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1. Wprowadzenie

Euroregion Silesia jest dobrowolnym zwkiem Stowarzyszenia Gmin Dorzecza Gornej
Odry w Rzeczpospolite] Polskiej oraz stowarzyszenia Euroregiesi&i- CZ w Republice
Czeskiej.
Wszystkie jego organy dziatajzgodnie z ustawodawstwem Rzeczypospolitej Polskiej
i Republiki Czeskiej, opierag sk na europejskich aktach prawnych odmggzh sé do
wspoOtpracy transgranicznej.
Sq to:

» Europejska konwencja ramowa 0 wspoOtpracy transgraniczngjzgniwspolnotami

I wkadzami terytorialnymi( Konwencja Madrycka)

* Europejska Karta Regionow Granicznych i Transgranicznych

» Europejska Karta Samaidu Terytorialnego

» Europejska Karta Samaidu Regionalnego.

Polska czs¢ Euroregionu lgy w Dorzeczu Gornej Odry i obejmuje Kotdin
Raciborsly, czs¢ Ptaskowyu Gtubczyckiego i Kotliny Ostrawskiej, natomiast czesk&ez
lezy w dorzeczu Opawy i Morawicy. Stowarzyszenie Gmin Dorzeczané€ Odry tworzce
polska czes¢ Euroregionu Silesia zajmuje obszar 1.496,59 kmz2, gdzie zamieszkuje ok. 290
tys. mieszkacow. Czeska e#¢ Euroregionu Silesia zajmuje obszar ok. 1220,00 km?, gdzie
zamieszkuje ok. 590 gymieszkacow.

Strona polska to 19 gmin naleych do powiatdéw: raciborskiego, rybnickiego,
wodzistawskiego w wojewoddztwiélaskim oraz powiatu gtubczyckiego w wojewodztwie
opolskim. Cztonkiem wspieragym jest Poset na Sejm Rzeczypospolitej Polskiej — Andrzej
Markowiak. W skifad czeskiej strony Euroregionu wchodzi 58 gmin cztonkolwskic
i 3 cztonkéw wspieragcych: UniwersytetSlaski w Opawie, Powiatowa Izba Gospodarcza
w Opawie oraz Macierglaska w Opawie. Sekretariat Euroregionu Silesia twdwa biura —

w Raciborzu i Opawie.

Osia Euroregionu Silesia, wokot ktorej rozwijatag siwspotpraca transgranicznag s
miasta Raciboraz Opawa. Na przestrzeni wiekéw istniaty wzajemne kontaktysmkigicow
ziemi raciborskiej i opawskiej o xdym charakterze a pierwsza wzmianka o tym regionie
pochodzi z IX — go wieku. W latach 1327 — 1526 miasta Racibérz i Opawig le granicach
Krélestwa Czeskiego a naphe dwa wieki znajdowaty spod panowaniem Habsburgéw. Od
1742 roku Racibérz natat do Prus. Od tego czasu oba miasta dzielita granitstyawa.

Do 1918 roku byla to granica suizy Austrp a Prusami, do 1939 — aizy Il Rzesz
Niemiecly a Czechostowagja od 1945 roku mdzy Czechostowagja Polslk. Od 1993 roku
jest to granica mdzy Rzeczpospolit Polsky a Republily Czesk. Od roku 1990, po
powotaniu w obu krajach samadu terytorialnego nagpito ozywienie wzajemnych
kontaktow po obu stronach granicy. W roku 1995 rozgiocprzygotowania do utworzenia
Euroregionu. Po wspdlnej polsko — czesko — niemieckiej konferencji naukdregjign
Opawa — Raciborz. Historia i perspektywy w Unii Europejskiej”, &tddbyta si w dniach

12 — 13 wrzénia 1996 roku Zardy Miast Raciborza i Opawy zatwierdzity projekt
utworzenia Radyeuroregionu Opawsko — Raciborskiego opracowany przez polsko -gaczesk
Rad: Liderow Lokalnych. W élad za tym wydarzeniem prezydenci obu miast oraz
burmistrzowie Gtubczyc i Krnowa podpisali deklaraoy ktérej wyrazili wok utworzenia
Euroregionu. Po stronie polskiej powstalo Stowarzyszenie Gmin Dorgamreej Odry, a po
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stronie czeskiej Regionalne Stowarzyszenie Wspotpracy Czesko-dpSlgkka Opawskiego
(obecnie: stowarzyszenie Euroregion Silesia-CZ), a uchwalgdawtgch organizacji byty
podstavi do zawarcia umowy powolgej dozycia Euroregion Silesia.

Tworzace Euroregion Silesia dwa stowarzyszenia: Stowarzyszeni@ Gorzecza Gornej
Odry w Rzeczpospolitej Polskiej oraz Euroregion Silesia — CZ \wuBl&e Czeskiej

- w sensie formalnoprawnym siiezalene — dziataj w oparciu o prawo kalego z krajow.
Wszelkiesrodki potrzebne do dziataléa Euroregionu pochodeze ze skladek, jak rownie
zewretrznesrodki pomocowe g gromadzone na oddzielnych kontach cztonkéw Euroregionu.
Euroregion posiada jednak formalstruktue, na kton sktadaj sic: Prezydium Euroregionu,
Przewodniczcy Euroregionu, Grupy Robocze.

Statut Euroregionu Silesia opisujacy acastruktug oraz zadania, jakie stawia sobie
Euroregion Silesia stanowalgcznik nr 1 do Podgcznika.

Program INTERREG IIIA Czechy - Polska jest jednym edsiiu programéw wspotpracy
transgranicznej realizowanych z udziatem Polski w ramachiri&treg IlIA. W ramach
Programu INTERREG IlIA CZ-PL okiono nastpujace priorytety:
1. Dalszy rozwoj i modernizacja infrastruktury dla zWszenia konkurencyjrici
obszaru pogranicza
2. Rozwoj spotecznizi lokalnej na obszarze pogranicza
3. Pomoc techniczna.

W Priorytecie 2. zostato wyoglnione Dziatanie 2.2 — Wsparcie inicjatyw lokalnych
(mikroprojekty). Gtéwnym celem mikroprojektéw jest rozwoj i poszeigewspOtpracy
pomiedzy spoteczngciami po obydwu stronach granicy w sferze kulturowej, sportowej,
edukacyjnej i gospodarczej. W Programie INTERREG IlIA Czecl®olska za wdtanie
dziatania 2.2 odpowiedzialnes stowarzyszenia gmin (reprezenftg@ euroregiony), ktore
wystepuja z wnioskiem o fundusze na realizagpnikroprojektow, czyli tzw. projektem
parasolowym, a naginie udostpniaja srodki zainteresowanym instytucjom w drodze
otwartego naboru. Komitet Stegay podpt decyzg o dofinansowaniu projektu parasolowego
SGDGO pt.Fundusz Mikroprojektow Euroregionu Silesia.

Na realizag} powyzszego projektu przyznano kwo? 159 056,84 PLN zé&odkow EFRR.

Jest to maksymalnaadzna kwota, ktGr mogy otrzyma& beneficjenci za pwednictwem

SGDGO zesérodkébw EFRR. SGDGO petni rol podmiotu zargdzapcego funduszem
mikroprojektow w ramach Programu IW INTERREG IllIA CZ-PL nakazanym obszarze
wsparcia ha mocy Umowy zawartej peoty SGDGO, a WojewagSlaskim z dnia 15 maja
2006 .

Niniejszy Podg¢cznik stanowi opis procedur SGDGO, zranych z wdrzaniem projektu
parasolowego ptRealizacja mikroprojektéw na pograniczu polsko-czeskim w Euroregionie
Silesiaw ramach Programu Inicjatywy Wspélnotowej INTERREG IlIA CzecPylska.
SGDGO zobowizuje s¢ do stosowania procedur opisanych w niniejszym guaiiku oraz
informowania swoich pracownikoéw o obawaku ich stosowania.
Podstaw opracowania niniejszego Pedenika & nastpujace dokumenty:

» Program Inicjatywy Wspolnotowej Interreg IlIA Czechy - Polska

» Uzupetnienie Programu Inicjatywy Wspolnotowej Interreg IlIA Czechy — Bolska

Zarzadzanie Funduszem Mikroprojektéw jest wspéffinansowane
w 75% ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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» Wytyczne dotyqze sporzdzania Podgcznika Procedur Euroregionu — jako instytucji
odpowiedzialnej za wdtanie mikroprojektéw w ramach Programu Interreg LIIA
opracowane przez Ministerstwo Gospodarki i Pracy (marzec 2005az) avpéniejszymi
informacjami uaktualniagymi.

2. Struktura organizacyjna, sposob zargdzania oraz kompetencje
SGDGO, jako instytucji zarzadzajace] Funduszem Mikroprojektow

2.1. Status SGDGO

Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gérnej Odry dziata na podstavéeyugt dnia 7 kwietnia
1989r. Prawo o stowarzyszeniach (tekst jednolity Dz. U. Nr 79/2001, poz. 855 .zzpd.)

oraz Statutu. Jako forma organizacyjna SGDGO posiada taki $aes zaaw i obowaizkdw

jak inne osoby prawne. SGDGO zostato zatee w 1998 roku. Dokumentem regualtym

status prawny jest Statut Stowarzyszenia Gmin Dorzecza [GOnry zalgcznik nr 2 do
Podrecznika.

SGDGO zostato zarejestrowane postanowienigedu Vojewodzkiego Katowicach, Wydziat

| Cywilny w rejestrze Stowarzysgew dziale A pod numerem 2110 w dn. 04.06.1998 r.
Postanowieniem f8lu Rejonowego w Gliwicach X Wydzialu Gospodarczego Krajowego
Rejestru §dowego SGDGO zostalo zarejestrowane w Rejestrze Stowafizygnych
Organizacji Spotecznych i Zawodowych, Fundacji oraz Publicznyaktadow Opieki
Zdrowotnej pod numerem KRS 0000004694.

Dokumentami umdiwiajacymi zaradzanie mikroprojektami przez SGDG@ s
e Program Inicjatywy Wspolnotowej INTERREG IIIA Czechy-Polska
e Uzupetnienie Programu Inicjatywy Wspolnotowe] INTERREG IliBzechy-
Polska.
«  Umowa z Wojewod Slaskim z dnia 15 maja 2006dotyczca realizacji projektu
parasolowego pt,Fundusz Mikroprojektow Euroregionu Silesia“.

SGDGO zarzdza mikroprojektami w ramach Programu Inicjatywy INTERRE® ICZ-PL

wdrazajac projekt obejmujcy realizacg mikroprojektéw pt.: ,Fundusz Mikroprojektéw
Euroregionu Silesia’ na podstawie umowy zawartej w dniu 15 maja z Wojemgldskim

(IPS). Umowa ta precyzuje podziat zadaniedzy IPS a SGDGO w zakresie zadzania,
koordynacji, monitorowania, sprawozdawéziooraz sposobu przekazywania ptationa
realizacg poszczegoélnych mikroprojektow.

SGDGO realizuje projekt parasolowy, zgtzapc mikroprojektami w Programie INTERREG
llIA CZ-PL, realizowanymi na obszarze kwalifikowalnym t;.
e Czs¢ obszaru NUTS Il Opolski — wojewddztowo opolskie — powiat gtubczycki
e Czs$¢ obszaru NUTS 1l Rybnicko-Jastigki — wojewddztwoslaskie — powiat
raciborski, rybnicki, wodzistawski (bez gminy Godoéw) i miasta:bfRk oraz
Zory.

SGDGO podejmuje dziatania zygane z naborem wnioskow, wspomaga wnioskodawcéw
w opracowywaniu wnioskOw poprzez konsultacje i organizasgkole, uczestniczy
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w procesie wyboru mikroprojektow, nadzoruje ich wykonanie poprzez monitokiogttiok,
oraz rozlicza i przekazujgodki z EFRR otrzymane w ramach refundacji przex IP

Biezaca dziatalngcia SGDGO, w tym wdrzaniem mikroprojektéw zajmuje ¢si
Sekretariat SGDGO, w ktérym zatrudniena sspecjalici posiadajcy odpowiednie
kwalifikacje zawodowe oraz dwiadczenie. W biurze pracujosoby odpowiedzialne za
dziatania zwazane z ogtoszeniem naboru wnioskéw, organizowaniem szkoleer
formalm i techniczia wnioskdw, monitorowaniem oraz rozliczaniem projektéw.

2.2. Struktura organizacyjna SGDGO

Struktura organizacyjna SGDGO wynika z pezgpo przez Walne Zebranie czlonkow
Stowarzyszenia Statutu. Organami, zgodnie z 8 6 Statutu, s

1. Walne Zebranie Cztonkdéw jako organ stangmyi
Do kompetencji Walnego Zebrania Cztonkéw nalevszystkie sprawy, ktore nie zostaty
przekazane w Statucie innym organom Stowarzyszenia. W szoe@gobdo Walnego
Zebrania Czlonkow naky:
* uchwalanie regulaminow,
* wybor i odwotanie Zargdu i Komisji Rewizyjnej,
» okreslenie zasad aytkowania i zargdzania majtkiem Stowarzyszenia,
* uchwalanie bugetu Stowarzyszenia,
» ustalanie wysokai sktadek cztonkowskich,
* podejmowanie uchwat w sprawach wysen do organow pastwowych,
samorzdowych i innych w sprawach Stowarzyszenia,
* usunkcie cztonka ze Stowarzyszenia i pgde nowych cztonkéw,
* podejmowanie decyzji o przygtieniu do innych Stowarzysie organizacji, w tym
réwniez miedzynarodowych,
e zmiana Statutu Stowarzyszenia,
» decyzja o likwidacji Stowarzyszenia.

2. Zarzd jako organ wykonawczy. Do zakresu dziaZarzdu naley:

» opracowanie porgku obrad i projektow uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw,

e opracowywanie projektu badtu Stowarzyszenia,

» wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow,

* podejmowanie uchwat w sprawach w@en do organdéw pastwowych,
samoradowych i innych w sprawach Stowarzyszenia,

» zaradzanie majtkiem Stowarzyszenia,

» skiadanie Walnemu Zebraniu Cztonkow rocznych sprawozdiziatalndci Zarzdu
obejmupcych bilans finansowy Stowarzyszenia.

3. Komisja Rewizyjna jako organ kontrolny. Do zakresu dziatania Korfswizyjnej
nalezy:
» badanie rocznych sprawozda dziatalngci Stowarzyszenia€znie z bilansem
Stowarzyszenia,
* biezaca kontrola Zargdu,
» skiladanie sprawozdaNalnemu Zebraniu Cztonkdw.
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4. Sekretariat Stowarzyszenia zostat utworzony w celdabé obstugi kancelaryjno —
biurowej organow Stowarzyszenia. Do kompetencji Sekretariatu Stoszarag naley
trzymanie statego kontaktu z gminami cztonkowskimi.

Organizaat wewretrzng Sekretariatu Stowarzyszenia Gmin Dorzecza Gornej Odrpidgfi
Regulamin Organizacyjny, ktéry stanoraigcznik nr 3 do Podg¢cznika.

