. 60 Rozporzadzenia Ogodlnego.

Umowa o dofinansowanie Mikroprojektu

Umowa o dofinansowanie mikroprojektu (zwana dalej Umowa) zawarta migedzy Zarzadzajgcym FM
i Beneficjentem Mikroprojekty, ktérego mikroprojekt zostat zatwierdzony przez EKS. Na podstawie tej umowy
udzielane jest dofinansowanie z budzetu UE na dany mikroprojekt. Umowa okresla podstawowe warunki i zasady
dotyczace realizacji mikroprojektu i wyptacenia dofinansowania.

Sekretariat
Podmiot zapewniajgcy w szczegdlnosci wsparcie administracyjne na rzecz Zarzgdzajacego FM.

Zarzadzajacy FM

Funkcje Zarzadzajgcego FM i jednoczesnie Administratora Funduszu Mikroprojektéw w Euroregionie Silesia po
stronie polskiej wykonuje: Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gornej Odry ul. Batorego 7, 47-400 Raciborz,
Rzeczpospolita Polska, a po stronie czeskiej wykonuje: Euroregion Silesia -CZ Horni nam. 69, 746 26 Opava,
Republika Czeska

Partner Wiodacy
Funkcje Partnera Wiodgcego projektu ,Fundusz Mikroprojektéw w Euroregionie Silesia” sprawuje: czeska strona
Euroregionu: ,Euroregion Silesia-CZ” Horni nam. 69, 746 26 Opava, Republika Czeska

Wspoétfinansowanie
Poziom udziatu poszczegdlnych zrodet finansowania sktadajgcych sie na finansowanie projektu.

Wktad niepieniezny
Przez wktad niepieniezny rozumie sie udzielenie niepienieznego wktadu do projektu, np. gruntu, budynku,
materiatu, wyposazenia, dobrowolnej pracy wolontariuszy, itd.

Wydatki kwalifikowalne

Wydatki poniesione na okre$lony cel oraz w trakcie okresu okre$lonego w Decyzji w sprawie udzielenia
dofinansowania/Umowie o dofinansowanie projektu, ktére sg zgodne z wlasciwymi przepisami WE, Metodologig
wydang przez MRR RCz lub Wytycznymi wydanymi przez MRR RP oraz innymi zasadami okreslonymi przez IZ.

Wydatki niekwalifikowalne

Wydatki, ktére nie moga by¢ wspdifinansowane z funduszy strukturalnych. Jezeli takie wydatki powstana
w trakcie realizacji projektu, muszg by¢ za kazdym razem finansowane z innych zrodet, anizeli z dofinansowania
udzielanego za posrednictwem Programu. Wysoko$¢ dofinansowania nie obejmuje  wydatkéw
niekwalifikowalnych.
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3. Postepowanie po zatwierdzeniu mikroprojektu

Mikroprojekty zatwierdza Euroregionalny Komitet Sterujgcy (EKS) i moze on zatwierdzi¢ Mikroprojekt
bez jakichkolwiek warunkéw/uwag oraz zatwierdzi¢ Mikroprojekt z warunkami/uwagami. Procedura
przy wstrzymaniu mikroprojektu do dofinansowania oraz odrzuceniu opisana jest w ,Wytycznych dla
Whnioskodawcow”

Zatwierdzenie mikroprojektu bez warunku

W  przypadku zatwierdzenia mikroprojektu bez warunkéw/uwag, Zarzadzajgcy FM przesyta
Beneficjentowi  Mikroprojektu  decyzje o zatwierdzeniu  mikroprojektu oraz informacje
o formie i przewidywanym terminie zawarcia umowy. Przed zawarciem umowy Zarzgdzajagcy FM moze
wezwac Beneficjenta do uzupetnienia pozostatych zatgcznikéw niezbednych do podpisania umowy
np. wykaz rachunkéw bankowych, oswiadczenie VAT itp.

Zatwierdzenie mikroprojektu z warunkiem/warunkami

W sytuacji zatwierdzenia mikroprojektu przez EKS z warunkiem, Zarzgdzajagcy FM przesyta
Beneficjentowi Mikroprojektu decyzje o zatwierdzeniu mikroprojektu z wyszczegdlnieniem jaki
warunek musi byé spetniony oraz termin jego wykonania aby mozna byto podpisaé umowe
o dofinansowanie. W sytuacji gdy warunek dotyczy redukcji zaktadanych wydatkéw mikroprojektu
wprowadzonych do SI MONIT7+ np. redukcja catkowitych wydatkéw kwalifikowanych, zmiana
wskaznikow, itp., Zarzadzajacy FM przesle Beneficjentowi Mikroprojektu formularz ,Lista zmian”
(zatacznik nr 1 do Podrecznika) z przedstawieniem dokonanych zmian w SI MONIT7+, a Beneficjent
Mikroprojektu po podpisaniu formularza odesle go do Zarzadzajgcego FM. Zarzadzajgcy FM moze
réwniez przesta¢ do Beneficjenta poprawiony Zatgcznik C — Szczegdtowy budzet mikroprojektu
zgodny z decyzjg EKS, a Beneficjent Mikroprojektu powinien sprawdzi¢ przestany dokument oraz
tacznie z ,Listg zmian” podpisany ztozy¢ w 2 egz. do Sekretariatu Zarzgdzajgcego FM.

Po spetnieniu wszystkich warunkéw ustanowionych przez EKS Zarzgdzajacy FM wzywa Beneficjenta
Mikroprojektu do podpisania umowy. Umowa moze by¢ rowniez wystana pocztg.

4. Umowa o dofinansowanie mikroprojektu

Po zatwierdzeniu mikroprojektu przez EKS a nastgpnie spetnieniu warunkéw ustanowionych przez
EKS Zarzadzajgcy FM wzywa Beneficjenta Mikroprojektu do Sekretariatu Euroregionu lub przesyta
pocztg umowe o dofinansowaniu mikroprojektu w celu podpisania jej przez przedstawicieli statutowych
Beneficjenta Mikroprojektu. Umowa o dofinansowanie oraz zatgczniki okreslajg zasady na jakich
Beneficjent bedzie realizowat Mikroprojekt. Umowy =z polskimi Mikrobeneficjentami zawiera
Zarzgdzajgcy FM w Euroregionie Silesia po stronie polskiej tj. Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gornej
Odry z/s w Raciborzu.

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

Kwalifikowalnos¢ wydatkéw dla mikroprojektu liczy sie od momentu zarejestrowania
mikroprojektu przez Zarzgdzajgcego w systemie SI MONIT7+ o czym Beneficjent jest
informowany pisemnie.

W Art. 8 ust. 5 umowy o dofinansowanie zostaty okreslone sankcje za nie wykonanie
wskaznikéw mikroprojektu, nie dotrzymanie termindw 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 szczegodlnych przypadkach termin ten moze zostaé¢ wydtuzony).
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5. Realizacja mikroprojektu
5.1 Zmiany mikroprojektu

Beneficjent Mikroprojektu (Odbiorca koncowy) ma obowigzek informowaé Iub wnioskowaé
o wszystkie zmiany mikroprojektu do Zarzadzajacego FM.

Nieistotne zmiany (informacja)

Za nieistotne zmiany sg uwazane zmiany, ktore:

- nie majg wplywu na wtasciwg tresc i cele projektu (np. zmiana konta bankowego itp.)

- majg maty wplyw na tres¢ i cele projektu (np. zmiana terminu przedsiewziecia/dziatania
w ramach projektu itp.)

- przesuniecie $rodkdw miedzy rozdziatami budzetowymi (kategoriami) do 15%
z pierwotnej warto$ci kategorii, ktorych to dotyczy.
Ograniczenie to nie obowigzuje dla przesunie¢ w ramach rozdziatébw budzetowych (kategorii)
miedzy podrozdziatami (podkategoriami), gdzie przesuniecia sg dopuszczalne bez ograniczen
pod warunkiem, ze nie wptynie to na gtébwne ukierunkowanie projektu, a Zarzgdzajgcy FM
dokona pozytywnej akceptacji wprowadzonej zmiany w ramach kontroli administracyjnej
Whiosku o Ptatnosé¢ i Raportu Koncowego. Powyzsza sytuacja nie dotyczy przesunie¢ nawet
do 15% w celu zwiekszenia kosztow w kategorii 04.03 na wynagrodzenia.

W przypadku zmian nieistotnych Beneficjent natychmiast poinformuje na pismie Zarzadzajgcego FM,
ktéry dokona oceny zmiany. Jesli nie ma wobec tej zmiany zastrzezen, opracuje pismo z akceptacjg
zmiany lub pismo z akceptacjg zmiany wraz z protokotem zmian w systemie SI MONIT7+.
Zarzadzajacy FM ma prawo nie wyrazi¢ zgody nawet na nieistothg zmiane np. budzetu, jesli jest
ona w sprzecznosci z warunkami FM lub projektu (np. nieuzasadnione przesunigcie srodkow
na zakup wiekszej ilosci, innego, drozszego wyposazenia niz bylo planowane w projekcie itp.).

Zasadnicze zmiany (podanie)

Za zasadnicze zmiany sg uwazane zmiany, ktore:

- majg wplyw na tres¢, cele lub czas trwania projektu (np. redukcja liczby dziatan
w ramach projektu, przedtuzenie czasu trwania projektu itp.)

- majg wptyw na budzet projektu — chodzi o przesuniecie srodkéw miedzy rozdziatami budzetu
(kategoriami) o wiecej niz 15% pierwotnej wielkosci ktéregokolwiek z rozdziatow (kategorii),
ktérych dotyczy.

Zasadnicze zmiany projektu wymagajg zatwierdzenia przez Zarzgdzajacego FM i zmiane umowy
o dofinansowaniu w formie aneksu do pierwotnej umowy. Podanie o zmiane umowy tgcznie
z odpowiednim uzasadnieniem musi byé ztozone do Zarzgdzajgcego FM z odpowiednim
wyprzedzeniem czasowym, najpozniej na 30 dni przed przeprowadzeniem rozwazanych zmian
projektu.

W przypadku zasadniczych zmian charakteru, struktury lub zakresu projektu zmiane musi zatwierdzi¢
Euroregionalny Komitet Sterujgcy. W takim przypadku odbiorca koncowy musi przediozy¢ podanie
0 zmiane umowy (o aneks) Zarzgdzajgcemu FM najpdzniej w terminie okreslonym do skfadania
wnioskow projektowych na dane posiedzenie EKS.

Jesli Zarzadzajgcy FM, ew. Euroregionalny Komitet Sterujgcy, zatwierdzi zmiane, przesle odbiorcy
koncowemu informacje na piSmie o zatwierdzeniu tej zmiany i jednoczes$nie propozycje zatgcznika do
umowy (aneksu).

Jesli Zarzadzajgcy FM, ew. Euroregionalny Komitet Sterujacy, nie zatwierdzi zmiany, odbiorca
koncowy otrzyma informacje na piSmie o niezatwierdzeniu tej zmiany, tacznie z uzasadnieniem jej
nieprzyjecia.

Kazdy wniosek o zmiane mikroprojektu nalezy ztozy¢ pisemnie wraz z podpisem
przedstawiciela statutowego Beneficjenta (w przypadku mikroprojektow realizowanych przez
Jednostki organizacyjne podania o zmiany mogg by¢ podpisane przez osobe reprezentujgcg
jednostke np. Dyrektora/Kierownika zgodnie z Zat. E do wniosku o dofinansowanie).
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Podania\lnformacje przesytane e-mailem nie sg rozpatrywane.

W przypadku zmian dotyczacych Szczegdtowego budzetu mikroprojektu — Zatgcznik C -
nalezy uzasadni¢ zmiany oraz szczegélowo przedstawi¢ zakres zmian wraz
z uwzglednieniem numerdw Linii budzetowych i kategorii.

Wszystkie pisma, zapytania, notatki, wnioski (rowniez informacje o dziataniach przesytane
e-mailem) dotyczace mikroprojektéw realizowanych w ramach Funduszu Mikroprojektéw
w Euroregionie Silesia nalezy opatrzy¢: ,,Tytutem mikroprojektu”, ,,Nazwa Beneficjenta
(oraz Jednostki Organizacyjnej /jezeli dotyczy/’ oraz ,Numerem mikroprojektu”
nadanym przez system S| MONIT7+ rozpoczynajgcym sie PL.3.22/3.3.04/.......... .