Schemat organizacyjny SGDGO

[ WALNE ZEBRANIE CZt ONKOW ]

—  KOMISJA REWIZYJNA )
ZARZ AD (3): (RZ)
PREZES, WICEPREZES, CZLONEK ZARDU

[ SEKRETARIAT ]

[ DYREKTOR SEKRETARIATU (DS) }

Vs

- KSIEGOWY (K)
\
(
- SPECJALISTA DS. MONITORINGU | ROZLICZE N MIKROPROJEKTOW (SMR?
>
= SPECJALISTA DS. ROZLICZE N (SR)
\
(
L SPECJALISCI: DS. INTERREG (SI), DS INFORMACJI | PROMOCJI (SIP)

Karty wzoréw podpisu 0s6b upowdonych do podpisywania dokumentéw oraz wzorow
podpisu 0sOb upowaionych do potwierdzania dokumentéw za zgadna oryginatem
stanowizalcznik nr 4 do Podgcznika

Zarzadzanie Funduszem Mikroprojektéw jest wspéffinansowane
w 75% ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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2.3. Umiejscowienie SGDGO w cate] strukturze wdrzania Programu
Inicjatywy INTERREG IIIA CZ-PL

W procesie zargzania mikroprojektami oprécz SGDGO uczestpicmastpujace
podmioty:
* wspolny polsko-czeski Euroregionalny Komitet Stecyj(ERKS),
« Instytucja Péredniczca (IS - WojewodaSlaski),
* Instytucja Subptatnicza (ISP - Ministerstwo Finanséw),
* Instytucja Krajowa (IK - Ministerstwo Rozwoju Regionalnego).
Szczegbtowy zakres podejmowanych d#iafakompetencji wynika z Programu,
z Uzupetnienia Programu, z Porozumienia Tréjstronnego w sprawagdzania Programem
IW Interreg IIIA CZ-PL zawartego porgizy IK, IP a IR, oraz z Umowy o dofinansowanie
projektu obejmujcego realizagj mikroprojektoéw, zawartej porgilzy IPS, a SGDGO. Role
poszczegdlnych uczestnikdw procesu gdrania Programem Interreg IlIA w zakresie
mikroprojektow g§ nastpujace:

Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Goérnej Odryna mocy Umowy z WojewadSlaskim
odpowiada za bezprednie zargzdzanie mikroprojektami. Do jego zadaalezy:

» ogtoszenie naboru wnioskow o dofinansowanie mikroprojektow

» dokonanie naboru i oceny mikroprojektéw:

* przyjmowanie i rejestracja wnioskow,

» ocena formalna i techniczna (merytoryczna) mikroprojektow,

» sporadzanie list rankingowych mikroprojektéw,

» podpisanie z beneficjentami umoéw o dofinansowanie mikroprojektéw z EFRR,

« przygotowanie i zipenie wnioskoéw o refundagjponiesionych wydatkéw do $na
podstawie ztgonych i zweryfikowanych (przez SGDGO) wnioskdéw o ptatnoraz
dokumentow finansowych ztonych przez beneficjentow;

» dokonanie ptatnizi na rzecz beneficjentow,

* nadzorowanie prawidtovéai wykorzystania przyznanyctodkéw,

* monitorowanie prawidtowej realizacji mikroprojektow,

« przedktadanie do K zbiorczych harmonograméw, prognoz wydatkow, planow
kontroli, raportéw o nieprawidtowégiach, sprawozda raportow kacowych, itp.

* podejmowanie dziatapromocyjnych Programu Interreg IIIA CZ-PL.

Euroregionalny Komitet Sterujacy:
» odpowiada za wybor i zatwierdzanie mikroprojektéw. Regulamin Obrad Sttt
ERKS stanowi kolejnozalgcznikinr 516 do Podgcznika.
Instytucja Posredniczaca (WojewodaSlaski):
» przyjmuje i weryfikuje zbiorcze wnioski o ptatétoprzekazane przez SGDGO;
» przekazujgrodki EFRR (w formie refundaciji) beneficjentom mikroprojektow za
pasrednictwem SGDGO
e zarzdza wojewddzkim systemem gromadzenia danych finansowych s$tstzpych,
dotyczcych  mikroprojektow, przekazuje te dane Ministerstwu Rozwoju
Regionalnego oraz Ministerstwu Finansow;
* przygotowuje kwartalne, roczne i ikmowe sprawozdania monitoringowe na
podstawie sprawozéda SGDGO oraz przekazuje je do Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego

Zarzadzanie Funduszem Mikroprojektéw jest wspéffinansowane
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Instytucja Subptatnicza (Ministerstwo Finanséw):

odpowiada za utworzenie athnego konta bankowego dkxodkoéw wyptacanych
z EFRR w ramach INTERREG oraz obsugchunkow;

weryfikuje zestawienia wydatkdw przekazywanych przez Instyiajzdzapca;
za&wiadcza przed KomigjEuropejsk, ze zestawienia wydatkowa sporadzane na
podstawie wiarygodnych i sprawdzalnych dokumentow;

sporadza i przekazuje wnioski ptatnicze do Komisji Europejskiej w celundacji
wydatkéw poniesionych przez beneficjentéwh&owych (SGDGO);

otrzymuje ptatnéci od KE i przekazuje je Uegglom Wojewddzkim oraz Instytucii
Subptatniczej;

przekazuje Komisji Europejskiej — nie fdej niz do 30 kwietnia kadego roku —
roczne prognozy wydatkbw na rok hiey i przyszlty (w oparciu o e&ciowe
prognozy Instytucji Subptatniczej);

przygotowuje sprawozdania o0 nieprawididei@ach finansowych (w oparciu
sprawozdania egciowe Instytucji Subptatniczej)

gromadzi, poprzez oddzielne kanaty nadzoru finansowego, informacje \gtahest
i finansowe,

prowadzi ksigowas¢é, sprawozdawczé i archiwizuje dokumenty zgodnie
z przepisami KE

Instytucja Krajowa (Ministerstwo Rozwoju Regionalnego) ma za zadanie:

stworzenie systemu gromadzenia wiarygodnych danych finansowyatystgtznych
dotyczcych wdraania programu dla wskaikow monitorowania i dla oceny, oraz
przekazywanie tych danych w sposob uzgodniony przewstwa cztonkowskie
i Komisje;

dostosowanie i wdeanie Uzupetnienia Programu;

sporadzenie oraz przekazanie Komisji rocznego sprawozdania zzarmdeapo jego
uprzednim zatwierdzeniu przez Komitet Monitaey Programu;

zapewnienie, aby organizacje uczestiezw zarzdzaniu pomog i jej wdrazaniu
posiadaty oddzielny system rachunkowy lub odpowiedni koghksiy dla wszystkich
transakcji dotycacych pomocy;

zapewnienie poprawiol projektéw finansowanych w ramach pomocy,
w szczegllnéci poprzez utworzenie wewtrznego systemu kontroli zgodnie
z zasadami rzetelnego zadzania finansami oraz reagowanie na wnioski o dziatania
korygujce;

zapewnienie zgodroi z politykami Wspdlnoty;

wywigzywanie st ze zobowizan dotycacych promocji i rozpowszechniania
informaciji,;

reprezentowanie programu przed Komispropejsk;

dziatanie w peinej zgoddoi =z systemami instytucjonalnymi, prawnymi
i finansowymi zaangawanych pastw cztonkowskich;

zapewnienie kwalifikowalnixi dziataa finansowych ohjtych programem;
sprawdzanie skonsolidowanych zestawwydatkow otrzymywanych z Uegdow
Wojewddzkich i Instytucji Subptatniczej oraz ich zatwierdzanie gbrhestytucy
Platnicz;

Zarzadzanie Funduszem Mikroprojektéw jest wspéffinansowane
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» weryfikack wnioskédw o ptatné przedstawianych przez Wdy Wojewddzkie,
zatwierdzanie ich i przekazywanie do Instytucji Subptatniczej,z veranaleéytym
potwierdzeniem poprawidoi wydatkéw;

* sporadzanie sprawozda dotyczcych nieprawidtowéci i przekazywanie ich do
Instytucji Subptatniczej.

» sporadzanie diugofalowych i rocznych prognoz wydatkéw (ptétijoz EFRR
w oparciu o informacje uzyskane od kdbpw Wojewddzkich i Instytucji
Subptatniczej oraz przekazywanie ich do Instytucji Subptatniczej;

e przechowywanie wszelkich dokumentéw zmanych z realizagj projektéw przez
okres co najmniej 3 lat od wyptaty przez Koraiguropejsk ptatnagci koncowej dla
programu

2.4. Podziat zada i kompetencji poszczegoélnych pracownikow SGDGO
zaangaowanych we wdraanie Programu Interreg IIIA CZ-PL

W procesie zargdzania mikroprojektami bigrudziat:
* Dyrektor Sekretariatu
* Ksiggowy
* Specjalista ds. monitoringu i rozliazenikroprojektéw
* Specjalista ds. rozliche
» Specjalista ds. informacji i promocji
* Specjalista ds. interreg

Szczego6towy zakres czynstd pracownikOw przedstawiony jest w Regulaminie
Organizacyjnym Sekretariatu Stowarzyszenia Gmin Dorz&aanej Odry, ktéry stanowi
zalgcznik nr 3 do Podgcznika Specjalici ds. interregu i ds. informacji i promocpyli
zatrudnienie na czas okteny i osoby na te stanowiska mpgost@ ponownie zatrudnione
w razie takiej potrzeby w dalszym czasie realizacji Funduszu Mikrdgéoye

Dla kazdego pracownika Sekretariatu Stowarzyszenia Gmin Dorzecza G&dgy
zaangaowanego w proces wdrania Funduszu Mikroprojektéw Euroregionu Silesia jest
opracowywany opis stanowiska, w ktérym sawarte dane organizacyjne, cel istnienia
stanowiska, zakres oboyzkOw, zakres odpowiedzialbd, kontakty i reprezentacja oraz
umiejtnosci i doswiadczenie danego pracownika. Wzér opisu stanowiska pracownika
Sekretariatu stowarzyszenia Gmin Dorzecza Gornej Odry stamayecznik nr 7 do
Podrecznika.

Zarzadzanie Funduszem Mikroprojektéw jest wspéffinansowane
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3. Procedury wyboru i oceny mikroprojektéw

Procedura oceny i wyboru mikroprojektu rozpoczyraosi ztazenia wniosku aplikacyjnego
do biura SGDGO, a Kamzy st decyza ERKS o0 przyznaniu dofinansowania wybranym
beneficjentom. Caty proces sktadania wnioskud, @ momentu zak@zenia realizacji
mikroprojektu  zostat opracowany w Wytycznych dla Wnioskodawcoéw wraz
z zahcznikamizalgeznik nr 8 do Podgcznika

3.1. Ocena formalna

Po ztazeniu przez Beneficjenta wniosku o dofinansowanie mikroprojektirarkow
EFRR do biura SGDGO, DS/SI (lub w zgsttwie ks¢gowy) rejestruje wniosek wpisig go
na list i wystawia potwierdzenie zienia wniosku, ktére wicza Wnioskodawcy
(w Sekretariacie Stowarzyszenia zostaje kopia potwierdzenigepia wniosku). Nagpnie
pracownik przyjmujcy wniosek dokonuje oceny formalnej zémego wniosku w oparciu
o ,Karte oceny formalnej’, ktéra stanowi zalkcznik Illa do ,Wytycznych dla
Whnioskodawcéw”.

Whioski weryfikowane g wg nas¢pujacych kategorii:

l. Zgodnosé Administracyjna:

czy wniosek jest ztmny w 1 oryginale i w 2 kopiach w wersji papierowe;j

czy wniosek jest ztmny w wersji elektronicznej,

czy wniosek jest kompletny (wypetnione wszystkie punkty),

czy wniosek i zajczniki ;3 podpisane przez wnioskodayyc

czy wniosek zawiera pisemne potwierdzenie uczestnictwa partoeeakiego
w realizacji projektu

czy wniosek zawiera wszystkie wymaganeyezahiki.

ogrwpbRE

o

Il. Kryteria kwalifikaciji:

kwalifikujacy sk wnioskodawca,

kwalifikujacy sk partnerzy (zagraniczni oraz krajowi),

wiasciwa lokalizacja projektu (na obszarze kwalifikowanym),

czas trwania projektu nie wykracza poza dopuszczalne ramy czasowe,

wnioskowana kwota dofinansowania z EFRR nie jest mniejszadopuszczalne

minimum 2 000 EUR,

wnioskowana kwota dofinansowania z EFRR nie jestks#@a ni dopuszczalne

maksimum 20 000 EUR,

7. wnioskowana kwota dofinansowania nie jesteksza ni 75% catkowitych
kwalifikujacych st kosztéw projektu,

8. koszty uwzgtdnione w budecie projektu spetniajkryteria kwalifikacji,

agrwnhE

.

Na weryfikacg formalm wnioskow DS/SI (lub w zagbstwie ksggowy) ma 7 dni
roboczych i dokonuje jej zgodnie z kolejom zarejestrowania mikroprojektu. Po spmizeniu
weryfikacji karta oceny formalnej przekazywana jestSI/K celem weryfikacji przez drag
osolz. Jgli przy dokonywaniu kontroli formalnej stwierdzonestanie,ze wniosek nie spetnia
ktéregad z wymaganych kryteriobw, wiosek jest wytony z dalszego procesu oceny. O tym
fakcie Wnioskodawca jest poinformowany wag 7 dni od momentu wykrycia dolu
formalnego, DS/SI (lub w zagtstwie ksggowy) przygotowuje tr& pisma z informagj do
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Whioskodawcy i przedkiada do akceptacji i podpisu DS. Dopuszezaprzekazanie
informacji na temat odrzucenia wniosku ze wagdlw formalnych w formie ustnej w sytuacii,
w ktorej wniosek jest oceniany bezpednio przy Beneficjencie w dniu jego zémia.
Informacja obejmuje doktadne wyjaenie, dlaczego wniosek zostat wytony z procesu
oceny i zalecenia na przysgo Wnioskodawca ma nibwo$¢é poprawienia brakéw
i ponownego zigenia poprawionego wniosku. Ten wniosek musi bipzony jako zupetnie
nowy wniosek, jest ponownie zarejestrowany i ponownie podlega kontroli formalnej.

3.2. Ocena techniczna (merytoryczna)

Whnioski spetniggce kryteria formalne i kryteria kwalifikacji, DS kieruje da@emy
przez regionalnych ekspertow.

Oceny efektywngéci finansowej, efektu transgranicznego i znaczenia projektu dakonaj
bezstronni, niezalmi regionalni eksperci, zatwierdzani przez ZdrStowarzyszenia Gmin
Dorzecza GOrnej Odry. Regionalni eksperci musmnie¢ odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie, zna specyfilkc regionu i problematyk programu. Kady projekt jest
oceniany przez dwoch ekspertéw, catkowita ocena jest natodmebth liczby punktow
przyznanych przez obu ocenieych ekspertow. Projekty do oceny przydziela DS, tym
pamktajac przy tym o zupetnej bezstroniod ekspertéw wobec przydzielonych im wnioskow
(ekspercie regionalni wypetnigfleklaracje bezstronsa/poufnaci).
Ocena jest przeprowadzona na podstawie karty oceny, ktéragigstnikiem nr lllb do
Wytycznych dla Wnioskodawcd®oszczegolne egci projektu g oceniane punktami 1, 3, 6,
10, ewentualnie 2, 6, 12, 20, przy czym ocenal&pcz:sci musi by uzasadniona.
Ekspercie regionalni ocensamikroprojekty wg naspujacych kryteriow:
1. doswiadczenie i maliwosci Beneficjenta w zakresie wdsania projektow dot. polsko-
czeskiej wspoOtpracy transgranicznej (wiedza techniczirddia finansowania,
wiasciwosci zaradzapce — personel, wyposanie, inne istotne zasoby)

2. trafnas¢ projektu w odniesieniu do grup docelowych i celdow programu

3. skala efektu transgranicznego, proporcje realizowanych po obu stronatbygra
wydarze badz efektu realizacji projektu dla obuezi pogranicza

4. stopier zaangaowania partnera zagranicznego

5. spojna¢ konstrukcji wniosku, logiczngé planowanych dziata

6. mozliwosci osiagniecia zaplanowanych cel6éw projektu i stapienazliwosci ich
zbadania (wskanik)

7. poprawndg¢, czytelndé i realnagé¢ budzetu

8. wktad realizacji projektu w rozwoj, aktywizacji promocg pogranicza polsko-

czeskiego
9. promocja Inicjatywy INTERREG IllIA, procesu Integracji Europ@égs obszaru
pogranicza oraz efekt medialny realizacji projektu

Ocena merytoryczna trwa nie daj niz 60 dni roboczych, a ranga punktowa przyznana
danemu mikroprojektowi jestrednh arytmetycza punktow przyznanych przez dwdch
cztonkdw KO dokonuyjcych jego oceny. Mikroprojekt jest rekomendowanyglije
w wyniku oceny technicznej otrzyma minimum 45 pkt. (na 100 pkt. max)eNaotstawie
sporadzona zostaje lista projektéw upadkowana wedtug liczby punktéw oraz lista
projektéw nierekomendowanych do dofinansowanianie z uzasadnieniem. Lista tedhie
przedstawiona Euroregionalnemu Komitetowi Stgzeimu.
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w 75% ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Inicjatywy INTERREG IlIA Czechy-Polska oraz w 25% z budzetu panstwa.

-14 -



3.3. Euroregionalny Komitet Sterujacy

Euroregionalny Komitet Steragy jest wspolnym polsko-czeskiem organem, ktory na
podstawie materialtdw opracowanych i przedstawionych przez DS:

1. ocenia i zatwierdza projekty

2. proponuje dokonanie poprawy projektu

3. odrzuca nieodpowiednie projekty
Przy wyborze projektow ERKS pracuje z digbrojektow uporzdkowary wedtug liczby
punktéw i lisy projektdw nie rekomendowanych do dofinansowania z uzasadnieniem. ERKS
moze zadecydowa o dokonaniu ponownej oceny projektuglijenie zgodzi st z ocen
regionalnych ekspertow. W takim przypadku nowej oceny spornego prajekbnaj dwaj
cztonkowie ERKS na podstawie karty oceny.

ERKS mae:

1. zatwierdz¢ projekt bez zastrzen - projekt odpowiada wszystkim kryteriom oceny
i jest rekomendowany do dofinansowania

2. zatwierdz¢ projekt z zastrzeeniami — projekt zawiera mate ¢y, jest wec
zatwierdzony pod warunkiente te niedocignigcia bgda usungte i dopiero w tym
momencie zostanie podpisana umowa o dofinansowaniu

3. wstrzyma ocerg projektu — projekt zawiera ddy, ktore nie pozwalajzatwierdzé go
z zastrzeeniem. Ocena projektu jest wstrzymana, Wnioskodawca jest wezehany
dokonania poprawy i projekt jest ngstie oceniany na nagmnym posiedzeniu EKS

4. odrzuct projekt — projekt zawiera da bkdy i niedocagniccia lub byta zigona dua
ilos¢ projektow o lepszej jakoi zawierajcych podobne dziatania.

ERKS mae zaproponowa dokonanie zmian w budcie czy zawarkmi projektu

w przypadku, gdy projekt jest odpowiedni do dofinansowania, ale niektgdatk lub
dziatania nie $ optymalne do oggnigcia wyznaczonego w projekcie celu. Taki projektzeno
by¢ zatwierdzony z zastrzeniem lub jego zatwierdzenie we zostéa wstrzymane do
nastpnego posiedzenia ERKS(patrz pawy.

Funkcja, sktad i obrady ERKS skreslone w Statucie i Regulaminie obrad Euroregionalnego
Komitetu Sterujcego Euroregionu Silesiaalgczniki nr 5 | 6 do Podgcznika Oba
dokumenty s zatwierdzane uchwatprzez Zarad Stowarzyszenia Gmin Dorzecza Gornej
Odry oraz przez Radeuroregionu Silesia-CZ.

ERKS jest ztaony z 22 glosujcych czionkéw z obszaru polsko-czeskiego pogranicza
przypadajcego Euroregionowi Silesia, przedstawicieli Zalzapcego Funduszu, przy czym
kazdy podmiot mae reprezentowatylko jeden przedstawiciel. Posiedzenia ERKS odbywaj
sie 3-4 razy w roku, w zalmaosci od liczby zi@zonych wnioskéw. Na kale posiedzenie
ERKS zostaje przygotowany przez Kierownikbw Programu 2z obu stroanicy
przygotowany raport nt. Funduszu Mikroprojektow w Euroregionie Silesiaokzas od
ostatniego posiedzenia ERKS do tego, na ktorym jest przedktadany. lparakéczeniu
posiedzenia ERKS jest spadzany protok6t z posiedzenia ERKS (wzyku polskim

i czeskim), ktory jest nagbnie drog elektroniczia wysytany do zatwierdzenia cztonkom
ERKS, po czym zostaje podpisany przez WspoOtprzewogtecERKS i zarchiwizowany
wraz z listami projektow i innymi zagznikami z posiedzenia.
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4. Procedura zawierania umoéw o dofinansowanie w raath
wsparcia mikroprojektow

4.1. Procedura zawierania umowy z Wojewog Slaskim w sprawie
realizacji projektu parasolowego

Na podstawie obowrujacego wzoru umowy opracowanego przez IK oraz IF§ (Po
otrzymaniu od SGDGO wymaganych anikow) sporadza i przesyta do podpisu umew
do SGDGO. Po otrzymaniu umowy DS sprawdza prawidédvaanych zawartych w téei
umowy. W przypadku akceptacji e umowy przez K (pod wzgtlem finansowym) i DS
(pod wzgkdem merytorycznym) w terminie 14 dni od dnia otrzymania umowyzeBre
Zarzadu/Wiceprezes Zaggu (w pierwszej kolejnixi) oraz Wiceprezes/Cztonek Zadu
(jako druga osoba) SGDGO podpisujmowe (w dwdch jednobrzmcych egzemplarzach),
ktéra nasfpnie zostaje przekazanaSIRlo podpisu. Po podpisaniu jej przez Wojewod
SGDGO otrzymuje jeden egzemplarz obustronnie podpisanej umowy wrazzndemi.

Watpliwosci dotyczice realizacji umowy lub zwkane z jej interpretagjsa rozwiazywane
w drodze konsultacji porailzy stronami umowy.

Zmiany umowy dokonywaneasza obustrong zgodi, w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Opracowane na fimie przez DS/K propozycje zmian w umowie lub ewentualgphiwosci,
uwagi i zapytania Dyrektor biura SGDGO przesyta do Wojewalgne ustalenia w trybie
konsultacji spéjnego stanowiska.

Zmiany zaproponowane przez Wojewods przestane do SGDGO celem uzgodnienia
spéjnego zapisu. SGDGO przedstawia stanowisko na temat proponowanyan zmi
i uzgodnienia spoOjnego zapisu w terminie wyznaczonym przez V@dewVv przypadku
braku ww. terminu, DS przedstawia ww. stanowisko w terminie 14 deniafrzowych od
dnia otrzymania propozycji zmian w umowie.

Jeli uwagi zgtoszone przez darstrore zostam zaakceptowane przez druga stramowy,
do tekstu umowy zostajwprowadzone odpowiednie zmiany w formie aneksu. Procedura
podpisywania aneksu jest analogiczna do procedury zawierania umowy.

Wzér umowy o dofinansowanie Projektu obejangjgo realizagj mikroprojektow pongdzy
SGDGO a IB, stanowizalgcznik nr 9 do Podgcznika

4.2. Procedura przygotowywania, zawierania i wprowdzania zmian do
umow z beneficjentami o dofinansowanie mikroprojekt

1. Po doknaniu wyboru mikroprojektow do dofinasowania przez ERKS wraz
z zatwierdzeniem kwot dofinansowania Euroregion Silesia przyggpéowmowy zgodnie
ze Wzorem umowy porgilzy beneficjentem mikroprojektu, a Euroregionem Silesia,
ktora stanowkalgcznik nr 10a/10b do Pogrcznika
Maksymalna kwota dofinansowania jest gkoea w umowie, przy czym powgza
kwota opiera s 0 szacunkowy bugt. Rzeczywista wysoké dofinansowania dalzie
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ustalona po zak@zeniu projektu i przedstawieniukmdwego rozliczenia, przy czym nie
maoze ona przekroczy75% kwalifikowanych wydatkow zatwierdzonych przez EKS.

. Umowa zawierana jest na podstawie kompletnego wniosku aplikacyjnego
o dofinansowanie z EFRR. DS/SI weryfikuje wniosek aplikacyjny podlademn

formalnym celem przygotowania kompletu dokumentowgdabych podstaw do

sporadzenia umowy.

Jednakze podpisywanie umoéw z beneficjentami mikroprojektéw jest mozliwe

dopiero po zawarciu umowy IS z SGDGO na realizac projektu parasolowego.

W przypadku spetnienia przestanek formalnych DS/SI przygotowujektromowy wraz

z zahcznikami. Po opracowaniu projekt umowy wraz zaeahikami jest przekazywany

do K celem weryfikacji. Nagpnie umowa zostaje parafowana przez DS oraz przez K po

dokonaniu jej weryfikacji. Maksymalny termin na przygotowanie umowaeprDS/SI

wynosi 90 dni. Lista kontrolna do umow pauhzy beneficjentem mikroprojektu,

a Euroregionem Silesa stanomaigcznik nr 11 do Pod¢ecznika Nastpnie umowa jest

przesytana do podpisu przez beneficjenta, po czym umowa wraca ddaaSakre

Stowarzyszenia, gdzie umew podpisup w pierwszej kolejnéci  Prezes

Zarzadu/Wiceprezes Zasdu, a nasfpnie Wiceprezes/Cztonek Zadu SGDGO. Jeden

egzemplarz obustronnie podpisanej umowy otrzymuje SMR/SR/SI w ce&szorenia

zawartej umowy o dofinansowanie mikroprojektu w elektronicznym tregsNastpnie

oryginat umowy przekazuje do dokumentacji Mikroprojektow.

. W przypadku stwierdzenia przestanek uniehwaajacych podpisanie umowy
o dofinansowanie projektu SGDGO informuje o tym Wnioskodawd¢erminie 14 dni od
dnia stwierdzenia przestanki odmowy podpisania umowy i wnioskuje o uzumgetnie
dokumentacji w terminie 21 dni. Przygotowywanie umowy zostaje zawiesdo czasu
uzupetnienia dokumentaciji.

. Zmiany w umowie wymagaj formy pisemnej pod rygorem niewaosci. Wszystkie
istotne zmiany projektu musz by¢ sporadzone w formie aneksu do umowy
o dofinansowaniu projektu. Nieistotne zmiany mpdg¢ zgtoszone jedynie w formie
pisemnej.

Za istotne zmiany uwa St zmiany, ktore:

*  majap wpltyw na tré¢, cele czy czas trwania projektu (np. zmniejszenie liczbgtazi
w ramach projektu, przedtanie terminu realizacji projektu itp.)

*  maja wpltyw na budet projektu — chodzi o przesgnia srodkéw medzy pozycjami
budzetu o wecej niz 20% wygciowe] wysokdci danej pozycji

Istotne zmiany projektu wymagaygody Euroregionu i spagdzenia aneksu do umowy

o dofinansowaniu projektu. Rima Beneficjenta o dokonanie zmian w umowie musi by

ztozona w terminie zgodnym z terminem podanym w paragrafie dgtysr zmian

W umowie.

W przypadku zmian wptywagych na zmia@ charakteru, struktury lub zakresu projektu,
zmiarg musi zatwierddi Euroregionalny Komitet Steragy.

. Pratba beneficjenta o dokonanie zmian w umowie, ktéry wpltywa do sekretariat
SGDGO, dekretowana jest na DS/SI, ktéry przygotowujeagucBO dni projekt aneksu.
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Tres¢ aneksu jest uzgadniana z beneficjentem i weryfikowana prze@pkKacowany

I uzgodniony aneks jest naphie zaparafowany przez DS i K i przekazywany
beneficjentowi do podpisu. Dalsza procedura datyazpodpisania aneksu przedstawia
si¢ tak samo jak procedura podpisywania umowy.

6. W sytuacji, gdy zmiany w umowie m@agharakter zewgtrzny w stosunku do SGDGO
(uregulowania narzucone beZpednio przez 1Z, IB, IP, KE, wzgkdnie zmiany
wymuszone p@ednio poprzez modyfikacje ogolnie obawijacego prawa) DS/SI
przygotowuje projekt aneksu. Eteaneksu jest uzgadniana z Instytucjokonujagq
zmian i weryfikowana przez K. Opracowany i uzgodniony aneks jestcpmae
zaparafowany przez DS i K i przekazywany beneficjentowi do podpialsza procedura
dotyczca podpisania aneksu przedstawia &k samo jak procedura podpisywania
umowy. Termin wykonania aneksOw jest zgodny ze wskazanym termimez
Zlecapcy podmiot.

7. W przypadku odrzucenia przez SGDGO w éatozmian zaproponowanych przez
beneficjenta, SGDGO informuje o tym fakcie beneficjenta w fenpisemnej w terminie
14 dni od dnia wptyricia do biura SGDGO pisma beneficjenta. Przyczyna odrzucenia
proponowanych zmian w umowie jest szczegétowo uzasadniona.

4.3. Procedura obowgzujaca przy rozwigzywaniu oraz wyganieciu umowy
o dofinansowanie mikroprojektu

1. SGDGO mae rozwhzat Umowe o0 dofinansowanie z zachowaniem jednomiegiego
terminu wypowiedzenia, yeli Beneficjent Mikroprojektu:
1) nie rozpoczt realizacji Mikroprojektu z przyczyn przez siebie zawinionych
w terminie 3 miesicy od dnia rozpoczia realizacji Mikroprojektu;
2) zaprzestat realizacji Mikroprojektu lub realizuje go w sposob niezgodny z aimow
3) wykorzystat dofinansowanie niezgodnie z unapw
4) odmowit poddania sikontroli uprawnionych instytucji lub audytowi;

5) w terminie okrélonym przezSGDGO nie usunt stwierdzonych nieprawidtowai;

6) nie przediayl, pomimo pisemnego wezwania prze2GDGO, sprawozdania

z realizacji Mikroprojektu lub kecowego Mikroprojektu;

7) nie przestrzegat przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Pramowier
publicznych lub obowizkdéw dotycacych udzielania zaméwie publicznych
wynikajacych z umowy;

8) w sposoéb racy nie wywhzuje s¢ z obowiazkdéw natazonych na niego umoyy

2. W przypadku rozwizania umowy z powoddéw, o ktérych mowa w ust. 1, Beneficjent
Mikroprojektu jest zobowizany do zwrotusrodkdéw otrzymanych wraz z odsetkami
obliczanymi jak dla zalegémi podatkowych, naliczonymi od dnia przekazania
dofinansowania, w terminie wyznaczonym przez SGDGO na rachunek wskazany.

3. W przypadku, gdy wykonanie przez Beneficienta Mikroprojektu ohméiw
wynikajacych z umowy jest niemtiwe w wyniku powstania okoliczr$gi, za ktére
Beneficjent Mikroprojektu nie ponosi odpowiedziadoip umowa niniejsza wygasa.

4. Beneficjent Mikroprojektu zobowzany jest do bezzwtocznego poinformowania SGDGO
na pgmie o wysagpieniu okolicznéci, o ktérych mowa w ust. 3 oraz do wykazania ich
stosownymi dokumentami.
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5. W przypadku wygsnigcia umowy z przyczyn wskazanych w ust. 3 Beneficjent
Mikroprojektu zobowiazany jest do przedienia SGDGO sprawozdania dapwego
z realizacji Mikroprojektu, w terminie 5@ni od dnia wygéniecia umowy.

6. Wygasniccie umowy z przyczyn wskazanych w ust. 3 nie zwalnia Beeefigj
Mikroprojektu z obowizku zwrotu kwoty otrzymanego dofinansowania wraz z odsetkami
w wysokaci obliczonej jak dla zalegéoi podatkowych, jeeli srodki te zostaty
wydatkowane przez niego niezgodnie z przeznaczeniem, bez zacholanwiazajacych
procedur lub t& pobrane w sposob nienatg albo w nadmiernej wysokai, jak réwnie
w innych przypadkach wskazanych w umowie.

5. Ocena/Ewaluacja

Ocena (ewaluacja) programu to oszacowanie oddziatywania pomocyusiiog}
Wspolnoty w odniesieniu do celow oraz analiza jej wptywu na speandi problemy
strukturalne.

Za ewaluagj Programu zgodnie z przepisami rozpdeenia 1260/1999 odpowiedzialna jest IZ.

W zakresie oceny Programug@GDGO jest:
* udostpnianie zgromadzonych dokumentow monitoringowych w tym okresowych,
rocznych i kacowych raportéw z realizacji projektu parasolowego oraz raportow
z realizacji mikroprojektow i kiacowych raportéw mikrobeneneficjentow,
» udostpnianie posiadanych informacji niezimych do wykonania badania,
* wykorzystywanie wynikow prowadzonych badewaluacyjnych.
Osoly wspotpracujca z ewaluatorem zewtrznym jest DS, a upowaionymi do kontaktow
z ewaluatorem i udogtniania dokumentowasSMR/SR i K.