Informacje odnoscie postepowania w przypadku zmian w umowie okresla Art. 17 Umowy
o dofinansowanie.

5.2 Wybér dostawcy/wykonawcy, zaméwienia publiczne

Beneficjenci mikroprojektu nie majg obowigzku realizowania wszelkich dziatah projektu we wiasnym
zakresie. Mogg oni korzysta¢ z dostawcow/wykonawcoéw zewnetrznych. W przypadku, gdy czesc
dziatan nie bedzie realizowana przez Beneficjenta Mikroprojektu, ale na podstawie jednej lub kilku
umow o dostawie towardw, ustug lub prac budowlanych, partner przy zawieraniu takich uméw musi
postepowac zgodnie z krajowymi przepisami prawa.

Procedura po stronie polskiej Programu

Po stronie polskiej Beneficjenta Mikroprojektu obowigzuje ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. poz. 423).

Zgodnie z aktualnym stanem prawnym w przypadku, gdy wartos¢ zamowienia publicznego nie
przekracza rownowartosci 30.000 euro zamawiajgcy nie ma obowigzku dokonania wyboru wykonawcy
w procedurach okres$lonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych z p6zn. zm.). Powyzsze wynika z art. 4 pkt. 8 wskazanej ustawy.

Ustalenie réwnowartosci 30.000 euro odbywa sie na podstawie kursu ustalonego rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013r. w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych (Dz. U. poz. 1692).

Nalezy pamietac, ze jednostki sektora finanséw publicznych zobowigzane sg na podstawie ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych z pdézn. zm.) do dokonywania wydatkéw
publicznych:

- W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw,

- w spos6b umozliwiajgcy terminowg realizacje zadanh,
- w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

W zwigzku z powyzszym udzielajgc zaméwien o wartosci do 30.000 euro nalezy kierowaé sie
wskazanymi zasadami. Tam gdzie jest to mozliwe i moze przynies¢ zamawiajgcemu wymierne
korzysci (szczegdlnie w postaci oszczednosci finansowych) nalezy dazyé do poprzedzenia
zaméwienia (nawet o niewielkiej wartosci) procedurg pozwalajgcg na zachowanie zasad
konkurencyjnosci wyboru wykonawcy.

Za niedopuszczalne nalezy uzna¢ praktyki zamawiajgcego, zmierzajgce do udzielenia kilku zamowien
o wartosci do 30.000 euro kazde, o tym samym przedmiocie zamodwienia, ktdérych wartos¢ tgcznie
przewyzsza réwnowartos¢ kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 Prawa zamowien publicznych. Tego
rodzaju postepowanie ze strony zamawiajgcego, moze spowodowac postawienie zarzutu dzielenia
zamowienia publicznego.

Zarzagdzajgcy FM/Kontrolerzy majg prawo uczestniczy¢ we wszystkich procedurach przetargowych w
charakterze obserwatora, a takze majg petny dostep do wszelkiej dokumentacji przetargowej,
przetargdw organizowanych po stronie polskie;.
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Beneficjent Mikroprojektu ma obowigzek przechowywania wszelkich dokumentéw zwigzanych
z realizacjg zaméwienia publicznego zgodnie z instrukcjami zawartymi w rozdziale ,Archiwizacja
mikroprojektu”.

Sposéb wyboru dostawcéw Beneficjent Mikroprojektu bedzie opisywat w Raporcie Koncowym
z realizacji mikroprojektu.

Kontrola ex-ante

Kontrola ex-ante przeprowadzana jest w wypadku dokonania zgtoszenia przez Beneficjenta
Mikroprojektu zamiaru przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Do
zgtoszenia Beneficjent Mikroprojektu zatgcza projekty ogtoszenia o zamédwieniu oraz specyfikaciji
istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do negocjacji lub innych dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia procedury zamoéwienia publicznego. Poddanie sie kontroli ex-ante nie jest
obowigzkiem Beneficjenta Mikroprojektu, gdyz lezy gtdéwnie w jego interesie. Kontrola ex-ante ma na
celu skorygowanie ewentualnych btedéw popetnionych w zwigzku z przygotowywanym
postepowaniem na etapie poprzedzajgcym wszczecie procedury, zapewnienie prawidtowosci
podejmowanych dziatan. Zarzgdzajagcy poucza Beneficjentéw Mikroprojektu o mozliwosci
zweryfikowania dokumentacji i zacheca do dokonywania zgtoszer wraz z projektami dokumentac;ji.
Kontrola ex-ante obejmuje sprawdzenie dokumentéw przekazanych przez Beneficjenta Mikroprojektu
Zarzagdzajgcemu FM i jest wykonywana na podstawie Listy sprawdzajgcej do kontroli ex-ante
zamowien publicznych przed rozpoczeciem procedury zaméwienia publicznego.

Zarzadzajacy FM przekazuje Beneficjentowi Mikroprojektu informacje o wyniku weryfikacji w ciagu 7
dni roboczych od dnia otrzymania dokumentacji. Jezeli Zarzadzajagcy FM ma zastrzezenia do
dokumentaciji, informuje Beneficjenta Mikroprojektu, ze nie wprowadzenie zmian do dokumentacji
bedzie skutkowato uznaniem wydatku za niekwalifikowalny.

Kontrola ex-ante przeprowadzana jest w ramach realizacji mikroprojektow, w ktdrych zostata
podpisana umowa o dofinansowanie pomiedzy Zarzgdzajgcym FM a Beneficjentem Mikroprojektu.

Kontrola ex-post

Kontrola ex-post dotyczy wszystkich Beneficjentéw Mikroprojektu, ktérzy prowadzili postepowanie
w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych i odbywa sie w trakcie kontroli administracyjnej
wedtug Listy sprawdzajgcej do kontroli administracyjnej — kontrola ex-post zamoéwien publicznych.
Zakres kontroli obejmuje catos¢ przeprowadzonej procedury zamoéwienia publicznego.

W celu umozliwienia Zarzgdzajgcemu FM przeprowadzenia kontroli ex-post postepowania w oparciu
o ustawe Prawo zamdwien publicznych w ramach zrealizowanego mikroprojektu Beneficjent
Mikroprojektu przekazuje Zarzgdzajagcemu FM kompletng dokumentacje przetargows, ktéra stanowi
zatgcznik do Raportu Kohcowego. Wykaz niezbednych dokumentéw wymaganych do ziozenia
z postepowania przetargowego zostat opisany w Zatgczniku nr 13 do Podrecznika.

Zamowienia nie podlegajace procedurze zqgodnej z ustawg Prawo zamoéwien publicznych

W przypadku gdy polski beneficjent nie jest zobowigzany do przeprowadzenia zamodwienia (zakupu:
towaréw, ustug lub robét budowlanych) zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych ma obowigzek
stosowania Komunikatu Wyjasniajgcego Komisji dotyczacego prawa wspolnotowego obowigzujgcego
w dziedzinie udzielania zaméwien, ktére nie sg lub sg jedynie czeSciowo objete dyrektywami
w sprawie zamowien publicznych (2006/C 179/02). Jezeli przepisy dotyczace skfadania zamowien
publicznych nie bedag przestrzegane, Zarzadzajgcym FM/IZ moze naktadaé korekty finansowe,
zgodnie z ,Guidelines for determining financial corrections to be made to expenditure co-financed by
the Structural Funds or the Cohesion Fund for non-compliance with the rules on public procurement
(COCOF 07/0037/02-EN)”.
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Wydatki i ustugi od 30.000.00 PLN (wiacznie) brutto jednak nie przekraczajagce 30.000,00 EUR
(bez VAT)
W przypadku wydatkéw réwnych lub wyzszych niz 30 000,00 PLN brutto Beneficjenta Mikroprojektu

obowigzujg zasady spisane we ,Wskazéwkach do udzielania zaméwien publicznych®, ktére stanowig
Zatgcznik nr 11 do Podrecznika.

W przypadku naruszenia obowigzkéw przez Beneficjenta Mikroprojektu przy wyborze
dostawcy/wykonawcy dotacja zostanie zmniejszona o wydatki, w przypadku ktérych nie
spetniono obowigzkdw — Art. 8 ust. 5 umowy o dofinansowanie.

5.3 Promocja

Beneficjent Mikroprojektu (Odbiorca koncowy) ma obowigzek zapewnienia mikroprojektowi
odpowiedniej promoc;ji i informowania opinii publicznej w odpowiedni sposéb o tym, ze dany projekt
zostat wsparty ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu wspotfinansowanego z EFRR.

Opis dziatan promocyjnych oraz informacyjnych w celu zapewnienia promocji projektu i UE
wnioskodawca musi poda¢ w odpowiedniej czesci wniosku o wsparcie. Jednoczesnie jest to jedno
z kryteriéw podlegajgcych ocenie.

Zasady w zakresie promocji projektéw finansowanych w ramach Programu okreslone sa
w Rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1828/2006 oraz w Uszczegoétowieniu Programu POWT RCz-RP
2007-2010 (dostepne jest na stronach internetowych Programu www.cz-pl.eu oraz stronie
Zarzgdzajgcego FM www.euroregion-silesia.pl). Na wymienionych stronach mozna réwniez pobraé
potrzebne logotypy oraz Podrecznik Prezentacji Wizualnej.

Obowigzki Beneficjenta Mikroprojektu dotyczace zapewnienia promocji sg przedstawione w niniejszym
Podreczniku oraz w Wytycznych dla Whnioskodawcéw oraz sg okreslone w Umowie. Obowigzki
zapisane s3 dla Beneficjenta Mikroprojektu wigzgce i ich niespetnienie moze rodzi¢ konsekwencje
w postaci niewyptaceni dofinansowania, ewent. zwrotu juz wyptaconych srodkow.

Dziatania informacyjne i promocyjne powinny zawiera¢ nastepujgce informacje:

1. logo Programu

E Cil3/Cel 3
2007.2013

2. symbol Unii Europejskiej (zgodnie z normami graficznymi okreslonymi w zafgczniku
Rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006) oraz powotanie si¢ na:
e Unie Europejskg (tekst ,Unia Europejska®”);
e powotanie sie na ,Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego”;
e hasto ,Przekraczamy granice”;
Logo wraz z tekstem stanowi nierozerwalng catos¢

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
PRZEKRACZAMY GRANICE

W przypadku matych przedmiotow promocyjnych nie ma obowigzku umieszczania powotlania
sie na EFRR i hasta ,Przekraczamy granice”. Na tych przedmiotach nalezy umiesci¢ logo
Programu oraz symbol i powotanie sie na Unie Europejska.

! Logo to jest wigzgce od dnia wydania wersji nr 2 Wytycznych dla Wnioskodawcow. Przed tym dniem akceptuje sie jako
kwalifikowalne réowniez logo UE bez tekstu
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3. umieszczenie zapisu

”Projekt jest wspoétfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz z budzetu panstwa”
,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.

5.3.1 Zasady wiasciwego zapewnienia promocji

Wydatki na promocje sg kwalifikowalne do dofinansowania z FS, jezeli zostaty one ujete w budzecie
projektu. Z tego wzgledu wskazane jest, aby partner konsultowat juz na etapie przygotowywania
wniosku projektowego obowigzki, jakie bedzie musiat w zakresie promocji spetni¢ w przypadku
przyznania dofinansowania, i wydatki na te dziatania ujat juz w budzecie projektu.