6. Procedury dotycace ptatndci

6.1. Przyjecie i weryfikacja wniosku o ptatnasé

Euroregion zobowizany jest do dokonywania formalnej, merytorycznej i finansowej
weryfikacji otrzymanych od beneficienta Wnioskow o ptatnooraz dokumentow
finansowych pod &em zgodnéci ze stanem faktycznym, kwalifikowalém poniesionych
wydatkéw, zgodnéci wydatkow z umow o dofinansowanie mikroprojektu oraz zgositio

Z zapisami programu i uzupetnieniem, zawartymi umowami oraz @bojcymi przepisami
prawa polskiego i wspoélnotowego.

W trakcie weryfikacji pracownicy SGDGO postuggie lista sprawdzajca (kontrolm), ktéra
stanowi element skladowy padeznika procedur Euroregionwaigcznik nr 12 do
Podrecznika.

Termin ztzenie wniosku o ptatrié przez Beneficjenta jest zgodny z terminem éliorgym
w umowie o dofinansowanie zawapgomidzy Beneficjentem Mikroprojektu a SGDGO.

1. Po wplynkciu dokumentdéw do Sekretariatu Stowarzyszeiokonuje s zarejestrowania
w ,Rejestrze wnioskbw o platdd (zakcznik nr 1 do zajcznika
nr 15 do Podgcznika) na pimie wpisuje liczlk poradkowa z ,Rejestru wnioskéw
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0 ptatna¢” i przekazuje wniosek o ptatéd wraz z dokumentami do SMR/SR. Wz6r
wniosku beneficjenta mikroprojektu o ptaddo stanowi zalgcznik nr 13a/13b do
Podrecznika.

2. Nastpnie wniosek jest dekretowany na SMR/SR do sprawdzenia. SMR/BR/ rdai na
rozpoczcie sprawdzania wniosku o platdo Od czasu zikenia wniosku
0 ptatné¢ przez Beneficjenta Euroregion ma 30 dni na przestanie do niego uveayg. W
listy kontrolnej do wniosku o ptatdé beneficjenta mikroprojektu stanowaigcznik nr
12 do Podgcznika.

3. Po sporadzeniu przez pracownika SGDGO listy kontrolnej zassgoradzone uwagi do

wniosku o platn& benefijenta mikroprojektu. Zaparafowane przez SMR/SR uwagi do
wniosku o pfatné¢ wraz z pismem przewodnim zostawystane do beneficjenta
z okrglonym terminem na dokonanie korekty wniosku o ptétntub zahcznikow.
Termin jest zaleny od ilasci i wagi uwag do wniosku o ptaté®jednak nie dhaszy niz
30 dni. Dopuszcza simaozliwos¢ przestania uwag do wniosku o ptatdotacznie
z uwagami do sprawozdania.
Dopuszcza siprzekazanie uwag telefonicznie lub podczas spotkania z bentdfiojgod
warunkiem spormzenia notatki sttbowej dokumentuacej ten fakt. Jdi beneficjent nie
dotrzyma terminu wyznaczonego wipie na dostarczenie nieghnych korekt, mge to
spowodowa przediizenie procesu weryfikacyjnego i przestae pcwiadczenia
wniosku na nagpny okres rozliczeniowy.

4. Po otrzymaniu od Benficjenta korekty wniosku o ptatneraz z zajcznikami, procedura
powtarza si — jest wypetniana kolejna lista kontrolnazgé nadal g bledy, wysytane s
kolejne uwagi — & do otrzymania prawidtowo wypetnionego wniosku z wszystkimi
koniecznymi zaicznikami.

5. Po dokonaniu weryfikacji wniosku o ptatto SMR/SR przekazuje ,Rozliczenie do
wniosku o ptatn& nr ...” (Zatgcznik nr 2 do zajcznika nr 15 do Podrcznika) do DS,
ktory na tej podstawie przesyta do beneficjenta pismo z infosnoazatwierdzonej przez
SGDGO wysokéci kwoty dofinansowania z EFRR oraz wspotfinansowania zzdtud
panstwa dla rozliczanego mikroprojektu.

6.1.1. Weryfikacja formalna

6. W trakcie przeprowadzania weryfikacji formalnej pracownicy &&D (SMR/SR)
dokonupcy weryfikacji postuguj sie Listg sprawdzajcq - czéé | dla wnioskéw
o ptatné¢ dostarczonych przez beneficjentow mikroprojektéw, ktéra stamawcznik
nr 12 do Podgcznika.

Weryfikacja formalna wnioskéw o ptateo odbywa st w kolejncci ich zarejestrowania
w Sekretariacie SGDGO. W trakcie jej wykonywa8R/SR sprawdza:
 czy wniosek o platn@ zostat dostarczony w dwoch formactpapierowej
i elektronicznej,
» czy wersja elektroniczna i papierowaze soh zgodne;
* czy wniosek zostat spagdzony na prawidtowym formularzu,
* czy wszystkie wymagane pola zostaty wypetnione,
* czy wniosek zostat podpisany przez osoby do tego upowize,
* czy dane zawarte we wnioskg ggodne z umow (numer , tytut mikroprojektu,
nazwa i adres beneficjenta, program, dziatania, numer konta bankowego )
» czy prawidtowo zostat oznaczony okres, ktérego dotyczy wniosek,
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czy faktury/inne dokumenty o rownowsej wartéci dowodowej § opisane
w prawidtowy sposob (podany jest numer i nazwa projektu itd.)

czy wszystkie wymagane zakniki sa dofaczone do wniosku:

a)kopie faktur lub dokumentéw o podobnej wéactalowodowej;

b)kopie dokumentéw potwierdzajych wykonanie/odbiér prac;

c)kopie wycagéw bankowych/przelewéw;

d)inne dokumenty, o ileasswymagane zgodnie z um@w dofinansowanie. (w tym
zwlaszcza kopie dokumentacji przetargowej w przypadku redlizzajnoéwiey
powyzej 6000 EUR).

6.1.2. Weryfikacja merytoryczna

W trakcie przeprowadzania weryfikacji merytorycznej pracowSi&DGO SMR/SR)
dokonupcy weryfikacji postuguyj si¢ Listq sprawdzagcq -Czescig |l stanowaca zalgcznik nr
12 do Podgcznika.

Weryfikacja merytoryczna obejmuje 100% wydatkéw w dokumentach otreycha od
Beneficjenta wraz z wnioskiem o ptatéoPolega na sprawdzeniu :

czy wniosek o ptatrnig zostat ztagony w ramach wiciwego dziatania i zgodnie
z kryteriami zawartymi w programie

czy kwoty ujete w zestawieniu wydatkowy ggodne z kwotami na fakturach i innych
dokumentach ksgowych,

czy termin zapfaty jest zgodny z terminem kwalifikowdtiovydatkow dla danego
projektu,

czy kwoty ugte we wniosku g kosztami kwalifikowalnymi,

czy wszystkie poniesione wydatki kwalifikowalne zostaly prawidtowo
zaklasyfikowane we wniosku,

czy we wniosku zachowano procentowy udzial poszczegolinyaidet
wspoitfinansowania mikroprojektu zgodny z umgpw

czy realizacja mikroprojektu jest zgodna z obgijacymi zasadami wspdélnotowymi
i umowa 0 dofinansowanie (zwlaszcza w zakresie prawa zanidpublicznych oraz
udokumentowania potwierdzenia odbioruagizer lub wykonanych prac)
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6.1.3. Weryfikacja finansowa

Pracownik SGDGO §MR/SR) po sprawdzeniu wniosku o ptatto beneficjenta pod
wzgledem formalnym i merytorycznym dokomnujweryfikacji finansowej (formalno-
rachunkowej) wniosku zgodniellt cz gsciq Listy sprawdzajcej stanowacej zakgcznik nr 12
do Podegcznika.

Pracownik przeprowadzgly weryfikacg finansova podejmuje niezwiocznie nagujace
dziatania:

1. sprawdza kompletr$é i poprawng¢ dokumentacji:

 czy wniosek zostat zweryfikowany i podpisany przez osoby upowae
do weryfikacji formalnej i merytorycznej;

e czy przediaone dokumenty finansowo-kgjowe g prawidiowe pod wzgddem
formalno rachunkowym;

» czy tr&ci rachunkow/faktur $zgodne z zestawieniem;

* czy wniosek o ptatrig nie zawiera kidéw rachunkowych;

2. sprawdza zgodrio z planem finansowym:

» czy wnioskowana kwota refundacji jest zgodna ze zaktualizowanymonagramem
ptatncici dla projektu (jéli dotyczy);

» czy wnioskowana kwota refundacji na rzecz danego projektu nie spowoduje
przekroczenia limitu finansowego wynikaggo z umowy,

e czy nie wysipita nadptatarodkow;

* czy kwota wnioskowana jest wyliczona zgodnie z €k w umowie
o dofinansowanie projektu wsparcia mikroprojektow wysckp procentowego
udziatusrodkow pochodazcych z okrélonychzrodet finansowania.

» czy beneficjent nie ma przypisanych kwot do zwrotu, waziui z nieprawidtowym
wykorzystaniensrodkow, ktore naley potraci¢ przy refundacii.

Po dokonywaniu powsej wymienionych czynrii pracownik SGDGO §MR/SR)
podpisuj Liste sprawdzajca i jesli wniosek przeszedt pomdnie wstpna weryfikacg
finansowy to SMR/SR przekazuje komplet dokumentéw do ostatecznego (drugiego)
sprawdzenia pod wzgllem formalnym przeSMR/SR, merytorycznym prze3MR/SR oraz
finansowym przez K. 38 wniosek oraz zalczona do niego dokumentacja jest prawidtowa to
K potwierdza prawidiow& wniosku o ptatné poprzez podpis w Ekcie kontrolnej

w czeséci dotyczicej weryfikacji finansowej jako sprawdaay.
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6.2. Procedura sporadzania i przekazywania wnioskow o refundagj od
Euroregionu do IPS

Na podstawie zweryfikowanych i fpwmiadczonych wnioskéw o ptatéd® beneficjentéw,
pracownik SGDGO w szczegolimd SMR/SR sporadza Zbiorczy Wniosek o ptatéd na
obowiazujacych formularzach - Wzor zbiorczego wniosku o ptagnstanowizalgcznik nr
14a/14b do Podicznika ze srodkdw EFRR oraz pismo przewodnie. Nasie SMR/SR
przekazuje wniosek do weryfikacji do K. Po weryfikacji Wniosku zbiggoz@rzez K
przekazywany jest on do akceptacji do DS. Po akceptacji oraz poidpvgaiosku przez DS
Whniosek zbiorczy przesytany jest w formie papierowej oraz elektroejao IFS. Dopuszcza
sie¢ mazliwos¢ dostarczenia wniosku zbiorczego osold przez pracownikdbw SGDGO do
IPS. Terminy sporzdzania Wnioskow Zbiorczychyokreslone w umowie zawartej pokdzy
SGDGO a IB ( nie czsciej niz jeden w miesicu ).

Jeli zostarn wykryte przez IB uchybienia lub kidy we Wniosku Zbiorczym, SGDGO
niezwtocznie po otrzymaniu pisma z uwagami do w/w dokumentow poprawia wniosek.
Termin dokonania poprawek jest zgodny z terminem wskazanym Redeeli wyskpuja
przyczyny braku madiwosci sporadzenia poprawek w terminie wskazanym przes, IP
SGDGO informuje pisemnie lub telefonicznieSIR terminie dokonania poprawek lub
pisemnie zwraca sido IS z prabg o wydiuzenie terminu jeeli usunicie bkdow jest
zwiane z otrzymaniem wyjaien od Beneficjentow.

Po dokonaniu poprawek Wniosek Zbiorczy przesytany jest 8a [Rocedura powtarzasi
do momentu otrzymania od3Rnformacji o zatwierdzeniu Wniosku Zbiorczego.

6.3. Przygotowanie ptatnéci i przekazanie do NBP

Procedura uruchamianigrodkow z rachunku Euroregionu Silesia wraz zaeatikami
(zatwierdzona przez Wydziat Finansowys)Btanowizalgcznika nr 15 do Podicznika.

1. Po dokonaniu weryfikacji wniosku o pta&to SMR/SR sporgdza ,Rozliczenie do
wniosku o ptatnéc nr ...” zalgcznik nr 2 do zajcznika nr 15 do Podicznika,

2. Nastpnie na podstawie tych dokumentowSpecjalista ds. monitoringu
I rozliczei/Specjalista ds. rozlicZzeprzygotowuje ,Zatwierdzenie do wyptaty nr.... ze
srodkéw” zalgeznik nr 3 do zajcznika nr 15 do Podrcznika i przekazuje komplet
dokumentow do Ksgowego celem sprawdzenia i zatwierdzenia dokumentéw do
wyptaty,

3. Ksiegowy /Wiceprezezgatwierdza ustalone kwoty do wyptaty poprzezzetoe podpisu
na dokumencie ,Zatwierdzenie do wyptaty nr....seedkéw...” nasgpnie przekazuje do
Prezesa /Dyrektoraelem drugostronnego zatwierdzenia,

4. Na podstawie zatwierdzonych do wyptaty wnioskow o pkatndoeneficjenta
mikroprojektuSpecjalista ds. monitoringu i rozlicZ&pecjalista ds. rozliczesporadza
zbiorczy wniosek o ptatr$é, ktory nastpnie przekazuje do weryfikacji d€siegowego
Wz06r zbiorczego wniosku o ptatéto stanowizakgcznik nr 14a/14b do Pogcznika
Zbiorczy wniosek o platrié wraz z zadcznikami zostaje przekazany doSIRlo
weryfikacji,

5. Po otrzymaniu zatwierdzonych dokumentBpecjalista ds. rozlicze
» sprawdza statrodkéw na rachunku bankowym;
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* sporadza ,Zestawienie zleéeprzekazanidrodkéw..” zalgcznik nr 4 do zajcznika
nr 15 do Podgcznika,

e sporadza polecenia przelewéw w systemie oraz dokonuje ich wydruku.

Ksiegowy/Wiceprezes:

» dokonuje kontroli prawidtowixi sporadzonych przelewoéw;

» dokonuje autoryzacji poprzez zknie podpisu na wydrukowanym przelewie;

» dokonuje kontroli ,Zestawienia zlegeprzekazaniasrodkéw...” sktada podpis
i dat;

e zatwierdzone przelewy podpisuje w systemie;

* przekazuje dokumenty do Prezesa Stowarzyszenia.

Prezes/Dyrektor:

» dokonuje kontroli prawidtowizi sporadzonych przelewow;

» dokonuje autoryzacji poprzez zknie podpisu na wydrukowanym przelewie;

* dokonuje kontroli ,Zestawienia zlecgrzekazanigrodkow...” i jezeli nie wnosi
uwag sktada podpis i dat

» zatwierdzone przelewy podpisuje w systemie;

Po podpisaniu przelewéw w systemmenader transmisji dokonuje przestania

przelewéw do NBP.

Przygotowania ptatrigi oraz przekazanigrodkow na rachunki bankowe Beneficjentow

dokonywane jest bez zthhej zwioki, najpaniej w terminie trzech dni roboczych po

otrzymaniusrodkow na rachunek ERS w NBP.

6.4. Sprawdzanie i rozliczanie ptatnéci

1.

Nastpnego dnia po przestaniu przelew@pecjalista ds. rozlicdesporadza wydruk
wyciagu papierowego, wydruk tabel kursowych, wydruk operacji z videotelgd(uk
zawiera kurs, po ktérym dokonano przeliczenia ).

Ksiegowysprawdza kompletrdé wyciagu bankowego:

e sprawdza, czy wszystkie ptatwd zostaty dokonane zgodnie ze zaymi w NBP
»Zleceniami przekazanigrodkow” i odnotowuje w ,Zestawieniu zleg@rzekazania
srodkéw do uruchomienia z ....”; zalgcznik nr 4 do zajcznika nr 15 do
Podrecznika,

» dokonuje sprawdzenia wygju bankowego pod wzglem formalno-rachunkowym,
fakt dokonanej kontroli odnotowuje poprzez umieszczenie zapisu haguyci
~Sprawdzono pod wzgtem formalnym i rachunkowym?”, stawia podpis orazdat

e odnotowuje informacje o wykonaniu ptatod w ,Rejestrze wnioskow o platad’
zgodnie z opisem rubrykalgcznik nr 1 do zajcznika nr 15 do Podrcznika

* w przypadku stwierdzenia nie zrealizowania operacji, uzgadnia yrayez NBP -
niezrealizowane pfatdoi po usungciu przyczyn braku realizacji, przygotowuje do
ponownej realizacji.

Ksiegowy dokonuje sprawdzenia kompleteo dokumentéw i dokonuje dekretacji kwot

zawartych w wycigu i wprowadza zapisy do kg rachunkowych.

Po zakaczeniu ksigowan ksiegowy komplet dokumentéw umieszcza w segregatorach

(wnioski uktadaneawg projektu, a wyaigi bankowe w zbiorczej ewidenciji).
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7. Sprawozdawcz&¢ i monitoring

7.1. Sprawozdania z realizacji mikroprojektow sporadzane przez

beneficjentéw

Beneficjent ma obowkek sporzdzania sprawozdaaw trybie i terminach ok&onych
w umowie o dofinansowanie mikroprojektu. Wzor sprawdzadéresla Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego (IK). Sprawozdania obepnwszystkie istotne informacje
zZwiazane z realizagjmikroprojektu.

Beneficjenci sporgdzap nastpujace sprawozdania:

» sprawozdanie z realizacji mikroprojektu (na podstawie ktérego weryfikowang s
wskazniki produktu) dostarczane w agu 20 dni kalendarzowych od daty
zakaczenia realizacji mikroprojektu oldlenej w umowie o dofinansowanie
mikroprojektu,

* sprawozdanie kacowe (na podstawie, ktorego weryfikowanes svskaniki
rezultatbw mikroprojektu) dostarczane vagu 14 dni od uptyricia 12 miesicy od
zakaczenia realizacji mikroprojektu.

Po zt@eniu sprawozdado sekretariatu, SMR/SR sprawdza je patek formalnym

i merytorycznym zgodnie z ligtsprawdzajca zalgcznik nr 16 do Podecznika

SMR/SR maj 2 dni na rozpooxie sprawdzania sprawozdania. Od czasueria

sprawozdania przez Beneficjenta Euroregion ma 5 dni kalendarzowyntzesdanie do

niego uwag Jesli zostara wykryte uchybienia formalne lub merytoryczne uwezglia
si¢ je w liscie sprawdzacej i kieruje pismo do beneficjenta zawiaca uwagi i termin
dostarczenia skorygowanego sprawozdania. Termin jestnyatel ilasci i wagi uwag
do sprawozdania z realizacji mikroprojektu jednak nie zgity niz 5 dni

kalendarzowych. Dopuszcza snazliwos$é przestania uwag do sprawozdarjezhie z

uwagami do wniosku o ptaté@

W przypadku nie wptyrcia sprawozdania na czas SGDGO wpsaje do beneficjenta z

ponagleniem. Jeli sprawozdanie nie jest Zione w terminie, platri@i zostay

wstrzymane do czasu jego dostarczenia. Nigerh@ sprawozdania mimo wezwania do
jego ztenia mae stanowt podstaw do rozwiazania umowy o dofinansowanie.

Po otrzymaniu od Benficjenta korekty sprawozdania, procedura powdarza jest

wypetniana kolejna lista kontrolna,zgi nadal § bledy, wysytane g kolejne uwagi —

az do otrzymania prawidtowo wypetnionego sprawozdania z wszystkimi ézomyeni
zakcznikami.

Wz6r sprawozdania z realizacji mikroprojektu skladane przez bgwdboy stanowi
zalgcznik nr 17a/17b do Pogcznika

7.2. Sprawozdania SGDGO sktadane do ¥

1.

ERS realizujc projekt obejmujcy realizacje mikroprojektow zoboyzane jest zgodnie
z umowg z IPS do sporzdzania i przesytania do $Psprawozda w nastpujacych
terminach:

e Sprawozdanie po6troczne- w ciagu 30 dni kalendarzowych od zakazenia kadego

potrocza (wyjtek stanowi sprawozdanie za Il potrocze, ktére sktadadeid hcznie
ze sprawozdaniem rocznym). W sprawozdaniu potrocznym SGDGO praedsta
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informacje na temat stanu realizacji projektu parasolowega emEzegotowe
informacje o skali oggnictych rezultatéw.

e Sprawozdanie roczne— w ciagu 50 dni kalendarzowych od zalozenia roku
kalendarzowego. W tym sprawozdaniu SGDGO umieszcza szczegotoweanjer
na temat szczegdtow zrealizowanego wsparcia mikroprojektéw z EFRR.

» Sprawozdanie kaicowe - w ciagu 50 dni kalendarzowych od daty zékmenia
projektu parasolowego realizowanego przez ERS t. od daty ostat@igjcpt
w projekcie. Sprawozdanie podsumowuje catly okres realizacji projelkdre&
informacji jest zblkony do informacji zawartych w sprawozdaniu rocznym.

* Dodatkowo SGDGO do 9 dni od zatazenia okresu sprawozdawczego przekazuje do
IPS informacje dotycace postpu finansowego projektu parasolowego, zgodnie
z formatem zawartym w sprawozdaniu z realizacji Projektu.

Stwza one informowaniu Instytucji Reednicace] po stronie polskiej o pagach

i ewentualnych trudri@iach wyniklych podczas realizacji projektu oraz przekazywaniu
danych niezednych z punktu widzenia wymogow sprawozdavéckokrajowej wobec
Komisji Europejskiej.

2. Sprawozdania na oboyzujacych formularzach sporadza SMR, a ’weryfikuje
I jednoczénie zatwierdza DS. Po zatwierdzeniu przez Bfrzesytane do Pw wersji
elektronicznej i papierowej,

3. Jsli zostan wykryte przez I8 uchybienia lub kidy w sprawozdaniu lub informagii
dotyczicej postpu finansowego projektu parasolowego, SGDGO niezwiocznie po
otrzymaniu pisma z uwagami do w/w dokumentéw poprawia sprawozdanie lub
informacg dotyczca postpu finansowego projektu parasolowego

4. Termin dokonania poprawek jest zgodny z terminem wskazanym priez)éeeli
wystepuja przyczyny braku madiwosci sporadzenia sprawozdania w terminie
wskazanym przez B2 SGDGO pisemnie zwracagsio IPS z pragba o wydiuzenie
terminu.

Wz6ér sprawozdania z realizacji projektu staneldadane przez SGDGO stan@ailgcznik
nr 18 do Podgcznika.

7.3 Monitorowanie mikroprojektow

7.3.1 Monitoring rzeczowy

Pracownicy SGDGO przeprowadzanonitoring rzeczowy realizowanych mikroprojektow.
W ERS monitoring rzeczowy dzieligsna dwa rodzaje: monitoring dziatamalegajcy na
analizie danych obrazigych posip we wdraaniu projektu na podstawie uczestnictwa
przedstawicieli SGDGO (SMR/DS) w dziataniach realizowanycramach mikroprojektow
lub tzw. monitoring ogdiny ktory polega na kontroli przez pracownika SGDGO catej
dokumentacji zgromadzonej przez beneficjenta mikroprojektu do czasu praegema
monitoringu ogolnego — dokumentacji merytorycznej i finansowej. EB®Bzy sobie
przeprowadzenie monitoringu rzeczowego co najmniej w przypadku 50% najakiomy,
ktére kzda realuzowane w Euroregionie Silesia. Taki rodzaj monitoringuziiwia ocerg
realizacji mikroprojektu w odniesieniu do zaplanowanych celéw. Zytyi monitorujcej
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pracownik ERS sposriza notatk pokontrolra. Wz6r notatki pokontrolnej stanowiaigcznik
nr 19 do Podgcznika.

Monitoring rzeczowy pozwala na korygowanie w trakcie realizacjkroprojektow
dostrzeonych bekdéw poprzez wydawanie beneficjentom odpowiednich zalece
W momencie zauwania istotnych kddow beneficjenta lub nie wyazywania s¢ przez
benefcjenta z obowikdédw nat@onych na niego umowo dofinansowanie mikroprojektu
pozwala take na zmniejszenie wysoé® dofinansowania lub nawet na zerwanie umowy
z benficjentem.

W celu monitorowania realizacji projektow oraz oceny ich wykonaniaawikzaniu do
wczesniej ustalonych celow, w Programie i Uzupelnieniu Programu stikre zostaty,
zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej, dwie kategorie wskaow:

* Wskaniki produktu — weryfikowane przez SGDGO podczas wizyt monioygh
oraz na podstawie sprawozda realizacji mikroprojektéw spogdzanych przez
beneficjentéw. Odnoazsic do rzeczowych/materialnych efektéw realizacji projektu.

 Wskaniki rezultatu — weryfikowane przez SGDGO na podstawie sprawiozda
koncowych sporzdzanych prze beneficjentow po roku od zakaenia realizacji
mikroprojektu. Odpowiadaj one efektom wynikagym z realizacji projektu (np.
liczba organizacji biacych udziat w projekcie, itp.).

7.3.2 Monitoring finansowy

Monitoring finansowy dostarcza danych dotyoych finansowych aspektéw realizacji
mikroprojektu lub poszczegdlnych jego etapowddoych podstaw do oceny sprawnsoi
wydatkowania przeznaczonych na niégadkow.

Monitorowanie finansowe prowadzi SGDGO na podstawie dostarczgmyeh beneficjenta
wnioskdw o ptatné& w ramach realizowanego mikroprojektu wraz z wymaganymi
zahcznikami.

8. Kontrola

8.1. Kontrola dokumentacji mikroprojektow

Kontrola realizacji mikroprojektow przeprowadzana jest w trakcée qo zakaczeniu ich
realizacji (monitoring rzeczowy — o0golny oraz monitoring finansowKontroli podlega
beneficjent w zakresie realizowanego mikroprojektu.

Kontrola po zakaczeniu realizacji mikroprojektu przeprowadzana jest po przedstawieni
przez beneficjenta wniosku o ptafddkoncowa.

Kazdy dokument zwazany z realizagjmikroprojektu poddawany kontroli weryfikowany jest
przez SMR/SR. Weryfikowane jest 100% dokumentéw przesytanych pereficjenta we
wniosku o ptatnéc.
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W przypadku, gdy w trakcie realizacji mikroprojektu pojawiajsic sygnaty
o nieprawidtowdciach SGDGO prowadzi rownig&ontrole dorane.

8.2. Kontrola na miejscu
8.2.1. Procedura - podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli na miejscu

W celu przeprowadzenia kontroli na miejscu DS powotuje dwuusobowy Zespot
Kontrolujacy i zleca SMR/SR przygotowanie programu kontroli oraz powiadumie
Beneficjenta o kontroli nie gdiej niz 7 dni roboczych przed jej rozpaciem.

DS akceptuje program kontroli oraz przygotowuje upowenie do przeprowadzenia kontroli
dla Zespdtu Kontrolucego, zgodnie ze wzorem staneeyim zakcznik nr 20 do
Podrecznika. Program kontroli stanowi zgdznik do upowaznienia.

Wykaz pracownikéw SGDGO ktére mpgosta& wybrane do Zespotu Kontrohgego : SMR,
SR, SliK

Kontrole na miejscu przeprowadzargep® zaka@czeniu realizacji mikroprojektu i po
sprawdzeniu wniosku o ptatfiooraz obejmuyj wizytacg na miejscu realizacji projektu oraz
kontrok i weryfikacg calgci dokumentacji z mikroprojektu, w tym dokumentaciji
finansowej. Kontrolujcy sprawdzaj zgodnd¢ dokumentow oryginalnych ze zonymi
wczesniej kopiami do Euroregionu Silesia oraz dokanwgprawdzenia dokumentaciji
zgromadzonej w trakcie realizacji projektu w oparciu o ¢LiSprawdzajca z kontroli na
miejscu stanowdca zalgcznik nr 21 do Podecznika. W SGDGO sprawdzonych zostanie nie
mniej niz 10% mikroprojektéw zatwierdzonych przez ERKS do dofinansowania wckama
projektu parasolowego SGDGO.

Osoby kontrolujce w sposob obiektywny i rzetelny ustalayaz dokumentujfakty,
maja prawo do robienia kopii i odpiséw dokumentéw, protokétow ustale. zwiazanych
z realizacg projektu. Osoby kontrolage zwracaj sic do osoby upowaionej do
reprezentowania jednostki kontrolowanej cgswiadczenie kopii dokumentoéw za zgodto
z oryginatem. Osoby kontrolge nie ma prawa do wynoszenia oryginatow dokumentow
poza siedzib jednostki kontrolowane.

Beneficjent jest rozliczany z wykonania caiomikroprojektu, w zwazku z czym
w przypadku stwierdzenia i nie usecia nieprawidtowéci, nastpuje rozwiazanie umowy
i koniecznd¢ zwrotusrodkdw uzyskanych w ramach wspdétfinansowania

Pozytywny wynik kontroli (jéli zostata przeprowadzona) na miejscu pozefou
wniosku o ptatné¢ koncows jest jednym z warunkow przekazania ostatniej kwoty refundacji
na rzecz beneficjenta mikroprojektu.
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8.2.2. Metoda dobory préby do planu kontroli

Stosowana jest statystyczna technika doboru proby — dobdér prosty losdutgrym ka:dy
element (mikroprojekt) ma jednakqwszang wyboru do préby. Pracownik SGDGO
w szczegolnéci SMR/SR sporadza wykaz Beneficjentow wg. numeru projektu. Wszystkie
numery mikroprojektéw zapisywanes na kartkach, ktore po zteniu s losowane.
W losowaniu bierze udziat dwoch pracownikow SGDGO w szcze@dIinSMR/SR,
w losowaniu mee rownie: brac udziat K/DS/SIP/SI . Z przebiegu losowania pracownicy
SGDGO w szczegéldoi SMR/SR sporgdzap notatle, w ktérej zawarte g nastpujace
informacje:

» populacja z jakiej dokonywano préby,

* rejestr elementow populacji jaki zostat wykorzystany do doboru préoby,

* sposob dokonania wyboru,

* wynik dokonanego wyboru.

8.2.3. Procedura sporgdzania protokotu z kontroli

Po zakaczeniu kadej kontroli sporzdzany jest przez Zespét Kontraday protokot

z kontroli w terminie 7 dni roboczych, zgodnie z podziatem pracy wyzomen przez
Kierownik Zespotu Kontrolyjcego. Program kontroli i lista sprawdzag stanowi dokument
pomocniczy dla sposrizenia protokotu iszakhczane do akt kontroli.

Protokot z kontroli zawiera w szczegékco

. Oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego),

. Sktad Zespotu Kontrolagego, (osoby wymienione z imienia i nazwiska,
stanowisko w SGDGO),

. Date kontroli (dat rozpoczcia oraz zakfczenia kontroli),

. Miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowanej oraz miejscgchinej realizaci
projektu),

. Zakres oraz przedmiot kontroli,

. Opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

. opis wykrytych lub podejrzewanych nieprawidtaien

. whnioski wynikapce z przeprowadzonej kontroli,

. zalecenia pokontrolne ( wyznaczenie terminu na gsiennieprawidtowsci ),

. Pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgtoszenia zzairpeaz uwag co
do ustalé zawartych w informacji, prawie odmowy podpisania informacji
pokontrolne] przez przedstawicieli jednostki kontrolowanej, azetak prawie
ztozenia wyjdnien oraz terminach i sposobie wykonania tych praw.

Za sporzdzenie i terminowe przedstawienie protokotu z kontroli do akceptacji jgdnos
kontrolowanej odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu Kontratgjgo. Protokdt podpisuj
cztonkowie Zespotu Kontrolagego. Protokét ten spamzany jest w dwoch
jednobrzmacych egzemplarzach po jednym dla kierownika jednostki kontrolowanej ora
kontrolujcych.

Za przygotowanie pisma przewodniego i przestanie protokotu z kontroli odgpnainy jest
Kierownik Zespotu Kontroluyjcego. Informacja pokontrolna oraz pismo przewodnie
przesytane jest w formie papierowej do jednostki kontrolowane] toezwie po jej
podpisaniu i zatwierdzeniu przez DS, jednak niznpg) niz 14 dni po zakiaczeniu kontroli.
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Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba paba jego obowizki ma prawo zgtosi
uzasadnione zastrznia do zapiséw protokotu z kontroli w terminie do 7 dni od dnia
otrzymania protokotu. W przypadku braku zasteheco do tréci protokotu w terminie do 7
dni od dnia otrzymania przez jednaskontrolowarn, nabiera on rangostatecznej informaciji
pokontrolnej.