Promocja jest oceniana pod nastepujacymi wzgledami:

e pod wzgledem poszczegolnych produktéow 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 mieé¢ wiecej
produktéw i w takim przypadku obowigzkowa promocja jest oceniana dla kazdego oddzielnie.
Celem jest ocena tego, czy opinia publiczna badz uczestniczy imprezy byli poinformowani
o zrédtach finansowania danego produktu projektu a jesli tak, czy informacje te spetniaty
wszelkie wymogi obowigzkowej promocji;

e pod wzgledem poszczegdlnych srodkow (nosnikdéw) promocji — przez srodek promocji rozumie
sie np. plakaty, ulotki, zaproszenia itp., tzn. przedmioty, ktérych celem jest zwrécenie uwagi
opinii publicznej oraz potencjalnych uczestnikdw na dany projekt, ewent. jego produkty
czgstkowe. Ocenia sig, czy s$rodki wykorzystane do promocji spetniajg wszelkie wymogi
obowigzkowej promocji;

e pod wzgledem przedmiotdw promocyjnych — przez przedmiot promocyjny rozumie sie
przedmioty, ktére z punktu widzenia realizacji celéw projektu nie sg niezbedne, ale ich wartos¢
dodana polega na wzmocnieniu $wiadomos$ci o projekcie. Do przedmiotéw promocyjnych
nalezg np. materiaty piSmiennicze, koszulki i inne ubrania, torby, stodycze, itp. Ponownie
ocenie podlega to, czy spetniajg one wszelkie wymogi obowigzkowej promocji. W taki sam
sposéb jak przedmioty promocyjne ocenia sie rowniez prezenty, nagrody w konkursach itp.

Przy stosowaniu loga UE® zalecane jest przestrzeganie ponizszych zasad:
e logo UE musi by¢ co najmniej takiej samej wielkosci jak logotypy pozostatych podmiotéw;
e logo UE musi by¢ umieszczone w dobrze widocznym miejscu, aby byt spetniony cel

poinformowania o Zzrddle finansowania projektu. W przypadku publikacji i pozostatych
materiatdéw drukowanych zaleca sie umieszczanie go na przedniej stronie;

2 Motto to jest wigzace od dnia wydania wersji nr 2 Wytycznych dla Wnioskodawcéw. Przed tym dniem akceptuje sie jako
kwalifikowalne réwniez hasto ,Inwestujemy w Waszg przysztos¢”

8 Za logo UE w tym dokumencie uwazany jest symbol Unii Europejskiej (flaga) tgcznie ze wszystkimi obowigzkowymi tekstami
tzn. ,Unia Europejska”, , Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego” i o$wiadczenie wybrane przez instytucje zarzadzajgcg
(np. ,Przekraczamy Granice”). W przypadku matych materiatdw promocyjnych za logo UE uwazana jest jedynie flaga UE z
tekstem ,Unia Europejska”. W obu przypadkach nie jest konieczne, aby wszystkie elementy obowigzkowej promoc;ji byly razem
(tzn. obowigzkowe teksty nie muszg by¢ podane bezposrednio przy symbolu Unii Europejskiej, ale mogg by¢ od niego
oddzielone).
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e w przypadku przedmiotéw jednorazowego uzytku wystarczy logo na opakowaniu, uzytkownik
dowie sie, w jaki sposdb dany przedmiot zostat sfinansowany, zuzyje go, a opakowanie
wyrzuci, np. lizaki, cukierki;

o w przypadku przedmiotéw bardziej trwatych konieczne jest, aby logo UE bylo czescig
przedmiotu, a nie znajdowato sie tylko na opakowaniu, np. dtugopisy, koszulki, torby, notesy,
zabawki itp.;

e w przypadku przedmiotéw, w ktérych opakowanie jest czescig przedmiotu promocyjnego (np.
kasetka z medalem, opakowanie z CD bez nadruku. Jesli na CD jest nadruk z tekstem lub
innymi logami, musi by¢ réwniez nadrukowana obowigzkowa promocja), logo musi znajdowaé
sie przynajmniej na opakowaniu.

e logo moze by¢ réowniez na przedmiocie umieszczone w formie naklejki samoprzylepnej (np.
lampa z naklejkg).

Przestrzeganie obowigzkowej promocji w prasie codziennej oraz w radiu i TV jest sankcjonowane
jedynie w przypadku, gdy kiedy beneficjent finansuje artykut w prasie bgdz program w TV/radiu i
woéwczas jako zleceniodawca ma mozliwos¢ wpltywania na produkt koncowy. W przeciwnym
przypadku przestrzeganie promocji nie bedzie podlegto sankcjom, poniewaz beneficjent nie ma, w
wiekszosci przypadkow, mozliwosci autoryzacji bgdz wptywu na ostateczng forme artykutu prasowego
badz programu w TV, ktdérego wprost nie zamawiat.

Uwaga!: Uwage nalezy poswieci¢ rowniez kolorystyce elementow promocyjnych. Zastosowane
logotypy majg okreslong doktadng wymagang kolorystyke. Nalezy uwzgledni¢, czy produkty beda
drukowane w kolorze lub w wersji czarno-biatej. W tym celu utatwienia graficznego opracowania
logotypow opracowano Podrecznik prezentacji wizualnej, ktéry jest umieszczony na stronach
Programu (http://www.cz-pl.eu/loga-programu-a-eu.html) oraz na stronie WWW.euroregion-silesia.pl.

Obowigzki zwigzane z promocjg projektu okreslone sg w Decyzji/lUmowie oraz sg dla partneréw
wigzgce. Brak ich spetnienia wigze sie z konsekwencjami w formie niewyptacenia dofinansowania
ewentualnie zwrotu wyptaconego juz dofinansowania.

W przypadku braku spetnienia zasad promocji na danego partnera moze zosta¢ natozona
sankcja:

a) sankcja w przypadku braku spetnienia promocji dotyczgcej konkretnego produktu projektu —
uchybienie jest podzielone w zaleznosci od jego powagi na 3 grupy i dla kazdej grupy okresla
%, o ktory zmniejsza sie wydatki poniesione bezposrednio w zwigzku z realizacjg produktu#:

catkowity brak promociji — wydatki obniza sie o0 10%

e promocja jest niekompletna (nie spetnia wszystkich wymogdéw wymienionych w art. 9 Rozp.
1828/2006) — wydatki obniza sie 0 6%,

e promocja jest niezgodna z przepisami (nie spetnia wymogoéw okreslonych w zatgczniku nr .
Rozporzgdzenia 1828/2006 i art. 8 (wielkos¢ logo UE) — wydatki obniza sie o 2%.

b) sankcja w przypadku braku spetnienia promociji dla konkretnego srodka promoc;ji lub przedmiotu
promocyjnego — uchybienie jest podzielone w zaleznosci od jego powagi na 3 grupy i do kazdej
grupy okresla %, o ktéry zmniejsza sie wydatki poniesione bezposrednio w zwigzku z realizacjg
danego $rodka promoc;ji lub przedmiotu promocyjnego:

catkowity brak promociji — wydatki obniza sie 0 100%

e promocja jest niekompletna (tzn. nie spetnia wszystkich wymogéw wymienionych w art. 9
Rozp.1828/2006) — wydatki obniza sie 0 50%,

4 Jeslinie jest mozliwe wydatkéw zwigzanych z danym efektem jednoznacznie wydzieli¢, wymieniong stope % stosuje sie do tacznych wydatkow
kwalifikowalnych danego partnera.
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e promocja jest niezgodna z przepisami (tzn. nie spetnia wymogow okreslonych w zatgczniku nr
Rozporzgdzenia 1828/2006 i art. 8 (wielkos¢ logo UE) — wydatki obniza sie 0 25%.

Jezeli jakis sposrod Srodkdéw promocji zostanie uszkodzony przez osobe trzecig, beneficjent ma
obowigzek przywrdcenia tego srodka promocji do stanu pierwotnego na co najmniej okres trwatosci
projektu. IZ zaleca ubezpieczenie srodkéw promocji w sposdb standardowy od tego typu zdarzen.

Obowigzki zwigzane z promocjg projektu sg okreslone w Umowie o dofinansowanie oraz sg dla
Beneficjenta Mikroprojektu wigzgce.

W przypadku naruszenia obowigzkéw przez Beneficjenta Mikroprojektu przy zasadach
promocji mikroprojektu dotacja zostanie zmniejszona o wydatki, w przypadku ktérych nie
spetniono obowigzkéw — Art. 8 ust. 5 umowy o dofinansowanie.

5.4 Harmonogram mikroprojektu

Maksymalny czas trwania projektu w Euroregionie Silesia okre$la sie na 18 miesiecy. Wszystkie
projekty muszg by¢ zakonczone najpézniej do 30 kwietnia 2015r.

Harmonogram  mikroprojektu  obejmuje termin  rzeczywistego (rzeczowego) rozpoczecia
i zakonczenia zatwierdzonego mikroprojektu i jest podany we wniosku projektowym przez Beneficjenta
Mikroprojektu a nastepnie po zatwierdzeniu w Umowie o dofinansowaniu mikroprojektu. Data ta jest
wigzgca dla Beneficjenta Mikroprojektu. Beneficjent Mikroprojektu powinien przy okreslaniu
harmonogramu czasowego uwzgledni¢ odpowiednig rezerwe czasowg (np. gdyby doszio do
opoznienia prac budowlanych, itp.). W uzasadnionych przypadkach mozliwe bedzie przediuzenie
czasu realizacji projektu przez zmiane Umowy (np. aneks do umowy).

Termin zakonczenia mikroprojektu jest bardzo wazny i ma wptyw na termin przedtozenia Raportu
Koncowego i Wniosku o ptatnos¢ za Mikroprojekt. Beneficjent Mikroprojektu ma obowigzek ztozenia
do Zarzadzajgcego FM w terminie 30 dni od zakonczenia rzeczowej realizacji mikroprojektu Raportu
Koncowego i Wniosku o ptatno$¢ za Mikroprojekt.

W przypadku naruszenia obowigzkéw Beneficjenta Mikroprojektu przy sktadaniu Raportow
i Wnioskéw o ptatnosé zgodnie z Art. 8 ust. 5 umowy o dofinansowanie zastosowane zostang
odpowiednie sankcje.

5.5 Rachunek bankowy mikroprojektu

Beneficjent Mikroprojektu (Odbiorca koncowy) nie ma obowigzku zakfadania samodzielnego konta
bankowego w celu realizacji projektu. Realizacja ptatnosci w ramach mikroprojektu moze odbywac sie
na rachunkach bankowych odbiorcy koncowego, ktére posiadat przed realizacjg projektu.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie mikroprojektu beneficjent Mikroprojektu przedtozy
Zarzadzajgcemu FM odpowiedni zatgcznik z uwzglednieniem kont bakowych przy realizacji
mikroprojektu i rozliczeniu (Zatgcznik G — do Wytycznych dla Wnioskodawcow).

Zarzagdzajgcy FM przekazuje refundacje srodkéw z EFRR w EUR, jednakze odbiorca koncowy nie
musi posiadaé¢ rachunku bankowego w EUR, wystarczy posiadanie rachunku w PLN, bank odbiorcy
koncowego dokona skupu waluty (EUR) i zaksieguje na rachunku rownowartosé w PLN.

Zmiana rachunku bankowego Beneficjenta Mikroprojektu wymaga poinformowania
Zarzadzajgcego FM w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci. Zmiana nastgpi poprzez
aktualizacje wykazu rachunkow stanowigcego zatgcznik do umowy.

Zgodnie z Art. 20 ust. 4 umowy o dofinansowanie Beneficjent Mikroprojektu jest zobowigzany
do niezwtocznego pisemnego poinformowania Zarzadzajgcego FM o zmianie rachunku
bankowego, na kiéry ma zosta¢ przekazana refundacja, w szczegélnosci o jego zamknieciu,
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w celu umozliwienia ptynnego przekazywania refundacji ze $rodkéw Funduszu przez
Euroregion. W przypadku niedopetnienia tego obowigzku, powstate straty z tytutu réznic
kursowych i operacji bankowych pokrywa Beneficjent Mikroprojekt.

5.6 Prowadzenie ewidencji ksiegowej
Partnerzy prowadzg ewidencje ksiegowg zgodnie z ustawodawstwem krajowym.

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

Ewidencja ksiegowa zwigzana z realizacjg projektu powinna byé prowadzona w sposdb wyodrebniony
we wiasnej ewidencji ksiegowej (tj. dla celdw projektu nalezy prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje
analityczng). Kopie dokumentdéw ksiegowych dotyczgcych projektu powinny by¢ przechowywane
w odrebnej teczce i nalezycie archiwizowane.

Kazdy dokument ksiegowy przedktadany do refundacji jako zatgcznik do wniosku o ptatno$¢ musi byé
opatrzony numerem ksiegowym pod ktérym zostat zaksiegowany.