Beneficjent jest zobowrany do usuricia wskazanych nieprawidiowo w wyznaczonym
terminie, w przeciwnym razie napi rozwiazanie umowy i konieczrio zwrotusrodkow.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli mikroprojektu okoliczoio wskazugcych na
popetnienie przespstwa SGDGO niezwlocznie powiadamia prokuratuoraz |FS

0 podejrzeniu popelnienia przgsstwa. Nasfpnie procedura przebiega zgodnie
z zaleceniami instytucji zewtrznej.

8.2.4. Rozpatrywanie zgtoszonych uwag, wyaien | zastrzezen przez podmiot
kontrolowany

SGDGO przeprowadzg kontrok uprawnione jest déadania wyjd&nien i wydawania
zalecé w sferze przeprowadzanej kontroli oraz do élamia termindw, w jakich zalecenia te
maja zost& wdrazone przez jednosgkontrolowan.

Jednostka kontrolowana zobewana jest do udzielenia wyjden, o jakie zwrOci Ssi
jednostka kontrolaca lub zespot kontrolagy i wdrazenia zalece skierowanych przez
jednostk kontrolupca w okrelonym terminie Ilub niezwlocznego poinformowania
o niemaliwosci ich wdrazenia wraz z uzasadnieniem.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pefrej jego obowizki przystuguje
prawo zgtoszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej, umotywowarastizeen
co do ustale zawartych w informacji pokontrolnej. Zastéemia naley zgtost na pimie
w terminie do 7 dni od dnia otrzymania informacji pokontrolne;.

W razie zgloszenia zasttm®m co do tréci informacji pokontrolnej, kontrolagy
Sa zobowhzani dokona ich analizy i, w mia¢ potrzeby, podi¢ dodatkowe czynrii
kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasddnazastrzeen zmient lub uzupeint
odpowiedna czes¢ informacji pokontrolnej. W razie nieuwzginienia zastrzesn, w catGci
lub w czsci, kontrolupcy przekazuj na pémie stanowisko w tej sprawie podmiotowi
zgtaszajcemu zastrzeenia. Konieczn@ podgcia dodatkowych czynsoi kontrolnych
wymaga akceptacji DS.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upoveema mae odmowt
podpisania informacji pokontrolnej, skiagaj w terminie do 7 dni od dnia jej otrzymania,
pisemne wyjénienie tej odmowy. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej ieriau
wyjasnienia kontrolujcy zamieszczaj wzmiank w informacji pokontrolnej.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownik jednostki kontrolowaiee]
wstrzymuje podpisania informacji pokontrolnej przez kontemhgh i realizacji ustale
kontroli.

Kierownik Zespotu kontrolucego ldz osoba przez niego wyznaczona, w razie potrzeby,
formutuje zalecenia pokontrolne, ktére zatwierdza DS, nastepnie przekdzopwnikowi
jednostki kontrolowanej. Zalecenia pokontrolne zawiergjere kontrolowanej dziatalnei,
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wynikajaca z ustalé@ opisanych w informacji pokontrolnej, a fak uwagi i wnioski
zmierzajce do usuricia stwierdzonych nieprawidtowoi.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobawany, w terminie wyznaczonym
w zaleceniach pokontrolnych, do poinformowania SGDGO w szczegblndespot
Kontrolujacy o sposobie wykorzystania uwag i wykonania zdepekontrolnych oraz
podgtych dziataniach lub przyczynach niepgtda tych dziata.

Kontrola wykonania zaledepokontrolnych przez jednostikontrolowan maze odbywé sie
w formie kontroli (na miejscu realizacji projektu lub w siedzik@ntrolowanego). Kontrola
majaca na celu sprawdzenie stosowani@ d¢o zalecé pokontrolnych mge odbywa sie
w formie kontroli doranej, jak i kontroli planowanej.

8.3. Procedura sporgdzenia rocznego planu kontroli zadania obejmujcego
realizacj¢ mikroprojektow

Projekt rocznego planu kontroli wedtug wzoru stangegozalcznik nr 22 do Podgcznika
sporadzany jest przez SMR/SR i przedktadany do akceptacji DS mirtex do dnia
1 grudnia kadego roku (po podpisaniu umowy na realizacje projektu parasolowego).

Projekt planu kontroli jest akceptowany przez DS lub kierowany do poprawy przeS8VIR/

Projekt planu kontroli zatwierdzany jest przez DS i przekazywany (di@gydiz do dnia 15
grudnia kadego roku) do IB celem akceptacji.

W przypadku odestania przezSiRlo poprawy zatwierdzonego przez SGDGO planu kontroli
DS kieruje odestany wniosek do SMR/SR w celu naniesienia poprawekinieg

z zaleceniami IB. Nastpnie SMR/SR przekazuje do akceptacji DS poprawiony plan
kontroli. Zaakceptowany przez DS plan kontroli przekazywany jestPSom terminie nie
pdzniej niz 10 dni od momentu otrzymania pisma w formie papierowefz IP

W przypadku otrzymania kolejnego pisma w sprawie poprawek do planu kontoéidura
jest powtarzana.

W przypadku braku uwag do planu kontroli ze strorfy, IPS dokonuje zatwierdzenia planu.

W przypadku stwierdzenia konieczaowprowadzenia zmian do planu kontroli lub w celu
aktualizacji rocznego planu kontroli SMR/SR nanosi zmiany do planu kprdarolastepnie
przedktada do akceptacji DS. Zaakceptowany przez DS plan kontroli pynekay jest do
IPS celem akceptacji. Pozostata procedura jest powtarzana.
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9. Nieprawidtowasci

9.1. Wykrywanie nieprawidtowasci

Podstawy prawne dotysze nieprawidtowéci finansowych w ramach Programu Inicjatywy

Wspolnotowej Interreg Ill A CZ-PL regulyjprzepisy unijne i krajowe. Do najwamiejszych

Z nich nalea:

1. Rozporadzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r. ustapeaviaj
przepisy ogoélne w sprawie funduszy strukturalnych (art.38 ust.1 pidz)J(UE.
L 161, 26.06.1999 str. 1 z fdiejszymi zmianami);

2. Rozporadzenie Komisji (WE) nr 1681/94 z dnia 11 lipca 1994 r. dciyez
nieprawidtowdci oraz odzyskiwania kwot wyptaconych nieprawidiowo w azki
z finansowaniem polityki strukturalnej i organizasystemu informacji w tej dziedzinie
(Dz.U.UE. L 178, 12.07.1994 str. 43 zzp@ejszymi zmianami);

3. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz.U. z 2804
116,p0z.1206, z @diejszymi zmianami);

4. Dokument Ministerstwa Finansow z dnia 17.07.2006 r. Pt: ,System informawani
o nieprawidtowdciach w zakresie wykorzystania funduszy strukturalnych”;

5. Dokument Ministerstwa Rozwoju  RegionalnegoZasady  raportowania
o nieprawidiowdciach finansowych w ramach Programu Inicjatywy Wspdlnotowej
Interreg IA;

Na podstawie tych przepiséw za nieprawidiéeio naley uwazaé wszelkie naruszenie
przepisow prawa wspolnotowego lub prawa krajowego wyiikajz dziatania lub
zaniedbania ze strony podmiotu zaamyeanego w realizagjprojektd, ktére spowodowato
lub mogto spowodowa szkod w ogdlnym budecie Wspdlnot lub w bugbtach, ktore
zaradzane przez Wspoélnoty, albazte zwiazku z nieuzasadnionym wydatkiem.”

Szczegdtowe procedury pegbwania w przypadku wykrycia nieprawidtoyen
Nieprawidtowdci mozemy podziek na:

. wykrywane przez SGDGO,

. wykrywane przez inne upowaione instytucje zewgtrzne np. I8, IK, UKS.

Podczas wdrania mikroprojektow mag zost& wykryte nieprawidiowéci przez
pracownikdw SGDGO w trakcie:

. wykonywania obowizkéw stzbowych, innych ni czynndci kontrolne,

. wykonywania czynngci kontrolnych,

. uzyskanie informacji anonimowej, prasowej, itp.

W celu zapobigenia ewentualnym nieprawidtod@om, podgto nastpujace srodki:
. wprowadzenie obowrku sprawdzania i weryfikowania dokumentow
merytorycznych i finansowych rozliczanych projektow przez dwie osoby,

! Sa to wszelkie instytucje/podmioty biorace udziat we wdrazaniu projektow finansowanych z funduszy strukturalnych: Instytucja Ptatnicza, Instytucja
Zarzadzajaca, Instytucja Posredniczaca, Instytucja Wdrazajgca, Beneficjent Koncowy, projektodawcy oraz wykonawcy.
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. w ramach obowizkédw stwzbowych kady z pracownikbw SGDGO jest
zobowhzany do informowania DS i K o mlbwych nieprawidtowdciach
w zakresie wdrzania projektow wspoffinansowanych gedkéw UE.

9.2. Informowanie o nieprawidtowdciach

9.2.1. Dzialania podejmowane po stwierdzeniu nieprawidtovgoi, wskazywanie
sposobdéw usunicia stwierdzonych nieprawidtowdci

Lp. | Wykonawca Opis dziatania Uwagi
1. | SR, SMRIub [Po zidentyfikowaniu nieprawidtowoi, niezwlocznig
Sl, podejmuje srodki, ktére mog zminimalizow& jej
nieprawidtowe skutki i jednoczeie informuje K i DS
2. |K,DS Potwierdza powstanie nieprawidiéaiolub maliwosci jej

wystapienia analizujc dostpne w SGDGO dokumenty lub
prosac przedstawicieli beneficjenta o (ustnedbpisemne
wyjasnienie sprawy;

3. |K,DS Jeeli podgte dziatania nie przyniosty oczekiwanego skutku,
wowczas zleca on SR, SMR, lub Sl przygotowanie do
beneficjenta pisemnegazadania wyjdnienia powoddw
wystapienia nieprawidtowgci wraz ze wskazaniem terminu
na zioenie wyjdnien. Jednoczéie w tym wypadku
wstrzymuje st catkowicie przekazywanie srodkow
finansowych z rachunku bankowego wygthiionego na
potrzeby obstugi finansowej mikroprojektéw na rachunek
bankowy beneficjenta.
4. | SR, SMR lub | Przygotowuje i przekazuje wygtienie do beneficjenta. Jezeli wyjasnienia

S, Informuje K, DS o rezultacie dziata rozwiazaty
problem, nie

doprowadzity do
utraty srodkow
finansowych oraz
zabezpieczyly na
przysziag¢
niedopuszczenie
do wystpienia
nieprawidtowdgci
- w tym wypadku
sprave zamyka
Sie.
5. | SR, SMR lub | Jezeli podane wyjgnienia nie przyniosty padanego efekty,
S, wowczas przygotowuje notagklla DS wraz z propozydj
* Rodzaju wysipujacej nieprawidtoweci, badz tez
mozliwej do wyshpienia nieprawidtowgci;
» Ewentualnych skutkow jakie me ona spowodowéa
/ spowodowata
» Proponowanych dziataniach
6. | DS DS wskazuje spos6b pgxiwania. O wyshpieniu
Podejmuje decyzjo zwrdceniu s do beneficjenta o zwrofieprawidiowdci
nieprawidlowo  wydatkowanych srodkéw, wraz ~ z©raz o sposobie

liczeniem, podaniem uzasadnienia i dleaiem daty dziaiania
\;Vv)\/lrow P y informuje IP i 1Z.

Catasé
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dokumentacji jest
przesylana do’
wiadomdgci IPS.

7. | SMR Sporgdza wysipienie i przygotowuje pismo przewodnie.

8. |K Weryfikuje tré¢ wystapienia i akceptuje je. Przekazuje [do

DS
9. |DS Akceptuje i podpisuje #&wystpienia
10.| K, SR, SMR |Monitoruje, czy beneficient zwrécit okdlene srodki na
lub S, wskazany przez SGDGO rachunek w wymaganym termijnie.

W przypadku terminowego zwrottadanychsrodkéw SM przygotowuje pismo infornuge

o zaistniatej nieprawidtowdi do IFS i zwrdconej kwoty przez beneficjenta. Po zatwierdzeniu
pisma przez DS jest one wysylane dd.IFPProcedura realokacfirodkéw odzyskanych
przebiega zgodnie z zaleceniam$ IP

W przypadku gdy Beneficjent nie dokona zwratwlanej kwoty w wymienionym terminie,
SGDGO podejmuje decygjo potaceniu nienalenie wyptaconych kwot wraz z odsetkami
z kwot kolejnych refundacji nateych Beneficjentowi Mikroprojektu, o czym pisemnie
informuje Instytuagg Paredniczca. Jéli nie jest maliwe dokonanie poticenia z kolejnych
refundacji SGDGO podejmuje czyrimodo odzyskania nateychsrodkéw dofinansowania,
z wykorzystaniem dogpnychsrodkéw prawnych, w szczegolém zabezpieczenia, o ktérym
mowa w 8 7 umowy o dofinansowanie mikroprojektu lub wysje z powddztwem
cywilnym o zwrotsrodkéw zgodnie z zapisami umowy oraz Kodeksu Cywilnego.

W przypadku wykrycia nieprawidiowoi przez upowznione instytucje zewgirzne
postpowanie przebiega zgodnie z zaleceniami wystosowanymi przeznsiytucje
z uwzgkdnieniem zakresu obowzkéw poszczegdlnych stanowisk w SGDGO.

9.2.2. Procedura tworzenia raportow o nieprawidtowséciach i informowania wiasciwych
instytucji

Procedu¢ informowania o nieprawidtowsgiach mana podziek na dwie czsci:
* wewrgtrzma procedu¢ informowania o nieprawidtowigiach (opisas w punkcie 9.2.1
podrcznika);
» przekazywanie informacji o nieprawidtowmach do Instytucji Paednicace.

Euroregiony realizaj nastpujace zadania zwezane z informowaniem o nieprawidio-
wosciach:

e przygotowuj raporty o nieprawidtowaziach, zestawienia nieprawidtowed oraz
informacje o braku nieprawidlowoi, ktére @ przesytane do Instytucji Reedniczcej
oraz, w przypadku raportu higcego, do wiadomimi Instytucji Zaradzapcej/Krajowe;.

Instytucja Zarzdzapca Podstawami Wsparcia Wspodlnoty, Departament Certyfikacji
i Poswiadczeér Srodkéw z Unii Europejskiej oraz Departament Instytucji Platniczej
Ministerstwa FinansOw m@j zapewnione prawo wgllu we wszystkie informacje
o nieprawidtowdciach przesytane do Departamentu Kontroli Skarbowej i przez zebame

do tego instytucje oraz informacje przekazywane przez Departaik® do Komisji
Europejskiej.
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Nieprawidtowdaci w zaleznosci od ich rodzaju | wagi dziglsig na:

* podlegajce raportowaniu,
* nie podlegajce raportowaniu.

Nieprawidtowosci podlegaice raportowaniu.

Instytucje odpowiedzialne za informowanig Zobowhzane do informowania o wykrytych
nieprawidtowdciach, ktore byly przedmiotem wginego ustalenia administracyjnego lub
sadowego w przypadku, gdy:

1. Komisja Europejska (KE) wyraie zaada przekazywania informacji dotygz/ch danej
nieprawidtowdci,
2. Nieprawidlowg¢é moze mig€ wkrétce negatywne nagistwa poza terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

3. Nieprawidiowa¢ ukazujeze zastosowano nawnielegalia praktyke (metod oszustwa),
4. Nieprawidtiowa¢ odnosi st do kwoty porntej 10 000 EUR, zostata zgtoszona do Komisiji

Europejskiej przed 28 lutym 2006 r.

5. Nieprawidtowa¢ odnosi st do kwoty 10 000 EUR lub wgzej z wyjtkiem przypadkow:

» w ktorych jedna nieprawidtov#é polega na zaniechaniu catkowitego lukscrowego
wykonania projektu wspétfinansowanego przezAetdVspoélnoty na skutek upadéd
ostatecznego beneficjenta i/lub ostatecznego odbiorcy. zNgkednak zgtasza
nieprawidtowd@ci poprzedzajce upadié¢ oraz wszelkie podejrzenia oszustwa
finansowego;

» zgtaszanych organom administracyjnym przez beneficjenta lalbeozhego odbioec
z wtasnej woli lub przed wykryciem przez étave organy, przed lub po przyznaniu
srodkéw publicznych (niezalmie od konsekwencji finansowych wykrytych
nieprawidtowdgci);

 w ktorych organy administracyjne wykrywajbtad w zwiazku z kwalifikach
finansowego projektu i przygiuja do jego usuricia przed dokonaniem platéw ze
srodkow publicznych.

Nieprawidiowd¢ podlega raportowaniu do KE gdy spetnia co najmniej jeden z warunkow
wymienionych w pkt 1-5.

Informacje o nieprawidlowdziach, ktére byly przedmiotem wginego ustalenia
administracyjnego i/lubaslowego nalgy przesyta niezalenie od tego czy w toku dalszych
postpowa,, w tym @dowych (prowadzonych w nagistwie  wsgpnego
ustalenia),wysfpowanie nieprawidtowaei zostato potwierdzone czy nie. Informacje na temat
postpowar prowadzonych w celu potwierdzenia wysdwania nieprawidiow&ei (np.

w przypadku zteenia odwotania od wyniku kontroli) oraz wynikéw tych ppstway
przesytane gw kolejnych raportach lub zestawieniach kwartalnych.

Nieprawidtowaci szczegdlnego znaczenia to nieprawidtéeioktore:

» Wskazuj, ze zastosowano naw nieznag wczeniej praktyle (metod oszustwa)
prowadzca do wystipienia nieprawidtowgci?;

2 Informacje naley przekazywé w przypadku gdy stwierdzono lub podejrzewano zast@nie nowej, nieznanej ddt metody oszustwa
lub nieznanych datl dziata prowadzacych do wysipienia nieprawidtowsgri. W przypadku kolejnych nieprawidiowa popetnionych w
ten sam spos6b, informowanie o niciibie odbywa sig poprzez raporty kwartalne.
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* Maja Iu? mog mie¢ wkrétce negatywne nagtstwa poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiey.

Nieprawidtowosci nie podlegaace raportowaniu do Komisji Europejskiej:
Nie ma obowizku zgtaszania do Komisji Europejskiej (OLAF)

1. Nieprawidtowdci odnoszcych s¢ do kwot pontej 10000 EUR z wyikiem
nieprawidtowdci szczegolnego znaczenia oraz nieprawidkmivagtoszonych do Komisji
Europejskiej przed dniem 28 lutym 2006 r.;

2. Nieprawidtowaci odnoszcych s¢ do kwoty 10 000 EUR lub wgzej w nasipujacych
przypadkach:

. w ktérych nieprawidiow&t polega na zaniechaniu catkowitego lukgécrowego
wykonywania projektu wspotfinansowanego przez AedWspoélnoty na skutek
upadiéci ostatecznego beneficjenta i/lub ostatecznego odbiorcy.z\Ngéeinak
zgtaszé nieprawidiowdci poprzedzajce upadié¢ oraz wszelkie podejrzenia
oszustwa finansowego;

. zgtaszanych organom administracyjnym przez beneficjenta lubtecat@go
odbiore z wkasnej woli lub przed wykryciem przez édawve organy, przed lub po
przyznaniu srodkow publicznych (niezalmie od konsekwencji finansowych
wykrytych nieprawidtowséci);

. w ktérych organy administracyjne wykrywajptad w zwiazku z kwalifikach
finansowego projektu i przygiuja do jego usuricia przed dokonaniem platéw ze
srodkéw publicznych.

Instytucja, ktéra wykryla nieprawidiowé umieszcza informag¢j 0 wystpieniu danej
nieprawidtowdgci w Kwartalnym zestawieniu nieprawidiosa nie podlegajcych

raportowaniu i przesyta je odpowiedniej instytucji k§zego szczebla (Bednicacej,

Zarzadzapcej/Krajowej). Do Departamentu Kontroli SkarbowejKivartalne zestawienia
nieprawidtowaci nie podlegajcych raportowaniutrafiaja wytacznie ze strony Instytuciji
Zarzadzapcej/Krajowe;.

Przeptyw informacji o nieprawidtowegiach pomgdzy SGDGO i innymi instytucjami
odpowiedzialnym za informowanie o nieprawidieeiach odbywa s zgodnie
Z postanowieniami umownymi wiacymi te instytucje. Pracownicy SGDGO
w szczegolnéci SMR przygotowuje raporty o nieprawidiosaiach, zestawienia
nieprawidtowdci oraz informacje o braku nieprawidioyed, a nastpnie przekazuje do
Instytucji Paredniczcej nast¢pujace raporty o nieprawidtowoiach :
* System informowania o nieprawidtowmach finansowych w zakresie wykorzystania
funduszy strukturalnych wg wzomalkgcznik nr 23 do Podfcznika.
* Raport bieacy dotycacy nieprawidtowdci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
wg wzoruzaigcznik nr 24 do Podfcznika.

3 Podmiot odpowiedzialny za informowanie powinidaedli¢ (jezeli jest to maliwe) czy nieprawidlowé ma lub mae mie wkrétce
swoje nasfpstwa poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiejepdawidtowdé maze mie€ nastpstwa poza RP w przypadku gdy
z powstaniem nieprawidlowoi zwiagzane g podmioty majce swoje siedziby poza terytorium Polski lub niepdiowos¢ dotyczy
projektéw transnarodowych.

4 Zgodnie z Rozposzizeniem 1681/94 oraz stanowiskiem European AntidFr®ffice (OLAF) (opisanym w dokumencie roboczym
Wymogi powiadamiania o nieprawidtod@ach: praktyczne ustalenia z dnia 11.04.2002nsiedzenia CoColLaF)
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 Raport kwartalny dotyexy nieprawidtowéci w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych wg wzoraalgcznik nr 25 do Podecznika.

» Kwartalne zestawienie o nieprawidiofetach nie podlegagych raportowaniu do
Komisji Europejskiej wg wzoraalgcznik nr 26 do Podecznika.

9.3. Sposoby windykacji kwot przeznaczonych do zwto

W razie nieprawidtowej realizacji mikroprojektu przez Benefitge SGDGO mze zaada
catkowitego, albo cgciowego zwrotu kwot przekazanych Beneficjentowi.

W przypadku wykorzystaniarodkéw pochodgcych z funduszy strukturalnych niezgodnie
Z przeznaczeniem, bez zachowania procedur oraz pobranie ich w spesaleny lub

w nadmiernej wysoksi, podlegag one zwrotowi wraz z odsetkami w wysadkbokreslonej

jak dla zalegtéci podatkowych.

Sposob i termin zwrotu zostanie odomy przez SGDGO w Wezwaniu do zaptaiigcznik

nr 27 do Podgcznika Decyzja o zwrocie ptatrsoi okreslona przez SGDGO i przestana do
Beneficjenta bdzie egzekwowana zgodnie z aktualnie olawgacymi przepisami prawa
polskiego w oparciu o procedury opisane w tabeli w rozdz. 9.2.kézoika.

W razie uchybienia przez Beneficjenta obgeitowi zwrotu kwot w terminie oki&onym
przez SGDGO naime kwoty 8 zwigkszone poprzez dodanie odsetek karnych w wysmko
okreslonej jak dla zaleglxi podatkowych. Odsetki za zwi@krzystuguy za okres pomdzy
dniem uptywu terminu ptatsoi ustalonym przez SGDGO (¥dznie) i dniem, w ktorym
ptatnc¢ zostata rzeczywcie dokonana (wyiczapc).

Optaty bankowe wynikage ze zwrotu sum naleych SGDGO zostanponiesione wyicznie

I w catasci przez Beneficjenta

W przypadku gdy Beneficjent nie dokona zwratwlanej kwoty w wymienionym terminie,
SGDGO podejmuje decygjo potaceniu nienalenie wyptaconych kwot wraz z odsetkami
z kwot kolejnych refundacji nateych Beneficjentowi Mikroprojektu, o czym pisemnie
informuje Instytugg Paredniczca. Jéli nie jest maliwe dokonanie poticenia z kolejnych
refundacji SGDGO podejmuje czyrimodo odzyskania nateychsrodkéw dofinansowania,
z wykorzystaniem dogpnychsérodkéw prawnych, w szczegolém zabezpieczenia, o ktérym
mowa w 8 7 umowy o dofinansowanie mikroprojektu lub wysje z powddztwem
cywilnym o zwrotsrodkéw zgodnie z zapisami umowy oraz Kodeksu Cywilnego.

Szczego6towa procedura pgzdwania w przypadku zwrotu nieprawidiowo wykorzystanych
srodkéw (jako element procedury pgsbwania w przypadku wykrycia nieprawidtogeon)
zostata opisana w rozdziale 9.2.1.

10. Zamoéwienia publiczne

Kazdy z beneficjentbw  zobowzany jest do realizacji mikroprojektow zgodnie
z obowhzujacymi przepisami prawa polskiego oraz zgodnie z warunkami umowy
o0 dofinansowanie oraz zatwierdzonym wnioskiem. SGDGO jako instytucjraajaca
i nadzorugca mikroprojekty kontroluje beneficjentbw w zakresie stosowaniapE@e
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawkelblicznych (DZ.U. Nr 19, poz.177
z p&niejszymi zmianami) w przypadku realizacji zamdwie wartdci szacunkowej
powyzej 6.000 EUR.
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10.1. Procedura kontroli stosowania przepisbw o0 zadwieniach
publicznych w trakcie realizacji mikroprojektow.

Beneficjenci, ktérzy w ramach mikroprojektéw realiggpmowienia o wartei szacunkowej
powyzej 6.000 EUR zobligowanihsdo przedtagenia SGDGO nagpujacych dokumentéw:
* SIWZ (w przypadku procedury przetargowe)),
» Kkopii protokotu z posfpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz umowy
podpisanej z wykonavic

1. W przypadku dostarczenia SIWZ kontrola dokonywana przez SGDGCharakter ex-
ante. Kontroli dokonaj SMR/SR w trakcie realizacji mikroprojektu lub podczas kontroli
wniosku o ptatné¢ z zahcznikami. W przypadku wykrycia istotnychedbw, ktérych
usungcie jest niemgliwe, SGDGO ma prawo zadat powtérzenia procedury udzielenia
zamowienia pod rygorem rozaziania umowy z beneficjentem lub przy stwierdzeniu
btedéw po zakaczeniu realizacji mikroprojektu zmniejszeniaadktvote dofinansowania
z EFRR.

2. Jeeli SGDGO dokonuje kontroli ex-post zamowienia publicznego, to SMR/SR
sprawdzay prawidtowaé protokotu z posfpowania o0 udzielenie publiczne
sporadzonego przez beneficjenta oraz podpisamow z wykonawa. J&li w trakcie
weryfikacji wykryte zostam uchybienia wéwczas w termini2z dni od ich stwierdzenia
SMR Ilub SR spordza pismo do beneficjenta dotyce wykrytych bédow
I konieczndci ich usungcia. Pismo to zatwierdza DS. W przypadku wykrycia istotnych
btedow, ktérych usuricie jest niemgliwe, SGDGO ma prawo zada powtdrzenia
procedury udzielenia zamowienia pod rygorem razemia umowy z beneficjentem
i zadania zwrotu otrzymanycdirodkow z EFRR.

11. Wspotfinansowanie zérodkow budzetu panstwa

11.1. Wspotfinansowanie zérodkow budzetu panstwa na mikroprojekty

Zgodnie z Uzupetnieniem Programu dla Interreg IlIA CZ-PL, berexfij mog ubieg& sie
za pdrednictwem SGDGO carodki w ramach wspdéifinansowania krajowego do 10%
wartasci catkowitych kosztow kwalifikowanych mikroprojektu.

W okresie wdraania Programyrodki na wspotfinansowanie zapewniane przez Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego pochagdz rezerwy celowej buétu paistwa na dany rok budtowy

na kontrakty wojewddzkie oraz wspotfinansowanie programow rozwoju regionalnegd (cz
83, poz. 11)zwanej dalej rezergvcelows), bedace] w gestii ministra wkciwego do spraw
rozwoju regionalnego (tj. MRR).

Procedury ubiegania s¢ o srodki z budzetu panstwa okresla MRR.
Zgodnie zProcedug przyznawaniarodkéw z rezerwy celowej hietu paistwa na dany rok
czs¢ 83, poz. 1¥rodki z rezerwy celowej bugtu pastwa g przyznawane:
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* na wspotfinansowanie projektow pomocy technicznej Programu w wisiodto 25%
kosztoéw kwalifikowalnych projektu przewidzianych do wydatkowania przetn@a
polskiego w danym roku,

* na wspotfinansowanie mikroprojektow do 10% kosztow kwalifikowalnych projektow
sktadanych przez SGDGO, przewidzianych do wydatkowania w danym roku.

Wysoka¢ wspotfinansowania z rezerwy celowej hath pastwa w danym roku okg®ona

jest w umowie o dofinansowanie mikroprojektu, zgodnie z zapotrzebowameegnodki

w danym roku okrdonym w harmonogramie ptatéa dla projektu. Harmonogram spadza

w formie papierowej K i nagpnie przekazuje do akceptacji do DS. Zaakceptowany
harmonogram przekazywany jest przez K w formie papierowePslom terminie zgodnym

Z umowg o dofinansowanie.

Po podpisaniu umow na dofinansowanie mikroprojektéw, na podstawie zaakceptowanyc
harmonograméw finansowych, SGDGO zgodnie z Progeduzyznawania srodkow

z rezerwy celowej bugtu pastwa wystpuje do I z wnioskiem osrodki z rezerwy
celowej dotycacym zapotrzebowania naodki budzetu pastwa w danym roku. Wniosek
sporadza w formie papierowej K i nagnie przekazuje do akceptacji do DS.
Zaakceptowany wniosek przekazywany jest przez K w formieepapij do I8 w terminie
zgodnym z Proceduig przyznawaniarodkow z rezerwy celowej bgetu paistwa”.

Po podgciu decyzji o przyznaniu dotacji z rezerwy celowej detd pastwa, srodki

Z rezerwy celowej przesuwane grzez Ministra Finansow do bistu Wojewody zgodnie

z planem wydatkéw i s przekazywane przez $Pdla SGDGO w transzach, zgodnie ze
zaktualizowanymi harmonogramami ptatoiodla mikroprojektow.

Po otrzymanirodkow z rezerwy celowej z f2 SGDGO przekazuje wspotfinansowanie na
rachunek bankowy Beneficjenta, w formie refundacji, zgodnieswipdczonymi wydatkami
kwalifikowalnymi ujetymi we wniosku o ptatni@ oraz zgodnie z przestanym przez
beneficjenta mikroprojektu wnioskiem o ptafthioz rezerwy celowej buetu pastwa,
ktéorego wzor stanowizalgcznik nr 28 do Podecznika PrzekazaniesrodkOw na rzecz
beneficjentow mikroprojektéw jest udokumentowane przekazaniem kopii aguyci
bankowego z konta SGDGO, paadczonej za zgoddé z oryginatem do Instytucji
Pdsrednicace]. Przekazywaniegsrodkow z rezerwy celowej budtu pastwa na rzecz
Beneficjentdw mikroprojektow odbywa ¢siw nieprzekraczalnym terminie zgodnym
z Decyzj Wojewody.