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

Numery ksiegowe Beneficjent Mikroprojektu zapisuje na oryginatach dokumentéw a nie na
kopiach przedktadanych do rozliczenia.

5.7 Archiwizacja mikroprojektu

Beneficjent Mikroprojektu (odbiorca koncowy) ma obowigzek przechowywania wszelkich dokumentéw
dotyczacych projektu do dnia 31 grudnia 2026 roku (tzn. 10 lat od zakonczenia Programu). Jezeli na
mocy innej ustawy dla danych dokumentéw okreslony jest okres dtuzszy, beneficjent przechowuje
dokumenty przez okres i w sposéb okreslony na mocy tej ustawy (np. ustawy o rachunkowosci lub
ustawy o podatku od towardéw i ustug).

Dokumentacja dotyczgca projektu prowadzona jest odrebnie w teczce oznaczonej numerem
rejestracyjnym i tytutem projektu. W teczce na oddzielnych kartach prowadzone sg wpisy dotyczgce
obiegu teczki i krotkim opisem zawartosci teczki.

Przechowywanie dokumentacji oraz odpowiedzialno$¢ za jej prowadzenie podlega czynnosciom
kontrolnym przeprowadzanym przez instytucje wigczone 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.

Do teczki z dokumentacjg mikroprojektu Beneficjent Mikroprojektu zatgcza réwniez
korespondencije (kserokopie) wszystkich pism z Zarzgdzajgcym FM.

6. Cele, trwatos¢ i majatek zakupiony w ramach mikroprojektu
6.1 Cele mikroprojektu

Realizacja celéw projektu rozumiana jest jako wykonanie zaplanowanych wskaznikow mikroprojektu.
Wskazniki i ich warto$¢ okresla sam Whnioskodawca na etapie przygotowania wniosku projektowego.

Wykonanie wskaznikéw na poziomie mikroprojektu bedzie sprawdzane przy rozliczaniu mikroprojektu

przez Zarzadzajgcego FM. Poziom wykonania wskaznikéw Beneficjent Mikroprojektu bedzie
szczego6towo opisywat w Raporcie koncowym z realizacji mikroprojektu. Dla potwierdzenia wykonania
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poszczegdlnych wskaznikéw Zarzgdzajgcy FM bedzie zgdat jako zatgcznikéw do Raportu Korncowego
materiatéw dokumentujgcych ich wykonanie np. list obecnosci.

Niewykonanie zaplanowany wskaznikéw na zamierzonym poziomie bedzie skutkowato zgodnie z Art.
8 Umowy o dofinansowanie mikroprojektu nastepujgcymi sankcjami:
a) o mniej niz 15% dofinansowanie nie bedzie zmniejszane,
b) o0 15% do 30 % dofinansowanie zostanie zmniejszone o 50% catkowitej wartosci
dofinansowania,
c) o ponad 30 % dofinansowanie zostanie zmniejszone w petnej jego wysokosci;

Zarzgdzajgcy FM bedzie rowniez sprawdzat jakos¢ wykonanych wskaznikéw np. udziat
uczestnikdw dziatan w podziale na Polakéw i Czechéw, wykonanie ttumaczen zgodnie
z planem (odpowiednie proporcije).

6.2 Trwalos$é mikroprojektu

Trwato$¢ projektu nalezy do wymogoéw KE i stanowi jednoczesnie jeden z aspektow uwzglednianych
przy ocenie mikroprojektéw.

W przypadku mikroprojektéw, ktérych efekty majg charakter dlugookresowy, Beneficjent Mikroprojektu
odpowiedzialny jest za utrzymanie efektow projektu przez okres co najmniej pieciu lat od zakonczenia
rzeczywistej realizacji projektu w zakresie tych jego czesci, w ktoérych jest to mozliwe pod kagtem
technicznym i prawnym. Za projekty o charakterze dtugookresowym uwaza sie wszystkie projekty
inwestycyjne oraz projekty nieinwestycyjne, ktérych celem jest stworzenie diugotrwatego produktu (np.
funkcjonowanie informacji turystycznej itp.). W przypadku mikroprojektow, ktorych trwatosé jest
wymagana, wymaog ten bedzie zapisany w Umowie lub zatgcznikach do umowy.

W przypadku nieutrzymania rezultatéw projektu przez minimalny wymagany okres, bedzie to uwazane
za naruszenie obowigzkéw okreslonych w Umowie.

6.3 Majatek zakupiony w ramach mikroprojektu

Sktadniki majatku nabyte przy wspoétudziale srodkéw pochodzgcych z Funduszy Strukturalnych stajg
sie wiasnoscig Beneficjenta Mikroprojektu i nie mozna prawa ich wtasnosci przez okres 5 lat od
zakonczenia realizacji projektu przenies¢ na innego wiasciciela ani postawi¢ go w zastaw lub obcigzy¢
innymi prawami rzeczowymi, za wyjgtkiem zabezpieczenia kredytu na wspdtfinansowanie projektu
i innych przypadkéw, kiedy na podstawie uzasadnionego wniosku Zarzgdzajgcy FM wyrazi na pismie
zgode na przeniesienie prawa wiasnosci sktadnika majgtku lub obcigzenia go prawem o0s6b trzecich.
Taki sktadnik majatku musi by¢é objety nalezytg ewidencjg ksiegowg prowadzong przez danego
Beneficjenta Mikroprojektu i musi by¢ ubezpieczony do wysokosci udzielonego dofinansowania (poza
przypadkami, kiedy produkt projektu nie moze byé odpowiednio ubezpieczony i fakt ten zakfad
ubezpieczeh potwierdzit a Zarzadzajgcy FM to zaakceptowat). Dodatkowo skfadnik majgtku nabyte
przy wspétudziale srodkéw pochodzgcych z Funduszy Strukturalnych muszg byé oznaczony zgodnie
Z zasadami promocji Programu.

Beneficjent Mikroprojektu do rozliczenia wraz z Whnioskiem o Ptatnos¢ przedkitada
Zarzgdzajgcemu FM kopie Polisy ubezpieczeniowej dotyczgcej wydatku poniesionego
w ramach mikroprojektu — zgodnie z Art. 7 ust.2 pkt. 2. Dotyczy wydatkéw z linii budzetowej
nr 05 ,Wydatki inwestycyjne”.

7. Kontrola

Podstawa prawna:

1. Art. 8 ust. 5, Art. 16 Umowy o dofinansowanie Mikroprojektu realizowanego w ramach Funduszu
Mikroprojektéw w Euroregionie Silesia w Programie Operacyjnym Wspétpracy Transgranicznej
Republika Czeska — Rzeczpospolita Polska 2007-2013.
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2. Artykut 16 Rozporzadzenia Ogolnego 1080/2006 oraz art. 13 Rozporzadzenia Wykonawczego
1828/2006.
3. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych. (Dz.U.10.113.759 j.t. z pdzn. zm).

Kontrola zgodnie z art. 16 Rozporzadzenia (WE) 1080/2006

Przedmiotem kontroli wykonywanej zgodnie z art. 16 Rozporzgdzenia (WE) nr 1080/2006 jest proces
zapoznania sie ze stanem faktycznym i stwierdzenie przestrzegania okreslonych zalecenh i zasad,
poréwnania stanu faktycznego ze stanem deklarowanym i wymaganym. Ten poziom Kkontroli
finansowej, czyli kontrola rzeczowa, formalna i finansowa bedzie w ramach Funduszu
przeprowadzana przez Zarzgdzajgcego FM, kontroleréw czesci narodowych (tzn. Centrum Rozwoju
Regionalnego RCz po stronie czeskiej i wlasciwych Kontroleréw po stronie polskiej tj. Urzedy
Wojewddzkie) i Instytucje Zarzadzajgca/Koordynatora Krajowego (tzn. Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego RCz i Ministerstwo Rozwoju Regionalnego RP). Zarzadzajgcy FM sprawdza, czy
zobowigzania, ktore sg czescig umowy o dofinansowanie mikoprojektu, sg realizowane.

Zarzadzajacy FM przeprowadzaja, poza 100% kontroli administracyjnej, monitoring rzeczowy
realizacji mikroprojektow na miejscu dla dobranej prébki mikroprojektéw wg Planu monitoringu
rzeczowego mikroprojektow na miejscu i z kazdej przeprowadzonego monitoringu sporzgdzajg
Notatke, ktory wprowadzajg do MONIT7+. Notatki z przeprowadzonych wizyt zawierajg ocene
zgodnosci z umowg o finansowaniu mikroprojektu i dziatania zaproponowane w celu usunigcia
ewentualnych nieprawidtowosci. Poza monitoringiem rzeczowym na miejscu realizacji mikroprojektow
polski Zarzadzajacy FM ma obowigzek przeprowadzenia kontroli na miejscu dla 10% mikroprojektow
w oparciu o zasady opisane we Wspdlnej Metodologii Procedur Kontroli dla POWT RCz-RP 2007-
2013 (dla tzw. duzych projektéw) oraz w ,Podreczniku Partnerow FM”.

Beneficjent Mikroprojektu zgodnie z Art. 7 ust. 1 pkt. 10 ma obowigzek informowac
Zarzgdzajgcego FM z wyprzedzeniem 3 dni roboczych o terminach realizacji poszczegdlnych
dziatan w celu umozliwiania Zarzgdzajgcemu FM odbycia monitoringu rzeczowego
mikroprojektu. O monitoringu rzeczowym mikroprojektu Beneficjent bedzie powiadamiany
pisemnie lub telefonicznie.

O kontroli na miejscu Zarzadzajacy FM informuje Beneficjenta pisemnie.

Zarzgdzajagcy FM dokonuje réwniez kontroli wypetniania przez beneficjenta obowigzku
promocji mikroprojektu wynikajgcych z zasad promociji projektéw wspoffinansowanych z UE
(patrz pkt. 5.3)

Kontroler bedzie w szczegdlnosci przeprowadzat, poza 100% kontrolg dokumentow 5% prébki
mikroprojektow dobranych na podstawie analizy ryzyk, réwniez kontrole na miejscu tych wybranych
mikroprojektow, ponadto kontrole nadzwyczajne oraz bedzie potwierdzat prawidiowos¢ Wniosku o
ptatnos¢ za projekt Fundusz — mikroprojekty/administrowanie sporzadzony przez Partnera Wiodgcego
FM. Kontrolerzy czesci narodowych bedg réwniez wystawia¢ Poswiadczenia kwalifikowalnosci
wydatkbw za czesci narodowe projektu Fundusz. Bedg réwniez przeprowadza¢ kontrole
mikroprojektow, ktére ztozyt Partner FM lub Administrator jako odbiorca koncowy w zakresie wynikéw
analizy ryzyka i ponad te ramy na podstawie porozumienia z 1Z/KK.

IZ sprawdza Whnioski o ptatnos¢ za projekt Fundusz — mikroprojekty/administrowanie ztozone przez
Partnera Wiodgcego FM. W szczegodlnosci 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.

Rodzaje kontroli w ramach Funduszu Mikroprojektow:

Zgodnie ze WSPOLNA METODOLOGIA PROCESU KONTROLI dla Programu Operacyjnego
Wspétpracy Transgranicznej Republika Czeska - Rzeczpospolita Polska 2007-2013 obowigzujagca
réwniez dla Funduszu Mikroprojektéw w Euroregionie Silesia w ramach Programu obowigzujg
nastepujgce rodzaje kontroli:

1. Kontrola ex-ante postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
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— weryfikacja projektu ogtoszenia o zamowieniu oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
zaproszenia do negocjacji lub innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury
zamowienia publicznego

2. Kontrola ex-post postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego

— weryfikacja dokumentacji z przetargéw oraz dokumentacji z wyboru wykonawcy/dostawcy
3. Kontrola administracyjna dokumentacji projektow

— catos¢ dokumentaciji projektowej (Wniosek o Ptatno$¢ oraz Raport Koncowy)
4. Kontrola na miejscu (w siedzibie Beneficjenta, w miejscu dziatania)

— monitoring rzeczowy na miejscu (biezgca kontrola)

— koncowa (po wystawieniu Poswiadczenia przez Euroregion)

— dorazna (w trakcie weryfikacji Wniosku o Ptatnos¢ i Raportu Koncowego lub po wystawieniu
Poswiadczenia przez Euroregion)

oraz
5. Kontrola trwato$ci projektu

Beneficjent Mikroprojektu zgodnie z Art. 8 ust. 5, Art. 16 ma obowigzek podda¢ sie kontroli,
a w przypadku nie dotrzymania tego warunku dofinansowanie moze by¢ zmniejszone o catg
jego wartosgé.

7.1 Nieprawidlowosci

Naruszenie obowigzkéow okreslonych w Umowie

Beneficjent Mikroprojektu w trakcie realizacji mikroprojektu oraz po zakonczeniu rzeczywistej realizaciji
do okresu ustalonego w Umowie zobowigzany jest do przestrzegania obowigzkow, jakie wynikajg
z Umowy oraz ich zatgcznikow.

W przypadku, gdy Zarzadzajgcy FM stwierdzi naruszenie obowigzkdéw okreslonych w Umowie i ich
zafgcznikach zostanie wszczete postepowanie w sprawie podejrzenia co do nieprawidtowosci.

Definicja nieprawidtowosci

Przez nieprawidtowos$¢ rozumie sie¢ naruszenie przepiséw prawa WE lub przepisow RCz, RP (w tym
warunkow okreslonych dla Beneficjenta Mikroprojektu na mocy Umowy o dofinansowanie
mikroprojektu, ewent. w innym dokumencie), ktére okreslajg sposéb wykorzystania srodkéw z budzetu
UE lub zrédet publicznych RP, w wyniku czego sg lub mogty by zosta¢ dotkniete budzety publiczne
RP lub cato$ciowy budzet UE w postaci niedozwolonej pozycji wydatkdw.

Chodzi wiec o kazde naruszenie warunkéw, na jakich srodki z budzetu UE byty przyznane RP oraz
kazde naruszenie warunkéw, na jakich srodki te i Srodki z krajowych budzetéw publicznych zostaty
dalej przyznane Beneficjentowi Mikroprojektu.

Analiza nieprawidlowosci

Nieprawidtowos$¢, ewent. podejrzenie co do niej moze wystgpi¢ w trakcie catego okresu od
rozpoczecia przygotowania mikroprojektu do momentu okreslonego dla celow trwatosci projektu.
Podejrzenie co do istnienia nieprawidtowosci moze zosta¢ stwierdzone przez Zarzgdzajgcego FM,
organy kontrolne oraz przez wszystkie pozostate podmioty wtgczone w proces wdrazania Programu,
czyli np. przez zaangazowane urzedy krajskie lub marszatkowskie, WST, Kontroleréw, ekspertow
wigczonych do Programu, 1Z, KK, Instytucje Ptatniczg i Certyfikujgcg i Instytucje Audytowa.

Kazde podejrzenie co do nieprawidiowosci dotyczgce partnera powinno zostaé bezzwiocznie
zgtoszone Instytucji Zarzadzajgcej. Dochodzenie w sprawie podejrzenia co do nieprawidtowosci
przeprowadza za kazdym razem w pierwszej kolejnosci Zarzgdzajgcy FM a nastepnie Instytucja
Zarzgdzajgca /Koordynator Krajowy, na ktérego terytorium podejrzenie co do nieprawidiowosci
wystgpito.

W przypadku, gdy zostaje stwierdzone podejrzenie co do nieprawidtowosci wystepujgcej
u partnera w Polsce, Instytucja Zarzadzajgca zwrdci sie z wnioskiem o rozpoczecie dochodzenia do
Koordynatora Krajowego. Jesli na podstawie wynikdw dochodzenia KK potwierdzi podejrzenie co do
nieprawidtowosci, 1Z bedzie postepowac zgodnie z Umowa.
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8. Raport Koncowy i Wniosek o Ptatnos¢ za Mikroprojekt

Beneficjent Mikroprojektu ma obowigzek do 30 dni po zakonczeniu mikroprojektu przedtozy¢ do
Zarzadzajgcego FM Raport Konncowy i Wniosek o platnosé za mikroprojekt. Wzoér Raportu
Koncowego znajduje sie na stronie internetowej www.euroregion-silesia.pl.

Raport Koncowy i Wniosek o pfatnos¢ za mikroprojekt nalezy sktada¢ osobiscie lub pocztg na adres:

Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Goérnej Odry
ul. Batorego 7 ( Il pietro lokal nr 1)
47-400 Racibérz

Jezeli termin ztozenia Raportu Koncowego i Wniosku o ptatnos¢ przypada w sobote, niedziele
lub swieto Beneficjent Mikroprojektu moze ztozy¢é w/w dokumenty w najblizszy roboczy dzien
bez zastosowania jakichkolwiek sankcji ze strony Zarzgdzajgcego FM.

8.1 Raport Koncowy za Mikroprojekt

Zlozenie Raporty Koncowego

Raport kohcowy z realizacji mikroprojektu Beneficjent Mikroprojektu przygotowuje na formularzu
udostepnionym przez Zarzadzajgcego FM w formacie WORD (patrz zat. nr 2 do Podrecznika).
Formularz Raportu znajduje sie stronie Zarzadzajgcego FM www.euroregion-silesia.pl.

Raport koncowy jest sktadany Zarzadzajgcemu FM w 2 egzemplarzach w formie papierowej, z ktérych
kazdy jest oryginalnie podpisany®, oraz w wersji elektronicznej na jednym nosniku ( np. CD lub
dyskietka).

Wraz z Raportem Koncowym Beneficjent Mikroprojektu przedktada w formie zatgcznikow materiaty
merytoryczne jakie powstaty w ramach mikroprojektu oraz dokumenty poswiadczajgce wykonanie
zatozonego wskaznika, planu, dziatanie, przyktad:
a) zestaw materiatéw promocyjnych, itp. np. brelok, dtugopis, koszulka;
b) wydana publikacja;
c) plakat, broszura, ulotka;
d) zdjecia na CD lub wywotane/wydrukowane dokumentujgce dziatania projektu,
e) informacje o projekcie zamieszczone w mediach (prasa, Internet itp.) — ksera artykutéw
f) lista zaproszonych gosci
9) lista uczestnikéw imprez, spotkan itp. — na potwierdzenie wykonania wskaznika ,llo$¢ os6b
uczestniczgcych”
h) zaswiadczenie z Policji o zgtoszeniu organizacji imprezy masowej — na potwierdzenie
wykonania wskaznika ,llo$¢ oséb uczestniczgcych”

i) lista potwierdzajgca odbiér nagrody — obowigzkowy przy projektach, w ktérych rozdawane
sg nagrody
) inne — w zalezno$ci od rodzaju projektu

Wszystkie zatgcznik do Raportu kohcowego stanowig potwierdzenie wykonania wskaznikow.
Wszystkie materiaty zatgcza sie w 1 egzemplarzu.

Na stronie internetowej Zarzadzajacego FM znajduje sie Instrukcja wypetniania Raportu
Koncowego, ktéra stanowi ﬂ do Podrecznika.

5 Raportu podpisuje osoba sporzgdzajgca oraz przedstawiciel statutowy Beneficjenta Mikroprojektu
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Kontrola i zatwierdzenie Raportu Koncowego

Raport jest kontrolowany i zatwierdzany przez Zarzadzajgcego FM, kontrola polega na zbadaniu
zgodnosci stanu faktycznego (realizowanego) w stosunku do zaplanowanego we wniosku
projektowym. Na kontrole Raportu kohcowego Zarzadzajagcy ma 60 dni kalendarzowych od dnia
dostarczenia raportu do sekretariatu Zarzadzajgcego FM.

W sytuacji, gdy Raport koncowy wykazuje btedy lub niedostatki, a dane w nim przedstawione nie sg
zgodne z planem i wykonaniem Zarzadzajgcy FM wzywa pisemnie Beneficjenta Mikroprojektu do
uzupetnienia lub poprawy danych w wyznaczonym terminie, ktéry jest dla Beneficjenta Mikroprojektu
obowigzujgcy.

Jezeli Raport Kohcowy zawiera dane rozbiezne ze stanem faktycznym Zarzadzajgcy FM ma prawo do
zastosowania sankcji zgodnie z Art. 8 umowy o dofinansowanie. Jezeli Beneficjent Mikroprojektu nie
zgadza sie z decyzjg, Zarzadzajgcego FM przedkiada na najblizszy EKS powyzszg sprawe 0 czym
informuje Beneficjenta. Do czasu podjecia decyzji przez EKS zatwierdzanie raportu zastaje
wstrzymane.

Po zatwierdzeniu jeden egzemplarz Raportu Koncowego Zarzadzajgcy FM zwraca Beneficjentowi
Mikroprojektu.

8.2 Whniosek o Platnosé¢ za Mikroprojekt

Realizacja mikroprojektu i ponoszenie kosztéw na realizacje odbywa sie ze srodkéw wiasnych
Beneficjenta Mikroprojektu. Po zakonczeniu realizacji mikroprojektu Beneficjent przygotowuje
i przekazuje w ciggu 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji mikroprojektu do
Zarzgdzajgcego FM Whiosek o Pfatnos$¢ koncowg wraz z zatgcznikami.

Zlozenie Wniosku o ptatnosé

Whiosek o ptatnos¢ Beneficjent Mikroprojektu przygotowuje za posrednictwem aplikacji internetowej
Benefit7, w zakladce Konto projektu a nastepnie Whniosek o Ptatnosc.

Whiosek o ptatno$¢ (wydruk z aplikacji Benefit7) jest sktadany Zarzgdzajgcemu FM w 1 egzemplarzu
w formie papierowej wydrukowanej z aplikacji Benefit7, ktéry nalezy opatrzyé podpisem/podpisami®.

tacznie z Wnioskiem o ptatnos¢ Beneficjent Mikroprojektu przedktada dokumentacje
w1 egzemplarzu na ktérg skfada sie:
Informacje o VAT (zatacznik nr 3 do Podrecznika)* — 1 egzemplarz,
— Oswiadczenie o zrealizowanych wydatkach (zatgcznik nr 4 do Podrecznika) — 1 egzemplarze,
— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wydatki — w 1 komplecie (np. FV, rachunki, umowy,
protokoty odbioru np. sprzetu, wyciagi bankowe, raporty kasowe, KP, KW, specyfikacje,
wyjasnienia/oswiadczenia, itp.),
— wydruk z ewidencji ksiegowej - z konta analitycznego dotyczacego mikroprojektu
— 1 egzemplarz,

*-Jezeli Beneficjent Mikroprojektu moze odzyskac¢ podatek VAT z realizacji mikroprojektu to
nie jest wymagane zlozenie zatgcznika - ,Informacja o VAT”, a we wniosku o ptatnosc
zamieszcza kwoty wnioskowane w wartosciach netto (bez VAT).

Przygotowanie Wniosku o ptatnosé¢ w aplikacji Benefit7

Szczegotowe informacje na temat przygotowania Wniosku o ptatnos¢ w aplikacji Benefit7 zawarte sg
w Instrukcji do Wniosku o ptatnosc¢ i stanowig Zatgcznik nr 5 do Podrecznika.

5 Whiosek o ptatno$¢ podpisuje przedstawiciel statutowy Beneficjenta Mikroprojektu
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Kontrola Wniosku o ptatnos¢

Zarzadzajgcy FM do 60 dni kalendarzowych po ztozeniu Wniosku o ptatno$¢ dokona kontroli 100%
kwalifikowalnosci wydatkéw (kontrola 1 stopnia). W przypadku niekompletnosci zatgczonych
dokumentéw wezwie odbiorce koncowego do ich uzupetnienia. W przypadku, gdy do 30 dni”’
kalendarzowych od dnia wystania wezwania do uzupetniania dokumentéw odbiorca koncowy nie
dostarczy wymaganych dokumentéw, Zarzadzajgcy FM wysle drugie wezwanie do uzupetnienia
dokumentoéw w terminie do 20 dni® kalendarzowych do dnia wystania wezwania. Jesli nawet w tym
terminie potrzebne dokumenty nie zostang przediozone Zarzadzajgcemu FM, zostang uznane jedynie
odpowiednio udokumentowane wydatki bez mozliwosci ich podzniejszego uzupetnienia.
Po zakonczeniu kontroli Zarzadzajgcy FM wystawi Poswiadczenie o kwalifikowalnosci wydatkéow
i jeden egzemplarz przekaze odbiorcy koncowemu.

Przy zmianach na stanowisku Koordynatora lub osoby odpowiedzialnej za strone
finansowg mikroprojektu prosimy o przekazanie dostepu do wniosku w aplikacji Benefit7
nowej osobie. Dostep ten bedzie potrzebny przy przygotowaniu wniosku o ptatnosé¢ za
mikroprojekt.

W sytuacji gdy dany projekt jest objety dodatkowa kontrolag administracyjng lub
kontrolag na miejscu np. kontrolg poglebiong przez Kontrolera | stopnia tj. Urzad
Wojewo6dzki (SUW), Euroregion Silesia zastrzega sobie konieczno$é przedtozenia
dodatkowego kompletu dokumentoéw (tj. drugi egzemplarz) przez Beneficjenta w celu
przekazania jej do kontroli SUW. O tej koniecznosci zostanie Beneficjent
poinformowany pisemnie przez Euroregion.

8.3 Sposéb i zasady dokumentowania wydatkéw mikroprojektu

8.3.1 Podstawy prawne kwalifikowalnosci projektéw i wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego

Rozporzgdzenia ogdine:
* Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce przepisy
ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnoéci i uchylajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999;

Rozporzgdzenie w sprawie EFRR:
* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1080/2006 z dnia 5 lipca 2006r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajgce rozporzgdzenie (WE)
nr 1783/1999,

Rozporzgdzenie wykonawcze:

* Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce zasady
wykonania Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogoélne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci oraz rozporzgdzenia Parlamentu i Rady (WE) nr
1080/2006 w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Whytyczne krajowe:
+ Krajowe wytyczne - Wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow i projektdw w ramach
programéw wspotpracy transgranicznej Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej realizowanych
z udziatem Polski w latach 2007-2013, Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013

7 terminy te moga ulec zmianie w pozniejszym czasie w zaleznosci od natozonych obowigzkéw na Zarzgdzajgcego FM przez
1Z, Kontroleréw lub Koordynatora Krajowego
8 terminy te moga ulec zmianie w pdzniejszym czasie w zaleznosci od natozonych obowigzkéw na Zarzgdzajgcego FM przez
1Z, Kontroleréw lub Koordynatora Krajowego
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8.3.2 Ramy czasowe kwalifikowalnosci

Z punktu widzenia kwalifikowalnosci w czasie, rozroznia sie dwa typy wydatkow:

a) wydatki poniesione przed zarejestrowaniem projektu w systemie monitorujagcym
MONIT7+. Wydatki te mogg powsta¢ najwczesniej z dniem 1 stycznia 2007 r. oraz data
zapfacenia (poniesienia)® wydatku (w RP) nie moze byé p6zniejsza niz dzien zarejestrowania
wniosku projektowego w systemie monitorujgcym. Ich wysokos¢ moze wynosi¢ najwyzej 5 %
catkowitych wydatkow kwalifikowalnych projektu. Wydatki te muszg mieé charakter wydatkéw
przygotowawczych10, Kwalifikowalno$¢ wydatkow na przygotowanie okreslona w niniejszym
punkcie dotyczy takze Funduszu Mikroprojektow, natomiast tylko w przypadku projektow
o wysokosci dofinansowania przekraczajgcej 10 000 EUR!L. Wydatki te nalezy ujgé¢ w linii
budzetowej zwigzanej z wydatkami na przygotowanie.

b) wydatki poniesione po zarejestrowaniu projektu w systemie monitorujgcym MONIT7+ —
wydatki, ktorych data zaptacenia wydatku'? jest pézniejsza niz dzien zarejestrowania wniosku
projektowego w systemie monitorujgcym, przy czym rejestracja w systemie monitorujgcym
nastepuje po kontroli kryteriow formalnych i kwalifikowalnosci projektu. Data ta zostanie
Whnioskodawcy przekazana na piSmie przez Zarzadzajgcego FM. Wydatki zwigzane
z przygotowaniem projektu (np. wydatki zwigzane z postepowaniem przetargowym) mogag
powsta¢ rowniez w okresie pozniejszym, tzn. po dacie zarejestrowania projektu. Wydatki te
nie sg traktowane jako wydatki na przygotowanie (tzn. nie sg wliczane do limitu 5%
wymienionego w punkcie wczesniejszym). Wydatki te stanowig regularny budzet projektu
i nalezy je uja¢ we wiasciwych liniach budzetowych, zgodnie z planowanym przeznaczeniem.

Ostateczny termin kwalifikowalnosci wydatkéw dla kazdego projektu okresla termin zakonczenia
realizacji (okreslony w Umowie) oraz termin ztozenia Raportu Koncowego i Wniosku o Ptatnos¢. By
dany wydatek uwazany byt za kwalifikowalny:

- W RP jest to wydatek, ktéry powstat'® najpézniej w dniu zakonczenia rzeczywistej realizacji projektu
i jednoczesnie zostat poniesiony (zaptacony) do dnia ztozenia Wniosku o Pfatnos$é, tj. nie pdzniej niz
30 dni po zakohczeniu rzeczywistej realizacji projektu, okreslonym w Umowie o dofinansowanie.
Wydatki takie nalezy odpowiednio udokumentowac.

Termin zakonczenia realizacji projektu nie moze by¢ w przypadku zadnego projektu (mikroprojektu)
poézniejszy niz dzien 30 kwietnia 2015 roku a termin ztozenia Wniosku o ptatnos¢ nie moze by¢ w
przypadku zadnego projektu (mikroprojektu) pézniejszy anizeli dzien 30 maj 2015 roku.

8.3.3 Zasady ponoszenia wydatkow

Wydatki sg kwalifikowane do dofinansowania wylgcznie wtedy, gdy zostaty faktycznie poniesione

w trakcie z realizacjg projektu i udokumentowane. Wydatki te muszg byé¢:

a) uwzglednione w umowie/decyzji o dofinansowanie projektu oraz zgodne z terminami
kwalifikowalnosci wydatkéw okreslonymi w tej umowie/decyzji,

b) zgodne z zasadami wtasciwego zarzgdzania finansami, szczegdlnie efektywnosci kosztow,

C) odpowiednio zarejestrowane w ksiegowosci beneficjenta (wyodrebnione w ewidenc;ji ksiegowej),
mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania oraz potwierdzone oryginatami dokumentow
ksiegowych,

9 Wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. rozchod $rodkow pienigznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta.
Wyjatek stanowig amortyzacja i wkiad niepieniezny.

10 Chodzi o wydatki zwigzane z przygotowaniem wniosku o dofinansowanie, w tym obowigzkowych zatgcznikéw wniosku i
innych dokumentoéw niezbednych do pomysinej realizacji projektu, np. dokumentacja w zakresie postepowania budowlanego,
studia bedace podstawg wniosku o dofinansowanie, dokumentacja EIA, wydatki zwigzane z przetargiem publicznym na
wykonawce (rowniez w przypadku, gdyz dostawy dotyczg realizacji projektu), koszty podrézy do partnera w czasie przygotowan
i konsultowania projektu itp. W ramach 5 % wydatkéw na przygotowanie niekwalifikowalne sg wydatki na wyposazenie,
inwestycje i inny majatek trwaty.

11 Chodzi o kwote zatwierdzong przez Euroregionalny Komitet Sterujacy.

12 Obowigzuje dla partneréw z RP.

18 W przypadku Wniosku o ptatno$¢ — data wystawienia faktury
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d) muszg by¢ zaptacone a zaptata udokumentowana przed refinansowaniem (zwrotem)
z Funduszu UE.

Zatwierdzenie danego projektu do realizacji i podpisanie z beneficientem umowy
o dofinansowanie mikroprojektu nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktére beneficjent przedstawi do
refundacji w trakcie realizacji projektu, zostang uznane za kwalifikowalne. Kwalifikowalno$é
poniesionych wydatkbw oceniana jest w trakcie rozliczenia projektu przez Partnera
FM/Zarzgdzajagcego FM na podstawie deklaracji poniesionych wydatkéw przedktadanych przez
beneficjenta. Wéwczas sprawdzeniu podlega przede wszystkim:

a) czy wydatek zostat poniesiony w ramach wspoifinansowanego projektu i w okresie
kwalifikowalno$ci wydatkow;

b)  czy poniesienie wydatku bylo niezbedne dla osiggniecia celu projektu;

c) czy wydatek zostat poniesiony zgodnie z warunkami ustalonymi przez EKS;

d) czy wydatek jest zgodny z kategoriami wydatkéw18 wynikajgcymi z postanowieh umowy/decyz;ji
o dofinansowanie projektu;

e) czy wydatek zostat poniesiony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa wspoélnotowego oraz
krajowego;

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

g) czy poniesienie wydatku jest odpowiednio udokumentowane.

8.3.4 Ogodlne zasady dokumentowania poniesionych wydatkéw

a) Dokumentami dowodowymi sag: faktury VAT, rachunki, umowy, deklaracje ZUS, listy ptac,
polecenia wyjazdu stuzbowego i inne niewymienione a dokumentujgce poniesiony wydatek,

b) Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢é zaksiegowane w wyodrebnionej ewidencji
analitycznej. Aby zweryfikowaé prawidlowos¢ ich zaksiegowania, nalezy przedstawi¢ wydruk
z wyodrebnionej ewidencji analitycznej utworzonej na potrzeby mikoprojektu,

c) Kopie wszystkich dokumentow nalezy zlozy¢é w jednym egzemplarzu, poswiadczonym ,za
zgodnosé z oryginatem” na kazdej stronie dokumentu, przez osobe upowazniona,

d) Nalezy przedtozy¢ upowaznienie ogdlne do prowadzenia spraw zwigzanych z projektem,
a w szczegolnosci do podpisywania i poswiadczania za zgodnosc¢ z oryginatem dokumentow dla
oso6b, ktdre nie sg upowaznione na mocy prawa do reprezentowania Beneficjenta wraz z kartg
wzorow podpisow (upowaznienie podpisuje Beneficjent mikroprojektu),

e)  Wszystkie dokumenty muszg by¢ skopiowane w sposéb czytelny i nie budzgcy watpliwosci,

f) Na kazdej kopii dokumentu musi by¢ widoczny numer, pod jakim zaksiegowany jest oryginat
w ewidencji ksiegowej beneficjenta,

g) Kopie dokumentdéw ztozonych wraz z Whnioskiem o ptatno$é i Raportem Koncowym muszg byé
uporzgdkowane w taki sposéb, aby byto tatwo wyjg¢ pojedyncze dokumenty np. segregator,
teczka do wpinania (nie mozna bindowa¢ dokumentéw). Kopie dokumentéw muszg byc
ponumerowane oraz pouktadane zgodnie ze zlozonym Zestawieniem wydatkdéw stanowigcym
czesé Whniosku o pfatnosé,

h)  Poszczegdlne dokumenty wymienione w Zestawieniu wydatkdw muszg by¢ mozliwe do
zidentyfikowania w zestawieniu,

i) Wszystkie dokumenty ksiegowe musza by¢ opisane zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Krajowych
wytycznych dotyczacych kwalifikowania wydatkéw oraz w powyzszym Podrecznikiem. Opis
dokumentu musi zawieraé:

e numer umowy / decyzji o dofinansowanie projektu w ramach programu
(w przypadku wydatkédw ponoszonych po podpisaniu umowy) - na pierwszej stronie
dokumentu

* nazwe projektu tzn. tytut

» opis zwigzku wydatku z projektem — nalezy zaznaczy¢ w opisie faktury, do ktérej kategorii
wydatku lub linii budzetowej przedstawionej we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu
odnosi sie wydatek opisany fakturg (np.: 01.01 — Wynagrodzenie brutto, 01.04 - Koszty
podrézy stuzbowych (diety, noclegi, przejazdy), 06.01 - Materiaty promocyjne itp.)

- informacje o poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej

- podstawe prawng zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien
Publicznych (Dz.U.10.113.759 j.t. z p6zn. zm.); Nalezy poda¢ zapis w ustawie, na podstawie
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ktérego projekt jest realizowany lub na podstawie ktérego do projektu (wydatku) nie stosuje
sie trybow ww. ustawy.

+ adnotacje: ,Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego oraz ze srodkow budzetu panstwa....%* w ramach Programu
Operacyjnego Wspétpracy Transgranicznej Republika Czeska-Rzeczpospolita Polska 2007-
2013

* Nr ksiegowy badz ewidencyjny, pod ktérym dana faktura/dokument o réwnowaznej wartosci
ksiegowej zostat zaksiegowany

* jesli dotyczy (wpisa¢ oraz uzupetni¢ warto$¢ w %, najczesciej bedzie to 10%)

Opis faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej warto$ci dowodowej powinien co do zasady
znajdowa¢ sie z tytu dokumentu na oryginale za wyjgtkiem informacji dotyczgcej numeru
umowy/decyzji o dofinansowanie (na pierwszej stronie dokumentu). Opis moze réwniez wystepowaé
w formie pieczeci.

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

)] Do kopii faktur nalezy zatgczy¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajgcych odbiér / wykonanie prac, np. protokoty odbioru (dotyczy to w szczegdlnosci
wszystkich wydatkéw inwestycyjnych i robot budowlanych, ale rowniez zlecen i wykonanych dziet
a takze zakupu wyposazenia nieinwestycyjnego) Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do
Podrecznika.

Chodzi przede wszystkim o protokoly odbioru do kat. budzetowych nr: 02.04, linii
budzetowej 05 oraz linii budzetowej 06.

k)  Zaptaty wszystkich dokumentéw muszg by¢ poswiadczone dowodem zaptaty (wyciggi bankowe,
raporty kasowe itp.)

) Nagrody rzeczowe — aby wydatki na nagrody/upominki (kategoria 02.07) zakupione w ramach
projektu mozna byto uzna¢ za kwalifikowalne Beneficjent do rozliczenia przedktada
potwierdzenie odbioru nagrod w formie list odbioru nagréd/upominkéw podpisanych przez
odbierajgcych. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest przediozenie Regulaminu
konkursu wraz z Protokolami z konkursu, z ktérych jasno bedzie wynikato kto, co
i_za co otrzymal. Dodatkowo, aby nagrody byly kwalifikowane muszg obowigzkowo by¢
oznaczone zgodnie z zasadami promaociji.

W  przypadku zaptaty wydatku przelewem, nalezy dostarczy¢ kopie  wyciggow
z rachunku bankowego Beneficjenta (wskazanego w umowie / decyzji o przyznanie dofinansowania
dla projektu) przedstawiajgce dokonane operacje bankowe .

W przypadku zaptaty wydatku gotéwka nalezy dostarczyc:

. raport kasowy

. whniosek o zaliczke,

. rozliczenie zaliczki,

+ dokument poswiadczajgcy zwrot niewykorzystanej zaliczki lub tez doptate do zaliczki,

+ dokument KW / KP,

«  fakture z adnotacja, ze fakture ,zaptacono” lub inng typu ,gotéwke otrzymatem”
Dokumenty te wymagane sg w zaleznos$ci od tego, jak w danej jednostce wyglgda obrot
gotéwkowy.

m) Nalezy przedstawi¢ wyjasnienie zawierajgce informacje, jak w danej jednostce przebiega obrét
gotowkowy,

n) W przypadku, gdy na wyciggu bankowym poswiadczajgcym zaptate danego wydatku brak jest
nazwy lub numeru zaptaconego dokumentu (np. brak numeru faktury) albo nazwa lub numer jest
niepetny, wowczas nalezy przedstawi¢ oswiadczenie od wystawcy dokumentu, za ktory
dokonano pfatnos$ci, Zze wynagrodzenie/zaptate tg otrzymat,
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0)

p)

a)
r

Polecenie wyjazdu stuzbowego musi zawiera¢ potwierdzenie przybycia do miejsca
oddelegowania (pieczatka, podpis). Wszystkie pola dokumentu muszg byé wypetnione zgodnie
z zasadami ksiegowosci,

W przypadku zakupu wydatkéw operacyjnych (wydatki zaplanowane w kat. 02.02 — szczegdtowy
budzet projektu) nalezy udowodni¢, ze kazdy wydatek zostat wykorzystany wytgcznie do celéw
projektu, poprzez rozpisanie celu jego wykorzystania (np. nalezy rozpisa¢ do jakich wydrukéw
zostat wykorzystany papier/toner). Do udowodnienia celowosci wykorzystania wydatkéw
operacyjnych mozna stworzy¢ metodologie ich wykorzystania, jednakze metodologia ta musi by¢
zaakceptowana przez Zarzgdzajgcego FM,

Polisy ubezpieczeniowe — obowigzkowe do wydatkow inwestycyjnych — linia budzetowa
,»05” — Wydatki inwestycyjne.

W przypadku niepetnego poswiadczenia poniesionego wydatku lub jakiejkolwiek watpliwosci co
do jego poniesienia, kontroler ma prawo Zzgda¢ od Beneficjenta Mikroprojektu innych
dokumentéw dowodowych niewymienionych powyzej, a niezbednych do udokumentowania
poniesionego kosztu. Wydatek, ktérego beneficjent nie jest w stanie udokumentowac uznaje sie
za wydatek niekwalifikowany.

8.3.5 Wykaz podstawowych dokumentéw potrzebnych do udokumentowania koszow
zatrudnienia pracownikéw na umowe o prace oraz umoéw cywilnoprawnych

Zeby wydatek zostat uznany za kwalifikowany winien byé faktycznie poniesiony i udokumentowany,
mozliwy do zidentyfikowania, zweryfikowania oraz potwierdzony dokumentami ksiegowymi w ramach
rozliczen. Nie dopuszcza sie przedktadania o$wiadczeh/wyjasnien, iz wysokos¢ wynagrodzenia
(umowa o prace/zlecenie/o dzieto) zostata ustalona na podstawie umowy ustnej. Kazda w/w umowa
musi by¢ sporzadzona w formie pisemne;.

Do rozliczenia kosztéw z tytutu umow o prace wymaganymi dokumentami sg:

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

b) W przypadku personelu zatrudnionego w niepetnym wymiarze godzin, sporzgadzi¢ nalezy
réwniez karte czasu pracy, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Podrecznika,

c) Lista ptac danego pracownika,

Do uméw cywilno-prawnych wymaganymi dokumentami sg:

a) Umowa cywilno — prawna (umowa zlecenie, o dzieto),

b) W przypadku zawierania umowy z wiasnym pracownikiem nalezy przedstawi¢ zakres
obowigzkéw z tytutu jego umowy o prace (w celu sprawdzenia, czy nie zachodzi
naktadanie sie obowigzkéw),

¢) Rachunek do umowy cywilno-prawnej,

d) Lista ptac danego pracownika.
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Do uméw o prace oraz uméw cywilno-prawnych wymaganymi dodatkowymi
dokumentami sa:

a) Tabelaryczne zestawienie kosztéw poniesionych z tytutlu uméw o prace, zwigzanych
z realizacjg projektu stanowigce zatgcznik nr 8 do Podrecznika

OKRESOWE ROZLICZENIE SRODKOW FINANSOWYCH ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PROJEKTU
W RAMACH PROGRAMU POWT RCZ-RP 2007-2013 PRZEZNACZONYCH NA WYNAGRODZENIA
Z TYTULU UMOW O PRACE/ UMOW CYWILNO-PRAWNYCH WYPLACONYCH W MIESIACU
.............................. 20.........
o c
2 X x
—_ E [3]
%5 | £5 .
= c (OR3 L
Lp. Wyszczegdlinienie <53 Z3 N
=5 <5 <
s T 8 @
~ % <
1 Kwota brutto umowy
Ubezpieczenie Emerytalne
2 a) pracownik (9,76% * poz1)
b) pracodawca (9,76%*poz1)
Rentowe
3 a) pracownik (1,5%*poz1)
b) pracodawca (6,50%*poz1)
4 Chorobowe (pracownik) (2,45%*poz1)
5 Wypadkowe (pracodawca) (....... %*poz1)
6 Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy
7 Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne (pozl1-2a-3a-4+6)
8 Ubezpieczenie zdrowotne (9%*poz7)
9 Razem skiadki: (2+3+4+5+8)
10 Fundusz pracy (2,45% * pozl)
11 | FGSP (0,10% * poz 1)
12 | ZUS pracodawcy (2b+3b+5+10+11)
13 ZUS pracownika (2a+3a+4+8)
14 | Podatek dochodowy
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Data: Data: Data:
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b) Tabelaryczne zestawienie potwierdzajgce poniesienie w danym roku wydatkow na
wynagrodzenia osobowe pracownikdw w okresie realizacji projektu stanowigce zatgcznik nr 9 do
Podrecznika

Zestawienie potwierdzajace poniesienie w roku .............. wydatkdbw na wynagrodzenia osobowe
pracownikow oraz wynagrodzenia z tytutu uméw cywilno - prawnych wraz z pochodnymi
w okresie realizacji projektu nr ..........ccceeeviiiiiiiiinnnn.

Pl e e
ProjeKE:
Beneficjent:
Lp Okres Nr dokumentu Czesci skIadO\fve KWOTA Data
wynagrodzen zaptaty
1 Marzec | .. Wynagrodzenie netto
......... Skiadki ZUS
Podatek dochodowy
Inne potracenia
2 Kwiecien | ...l Wynagrodzenie netto
........ Sktadki ZUS
Podatek dochodowy
Inne potrgcenia
RAZEM
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Data: Data: Data:

C) Deklaracje ZUS (ZUS DRA)

d) Dowody zaptaty wszystkich sktadowych wynagrodzenia (wynagrodzenia pracownika, sktadek
ZUS, podatku dochodowego i innych potrgcen) wraz z dokumentami potwierdzajgcymi rozchod
srodkow pienieznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta)

e) Za date zaptaty wynagrodzenia w zestawieniu wydatkow we Whniosku o ptatnos¢ w Benefit7
uznaje sie date zaptaty ostatniego sktadnika wynagrodzenia — najczesciej jest to podatek
odprowadzany do Urzedu Skarbowego (przykfad - zaptata wynagrodzenia dla pracownika na
rachunek bankowy 30.06.2009; ZUS-y wystane dnia 15.07.2009; Podatek do Urzedu
Skarbowego wystany 20.07.2009 — do Benefit7 w pozycji data zaptaty wpisujemy date
20.07.2009)

f) W przypadku zaptaty w/w sktadowych 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

PRZYKLAD:

Wyjasnienie do wyciggu bankowego nr ................ zdnia......ocoeenns

1. W kwocie przelewu na ubezpieczenia spoteczne .................... Ztza i znajdujg sie
sktadki rozliczne w ramach projektu nr ... Pt e,
sktadajgce sie z nastepujacych pozycji:

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

RAZEM  ..........ooee.e..
2. W kwocie przelewu na ubezpieczenia zdrowotne ................. ztza ........... znajdujg sie sktadki
rozliczne w ramach projektu 0L S PP TPPPTN pt:

26




Podrecznik Beneficjenta Mikroprojektu — Fundusz Mikroprojektéw w Euroregionie Silesia
Program Operacyjny Wspétpracy Transgranicznej RCz-RP 2007-2013

........................................................... skfadajace sie z nastepujacych pozyciji:
Jan Kowalski ...................
Maria Nowak ..................
RAZEM ...

3. W kwocie przelewu na Fundusz pracy i FGSP .............c....uu.... zt za miesigc ................. znajdujg
sie sktadki rozliczne w ramach projektu pt: ..., sktadajgce sie
z nastepujgcych pozycji:

Jan Kowalski  ......cooiiiiininnn.

Maria Nowak ...

RAZEM ...

Wyjasnienie do wyciagu bankowego nr .................. zdnia........coceeennens

W kwocie przelewu na przekazanego do Urzedu Skarbowego w kwocie .............. zt za miesigc
.................. znajduje sie podatek dochodowy od wynagrodzen rozliczanych w ramach projektu nr
................................................... PPN 1 ¢ = 0 F=JF= T VA [
z nastepujacych pozycji:

Jak Kowalski  ................l.

Maria Nowak ............ccceenens

RAZEM ...

8.3.6 Wykaz dokumentéw potrzebnych do dokumentowania kosztéw podrézy stuzbowych

a) Polecenie wyjazdu stuzbowego zawierajgce potwierdzenie przybycia do kazdego miejsca
oddelegowania (pieczatka, podpis). Wszystkie pola dokumentu muszg by¢ wypetnione
zgodnie z zasadami ksiegowosci,

b) W przypadku korzystania w tym celu z samochodu wtasnego, nalezy dostarczy¢ kopie umowy
na uzytkowanie pojazdu 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
delegacji,

d) Dokumenty poswiadczajgce zaptate kosztéw delegacji oraz wyptyw $Srodkéw pienieznych

z kasy lub konta beneficjenta.

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 Benefit7 po wprowadzeniu wydatkéw w walucie, w ktérej
zostaty poniesione i przeliczeniu na EUR. Ze wzgledu na to, iz w Zatgczniku C — Szczegdétowy Budzet
Projektu Wnioskodawca podaje kurs dla przeliczenia réwnowartosci z EUR na PLN znane sg wartosci
w PLN jakie Whnioskodawca planowat wydaé w celu dokonania konkretnego zakupu. Jezeli
Whioskodawca dokona zakupu za kwote w PLN wyzszg niz planowat, a w skutek tego przekroczy
wartos¢ wydatku w EUR, wydatek zostanie uznany tylko w wysokosci planowanej
w budzecie w EUR, a pozostata cze$¢ kosztu bedzie wydatkiem niekwalifikowalnym.

8.4 Przychody mikroprojektu

W ramach projektu Fundusz Mikroprojektéw, ze wzgledu na przewaznie nie inwestycyjny charakter
projektow, sledzone s3 jedynie przychody, ktére powstang w trakcie realizacji projektu. Wszelkie
dochody ktére mogg powstaé w czasie realizacji projektu (tzn. zaréwno ,dochody finansowe”, jaki
i ,inne wptywy finansowe” — patrz rozdz. 2.10 Wytycznych dla Wnioskodawcy) mogg by¢ przez
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beneficjenta uzyte jako zrodto wspoélfinansowania projektu jako wkiad wiasny!4. W ten sposob
dochody do wysokosci wspoéffinansowania nie majg wptywu na wysokos¢ dotaciji. W przypadku, gdy
dochody przekroczg udziat wlasny (np. te 5%) dofinansowanie zostanie odpowiednio obnizone
w pierwszej kolejnosci o warto$é wspétfinansowania krajowego z budzetu panstwa o jakg przekroczyty
wiasny udziat, a nastepnie o warto$¢ dofinansowania z EFRR. Podobnie jak w przypadku projektéw
indywidualnych, réwniez w Funduszu Mikroprojektow wnioskodawca przeprowadzi kalkulacje
zaktadanych dochodéw przygotowujgc wniosek o dofinansowanie i przedkfada te kalkulacje jako
zatgcznik do wniosku o dofinansowanie. Wz6r kalkulacji do wyliczania dochodu w projekcie stanowi
Zatgcznik nr 22 do Wytycznych — Zatgcznik H do Whniosku). Po zakonczeniu realizacji projektu
udokumentuje fatyczng wysokos¢ osiggnietych dochodéw w formie zaktualizowanego Zatgcznika nr
22 do Wytycznych — Zatgcznik H do Wniosku, a we Wniosku o ptatnos¢ za Mikroprojekt sktadanym po
zakonczeniu realizacji mikroprojektu Beneficjent uwzglednia kwote przychodu rzeczywiscie
uzyskanego (w zakfadce ,Finansowanie WoP” w aplikacji Benefit7). Jesli dochody przekraczajg udziat
wtasny, dochodzi do zmniejszenia dotacji z budzetu panstwa a nastepnie z EFRR.

Jezeli Beneficjent Mikroprojektu bedzie miat przychody, ktérych wczesniej nie planowat
zobowigzany jest do poinformowania Zarzadzajgcego FM o zaistniatej sytuacji oraz do
uwzglednienia przychodow we wniosku o ptatnos¢. Jezeli Zarzgdzajgcy FM zaistnialg
sytuacje stwierdzi przy kontroli mikroprojektu (a beneficjent nie zgtosit tego faktu wczesniej)
do zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie Art. 8 ust. 5 dofinansowanie zostanie
zmniejszone.

9. Sposébb refundacji poniesionych wydatkéw

Dofinansowanie z funduszy strukturalnych (z EFRR max. 85%) bedzie Beneficjentowi Mikroprojektu
przekazywane na biezgco, ale zawsze dopiero na podstawie Wniosku o ptatnos¢ za mikroprojekt, po
skontrolowaniu go przez Zarzadzajgcego FM i Kontrolera.

Dofinansowanie z EFRR wyptacane jest zawsze w walucie EUR.

W okresie programowania 2007-2013 nie udziela sie ptatnosci zaliczkowych ze $rodkoéw funduszy
strukturalnych (EFRR).

Zarzagdzajgcy FM przekazuje zatwierdzone Whnioski o ptatno$¢ za mikroprojekty w ramach zbiorczej
Listy poswiadczen wtasciwemu Kontrolerowi. Kontroler po zatwierdzeniu Listy poswiadczehn wystawia
Pos$wiadczenie kwalifikowalnosci wydatkéw za mikroprojekty, ktére Zarzgdzajgcy FM przekazuje do
zaptacenia Partnerowi Wiodgcemu. Partner Wiodacy otrzymuje dofinansowanie z EFRR na rachunek
projektu bez zbednej zwtoki. Partner Wiodgcy zobowigzany jest do przestania w terminie do dziesieciu
dni kalendarzowych srodkéw na rachunek Zarzadzajgcego FM. Zarzadzajgcy FM przekazuje srodki na
rachunki bankowe Beneficjentéw Mikroprojektow bez zbednej zwitoki, najpdzniej w terminie pieciu dni
roboczych po otrzymaniu srodkéw na rachunek.

Dofinansowanie z budzetu Panstwa RP (max. 10%) bedzie Beneficjentowi Mikroprojektu
przekazywane na biezgco, ale zawsze dopiero na podstawie Wniosku o pfatno$¢ za projekt, po
skontrolowaniu go przez Zarzgdzajgcego FM i Kontrolera.

Dofinansowanie z budzetu Panstwa RP wyptacane jest zawsze w walucie PLN.

W okresie programowania 2007-2013 nie udziela sie ptatnosci zaliczkowych ze Srodkéw budzetu
Panstwa RP.

Zarzadzajgcy FM przekazuje do witasciwego dysponenta czesci budzetowej (Urzedy Wojewoddzkie)
wniosek o wyplate srodkdéw z budzetu Panstwa RP. Zarzadzajgcy FM po otrzymaniu srodkow

14 W przypadku projektow, w ktérych uwzglednione sg dotacje krajowe, wysoko$¢ wkiadu wiasnego jest uzalezniona od
wysokos$ci otrzymanej dotacji, tzn. w przypadku dofinansowania z EFRR w wysokosci 85 %, wysoko$¢ wktadu wlasnego w
projekcie, w ktérym zostata przyznana dotacja krajowa w wysokosci 10 %, wyniesie 5 %.
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z budzetu Panstwa RP przekazuje srodki na rachunki bankowe Beneficjentéw Mikroprojektow bez
zbednej zwtoki, najpdzniej w terminie pieciu dni roboczych po otrzymaniu srodkéw na rachunek.

10. Udzielanie informaciji

Informacje na temat realizaciji i rozliczenia mikroprojektu mozna uzyskac:
— osobiscie w ramach konsultacji w Sekretariacie Zarzgdzajacego FM,
— e-mailem na adres: info@euroregion-silesia.pl
— telefonicznie pod numerem telefonu: +48 32 415 64 94
— na stronach internetowych Zarzadzajgcego FM www.euroregion-silesia.pl
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11. Wykaz zatacznikéw

Zatacznik nr 1
Zatgcznik nr 2
Zatgcznik nr 3
Zatgcznik nr 4
Zatgcznik nr 5
Zatgcznik nr 6
Zatgcznik nr 7
Zatgcznik nr 8
Zatgcznik nr 9
Zatgcznik nr 10
Zatacznik nr 11
Zatgcznik nr 12

Zatgcznik nr 13

Lista zmian

Wzér Raportu Kohcowego

Informacja o VAT

Oswiadczenie o zrealizowanych wydatkach

Instrukcja sporzadzania Wniosku o ptatno$¢ w Benefit7
Wz6r Protokotu odbioru

Wzor Karty Czasu Pracy

Okresowe rozliczenie $rodkéw finansowych
Zestawienie potwierdzajgce poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia
Wyjasnienie do wyciggu bankowego

Wskazéwki do udzielania zaméwien publicznych
Instrukcja sporzadzania Raportu Kohcowego

Wykaz dokumentéw z przetargu wymaganych do ziozenia wraz z Raportem
Koncowym z realizacji Mikroprojektu
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12. Ewidencja zmian
Wersja nr Obowiazuje od Opracowal/Zatwierdzit
1 23.03.2009 Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gornej Odry
2 01.07.2010 Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gornej Odry
3 01.01.2011 Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gornej Odry
4 09.06.2014 Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Goérnej Odry
Lp. Zakres zmian Strona | Obowiazuje Zatwierdzit
od
1 Aktualizacja poszczegolnych punktow: 01.07.2010 Stowarzyszenie
- pkt. 1 3 Gmin Dorzecza
- pkt. 2.1 3 Gornej Odry
- pkt. 2.2 5
- pkt. 4 6
- pkt. 5.1 7.8
- pkt. 5.2 9,10
- pkt. 5.3 10,11
- pkt. 5.6 12
- pkt. 6.1 13
- pkt. 7 14,15
- pkt. 8.1 16,17
- pkt. 8.2 18
- pkt. 8.3.2 19
- pkt. 8.3.4 20,21,22
- pkt. 8.3.5 22,23,24
2 Dodanie nowych punktéw: 25,26 01.07.2010 Stowarzyszenie
- pkt. 8.3.7 - Kurs EUR przy rozliczeniu Gmi'n Dorzecza
- pkt. 9 - Sposab refundaciji poniesionych wydatkéw Gornej Odry
3 Wykaz zatgcznikéw — aktualizacja pkt. 11 i dodanie 27 01.07.2010 Stowarzyszenie
zat. nr 11,12,13 Gmin Dorzecza
Goérnej Odry
4 Aktualizacja poszczegolnych punktow: Stowarzyszenie
- pkt. 5.1 7 01.01.2011 Gmin Dorzecza
- pkt. 5.2 8 Gornej Odry
- pkt. 7 15
- pkt. 8.3.3 22
- pkt. 8.4 27,28
5 Dodanie nowych punktow: Stowarzyszenie
- pkt. 5.3.1 - Zasady wtasciwego zapewnienia 11,12,13 01.01.2011 Gmin Dorzecza
promocji Goérnej Odry
6 Aktualizacja zatgcznikéw: Stowarzyszenie
- Zatgcznik nr 2 — Raport Koricowy Dodanie pkt. 1.B 01.01.2011 Gmin Dorzecza
- Zatgcznik nr 12 - Instrukcja sporzadzania Raportu | Usuniecie pkt. X Gérnej Odry
Konhcowego
7 Aktualizacja pkt. 2.1 3 09.06.2014 Stowarzyszenie
Aktualizacja pkt. 5.2 8,10 Gmin Dorzecza
Aktualizacja pkt. 5.4 13 Gornej Odry
Aktualizacja pkt. 8.2 19,20
Aktualizacja pkt. 8.3.2 21
Aktualizacja pkt. 8.3.4 22
Aktualizacja pkt. 8.3.5 25
8 Aktualizacja zatgcznika: Aktualizacja 09.06.2014 Stowarzyszenie
- Zatagcznik nr 2 — Raport Koncowy kwot PZP (30 Gmin Dorzecza
- Zatgcznik nr 11 — Wskazéwki do udzielania tys. eur) Gornej Odry
zamowien publicznych
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