Z wykorzystaniasrodkéw dotacji celowej z rezerwy bimtu pastwa SGDGO sposzlza
sprawozdanie zgodnie z umagwdofinansowania dla projektow obejmaych realizag
mikroprojaktow. Sprawozdanie przygotowuje K na podstawie danych zawanwe
wnioskach o refundagj ze $rodkbw EFRR, przekazywanych przez beneficjentow
mikroprojektow oraz kopii wyaigow bankowych SGDGO w terminie 14 dni roboczych po
zakaczeniu okresu za ktéry nale sporadzi¢c sprawozdanie. Sprawozdanie weryfikuje
K i zatwierdza DS. W terminie 5 dni roboczych przekazywane j&st IP

Szczegotowe pogpowanie w przypadku wspotfinansowania zesrodkow budzetu
panstwa dotycace w szczegOlmei sposobu rozliczania srodkéw, przekazywania
sprawozdai, informacji o wystapieniu, wydatkowaniu, oraz rozliczaniu srodkow
niewygasapcych orazsrodkéw przyzananych na pomoc technicza okresla , Procedura
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przyznawania/zapewniania finansowania przegsgiecia zesrodkow rezerwy celowej
budtetu paistwd — stanowgca zafcznik nr 29 do Podgcznik.

11.2. Wspdtfinansowanie zérodkow budzetu panstwa na projekty pomocy
technicznej

Zasada wspofifinansowania zeérodkow budetu pastwa odnosi s zaréwno do
wspoffinansowania Mikroprojektow oraz do wspoéifinansowania projektow Pomocy
Technicznej. SGDGO nie ubiegéd sic o pokrycie kosztow pomocy technicznej do 25%
wartasci wydatkow kwalifikowanych zgodnie z zaw@admows.

Zasady i sposob wnioskowania soodki wspoétfinansowania z budtu pastwa okréla
dysponent agci budzetowej, zapewniagy wspotfinansowanie dla projektu/dziatania.

Po podpisaniu uméw o dofinansowanie projektu Pomocy Technicznej, SGDGO zgodnie
z Procedur przyznawanigrodkéw z rezerwy celowej budtu paistwa wystpuje do IR

z wnioskiem osrodki z rezerwy celowe] dotygze zapotrzebowania n@odki budetu
panstwa w danym roku. Wniosek spadza w formie papierowej K i naginie przekazuje do
akceptacji do DS. Zaakceptowany wniosek przekazywany jest graeZormie papierowej

do IS w terminie zgodnym zRrocedug przyznawaniarodkow z rezerwy celowej bgetu
panstwa“.

Po podgciu decyzji o przyznaniu dotacji z rezerwy celowej tetd pastwa, srodki

z rezerwy celowej przesuwane grzez Ministra Finansow do bietu Wojewody zgodnie

z planem wydatkow izsprzekazywane przez $Rlla SGDGO.

Z wykorzystaniasrodkéw dotacji celowej z rezerwy bimtu pastwa SGDGO sposzlza
sprawozdanie zgodnie zProcedug przyznawaniasrodkow z rezerwy celowej bgetu
paristwa“. Sprawozdanie przygotowuje K na podstawie wniosku o wypeterwy, decyzji
Wojewody o przyznanigrodkdw z budetu oraz kopii wyeigbw bankowych w terminie
okreslonym w ,Procedurze przyznawanidgrodkéw z rezerwy celowej bgetu paistwa‘.
Sprawozdanie weryfikuje K 1 zatwierdza DS, rasie K wysyla sprawozdania
w formie papierowej do I

11.3. Wyshpienie, wydatkowanie oraz rozliczaniesrodkow z budzetu
Panstwa niewygasagcych z uptywem roku budzetowego

W sytuacji braku madiwosci rozliczenia w catéci srodkow przyznanych decygzVojewody
lub przekazanych od fPdo SGDGO zdrodkow rezerwy celowej buetu pastwa SGDGO
wystepuje do IS z wnioskiem o przeniesienseodkéw przyznanej dotaciji z bizetu pastwa
do wydatkéw niewygasagych z uptywem roku bugtowego. Sytuacja ta odnosk silo
srodkow na wspotfinansowanie Mikroprojektow oraz na projekty pomocy techipiérodki
niewykorzystane zwracaney s1a rachunek bankowy Wojewody w terminie dksaym
w ,Procedurze przyznawanigrodkéw z rezerwy celowej bgetu paistwa“ oraz w Ustawie
o Finansach Publicznych.

Whniosek sporgzdza w formie papierowej K i naginie przekazuje do akceptacji do DS.
Zaakceptowany wniosek przekazywany jest przez K w formieepapej do IB w terminie
zgodnym z Proceduig przyznawaniarodkow z rezerwy celowej bgetu paistwa’.
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Po podgciu decyzji o przeniesieniérodkow z rezerwy celowej budtu pastwa dosrodkdw
niewygasajcych, Minister Finansow przesuwarseodki do budetu Wojewody zgodnie
z planem wydatkéw, a naginie & przekazywane one przezSlidla SGDGO.

Dalsza procedura przekazywariiamdkow na rachunki bankowe Mikrobeneficjentéw oraz
sporadzania sprawozdania z wykorzystanieodkOw z rezerwy budktowej przebiega
zgodnie w pkt. 11.1.

Po przekazaniu srodkbw niewygasagych z uplywem roku bugtowego na
wspoétfinansowania projektéw pomocy technicznej SGDGO gpaenie sprawozda
przebiega zgodnie z pkt. 11.2.

12. Procedura zaradzania zmianami

12.1. Procedura zatwierdzania zmian w Podiczniku procedur

Zmiany w Podgczniku zatwierdza RZ. Wszelkie zmiany powinny uzys#kceptagj IPS.
Koniecznd¢ wprowadzenia zmian do padznika procedur mi@ wynika z szeregu
réznorodnych okolicznéci. Okolicznaci te:

* mog mie¢ charakter zewgtrzny w stosunku do SGDGO (uregulowania narzucone
bezpdrednio SGDGO przez 1Z, ® IP, KE, audyt zewgtrzny wzgkdnie zmiany
wymuszone pg&rednio poprzez modyfikacje ogdllnie obawriljacego prawa),

* mog wynikaé ze zmian wewjgrz-organizacyjnych (zmiana schematu
organizacyjnego SGDGO, zmiana zakreséw czycinpracownikow, modyfikacja
wewrgtrznych procedur w rezultacie dziatania mechanizméw kontroli wewamej,
itp.).

Bez wzgtdu na rodzaj i charakter zmian procedura ich identyfikacji, zatwaeidz
wprowadzania do Pog¢kznika oraz wdrzania w SGDGO przebiega wg pészego
schematu. Przedstawiona procedura ma charakter ogolny, lecz uniwersgdewnia:

* wprowadzanie jedynie zweryfikowanych i zatwierdzonych zmian dogepaiika,

* integralnd¢ wprowadzanych zmian do Pedenika,

* mozliwos¢ przeprowadzania szkdlalla pracownikéw w zwizku z wprowadzonymi
zmianami

Podmiot/ Wykonawca Wykorzystywane dokumenty/

Lp. dzi ) Dziatanie .
ziatania Uwagi
1. Pracownicy SGDGO |- Biezace monitorowanie korespondendforespondencja przychogiza,
w szczegOlnéci DS, K przychodacej, analiza dokumentowlegislacja, uchwaly Kongresy,
aktow prawych, zwracanie uwagi pRady, opinie wnioskodawcow,
wszelkie formalne 4@z faktyczne beneficjentow, uwagi

okolicznaici mapce istotne znaczenj@racownikdbw SGDGO
dla funkcjonowania systemu zadzania
Programem Okolicznaici, ktére
- Zgtaszanie DS wszelkich okoliczém | w jednoznaczny sposéb zmuszgj
uznanych za istotne i powodog| SGDGO do wprowadzenia
konieczné¢  wprowadzenia  zmiapokreslonych zmian (np.
procedur i zapisbw Poelrznika. bezdyskusyjne rozwrania
zaordynowane przez $212) nie
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sa dalej konsultowane
i analizowane. W tych
przypadkach dalsza procedura
przebiega z pomiaciem pkt 3-6

Analiza zgtoszonych uwag,
Przekazanie zgloszonych informa
uznanych za istotne do K, waghie RZ,
IPS/IZ celem konsultacji
Nadzorowanie zachowania termin
wprowadzenia zmiany (o ile terminy
wymagane i okrdone)

Cji

bW

[2)

3. K, pracownicy SGDGQ,

Opracowanie propozycji nowya

IPS/I1Z rozwiazan i zmodyfikowanych zapiséw
Podecznika (wzgédnie wyraenie opinii
-IPS/1Z),
- przekazanie do DS
4 DS - zapoznanie z propozycjami i opiniami

pracownikéw SGDGO, ewent. tak RZ
w celu sprawdzenia i uzgodniern
propozycji rozwiazah pod latem
integralndci catego systemu.

a

5. Pracownicy SGDGO

Zgtaszanie ewentualnych uwag do DS

RZ
6. DS - Przyjcie ostatecznej propozygiji
rozwiazania,
- Przyjgcie wersji do  zapisu v
Podeczniku,
- Przekazanie do RZ
7. RZ - Zatwierdzenie zmian
8 DS - Nadzorowanie termindow wprowadzaniajezeli zmiany maja zasadniczy

zmian (o ile terminy $ wymagane
okreslone)

Wprowadzenie zmian przez DS wéte
podrecznika,

Zmiana zapiséw podcznika w wersj
elektronicznej i papierowej,
Archiwizacja naniesionych zmian,
przekazanie zmodyfikowane] &i
pracownikom i podmioton
zewretrznym, ktérych dotycg zmiany

szeroki charakter, magzosta
zorganizowane szkolenia d
pracownikéw, wnioskodawcow
beneficjentow

—

=

12.2. Podstawowe zasady obogaujace w procedurze zatwierdzania zmian
w Podreczniku i przy wdrazaniu zmian w SGDGO

W procesie zatwierdzania i wprowadzania zmian w SGDGO, nigraleod opisanej
procedury obowizuja takze nast¢pujace podstawowe zasady:

1. Zasada wprowadzania wszystkich nigdtoych zmian bez opgdien.

Jezeli modyfikacja procedury (w tym tak np. modyfikacja obowkujacych formularzy)
jest nakazana do wprowadzenia przez podmioty addezwobec SGDGO (np. 1Z/$9,
modyfikacja ta jest wdéana przez SGDGO niezwtocznie - niezpigj, niz w okresie
wskazanym przez zlecaly podmiot
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Zmiana, ktorej konieczrsé wynika pdrednio z okolicznéci zewrgtrznych lub

wewrgtrznych — zmiana, dla ktorej nie jest akomy termin wdragenia — ktGra ma na celu
zwickszenie sprawrsci, efektywndci, skutecznéci dziatania SGDGO w zakresie
zaradzania Programem jest wprowadzana do &ahika i wdraana w SGDGO
z wykorzystaniem obowzujacej (wyzej opisanej) procedury bezgnej zwioki.

. Zasada informowania podmiotow zestniznych o zmianach, & maja one (lub mog
mie¢) wpltyw na czynnéci realizowane przez te podmioty

Jezeli zmiana nagpita w trakcie procesu, ktérego dotyczy (np. zmiana zasad rozliczania

zatwierdzonych mikroprojektéw w trakcie funkcjonowania programu, zméanetury

organizacyjnej SGDGO i wéaiwosci poszczegolnych stanowisk pracy istotna dla relacji

z podmiotami zewgtrznymi np. beneficjenci oké®nego programu, 1Z, itp),

podmioty g informowane w nagpujacy sposob:

. informacja jest wysytana bezfgednio do tych podmiotéw za gednictwem
poczty, drog faksows lub mailows). Informacja o takich zmianach i by takze
dodatkowo umieszczona na stronie internetowej SGDGO.

. Zasada informowania pracownikow SGDGO o zmianach.

Jezeli zmiana dotyczy pracownikow SGDGOga ®ni instruowani przez DS i/lub
K a w przypadku istotnych i skomplikowanych zmian — dodatkowo niezwileczni
przeszkalani, w tym tade przez specjalistyczne podmioty zetvmne, o ile zachodzi taka
potrzeba. Decyzjo organizacji takiego szkolenia podejmuje DS.

. Zasada potwierdzania przez pracownikbéw zapoznagieestmianami.

Pracownicy SGDGO podpisujpisemn deklaragg 0 zapoznaniu siz Podecznikiem
i kazda z wprowadzanych zmian, ktéra ich dotyczy.

. Zasada fizycznej rejestracji wprowadzanych zmian w sposob pozeyate:
. identyfikacg kolejnych wersji Podicznika,

. poréwnywanie kolejnych wersji Paghznika,

. identyfikacg kolejnych zmian do Pogcznika,

. archiwizacg kolejnych wersji Podicznika,

Bazowa wersja podcznika wraz z zakznikami jest zapisana w stacji roboczej
komputera DS, dogbnej poprzez sielokaln dla pozostatych pracownikow SGDGO,
a dodatkowo jest nagrana na CD-ROM.

Do wpisywania zmian jest upowaiony DS, ktory po wprowadzeniu idej
zaakceptowanej zmiany wprowadaadp katalogu Podcznika na dysku twardym stacji
roboczej DS oraz kopiuje na CD-ROM.

. Zasada dziatania jedynie w oparciu o aktualne wersje procedur.

Bazowa wersja Pogecznika zawiera — co wykazano #g] - zawsze aktuadntresé
i obowiagzujace procedury oraz zgizniki. Rozwhzanie to - w paiczeniu
z wspomnianymi wyej zasadami informowania o zmianach oraz ptyyi zasadami
dotyczicymi szkolé pracownikow - zapewnia aktuakitostosowanych procedur.
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Dopuszcza si zastosowanie w SGDGO zamiennego technicznego systemu zapisu
Podkcznika i rejestracji wprowadzanych zmian wykorzygtago system komputerowy, pod
warunkiem zachowania mlwosci identyfikacji, porownywania i archiwizacji danych.

12.3. Zasady wprowadzania zmian dotyegych mato istotnych elementow
Podrecznika

Opisana w p.12.1. procedura zaktadaj szereg konsultacji i uzgodnigv obrbie SGDGO
i poza SGDGO, a tak zatwierdzanie zmian w Padeniku przez RZ, nie obowzuje jednak
przy zmianach zapisow Pagdznika nie majcych istotnego znaczenia dla zagizania
Programem, jak np.:

* zmiana danych statystycznych przywotanych w Baairiku,

* zmiany nazw stanowisk, nazw instytucji, nazw dokumentéw — o ile Mmeavsic

Z istotry zmiary ich wiasciwosci.

W przypadku zaistnienia takich zmian DS wprowadza zmiany do ¢€odka bez
konieczndci uzgodnié i zatwierdzenia przez RZ. O zmianach tych informowany [R5
przy najbliszej okazji zatwierdzania zmian istotnych.
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13. Przeptyw, archiwizacja i udosgpnianie dokumentow

13.1. Procedura rejestracji dokumentéw przychodgcych

D

Wykonawca Uwagi /
Lp. | (nazwa stanowiska Opis dziatania stosowane dokumenty lub
pracy) formularze
1. | SMR/SR/SIP/SI/K | - przyjecie dokumentu DS mae upowanicé
- kontrola wstpna: poprawnét dostarczenia, pracownika
kompletngé dokumentu ds.administracyjno
biurowych do dokonywani
Czynnaci zZwiazanych
Z rejestracj korespondenc;j
2. | SMR/SR/SIP/SI/K | - rejestracja wplywapj korespondencji w DziennikiDS mae upowani¢
Podawczym poprzez wpisanie rgstjacych danych: | pracownika
a) numer rejestracyjny ds.administracyjno
b) data wptywu dokumentu biurowych do dokonywania
) opis zawartéci dokumentu czynngci zZwigzanych
d) nazwa nadawcy pisma Z rejestragj korespondenc;j
- przekazanie dokumentu do wdu i dekretacji DS
3. | DS Dekretacja wptywagej dokumentacji do realizacji przeRS maze upowani¢ K lub

poszczegolnych pracownikow
Przekazanie dokumentacji do pracownikéw SGDGO.

SMR do dekretowanig
korespondencji (np. na czas
nieobecnéci)

13.2. Procedura rejestracji dokumentéw wychodgcych

Lp. Wykonawca Opis dziatania Uwagi /
(nazwa stanowiska stosowane dokumenty lub
pracy) formularze
1. SMR/SR/SIP/SI/K - przygotowanie dokumentu wraanentualnym
listem przewodnim
2. DS - sprawdzenie poprawdod przygotowania DS mae upowani¢ K lub
dokumentu SMR do podpisywania
- zatwierdzenie dokumentu/pisma korespondencji dotyazej
- podpisanie dokumentu/pisma okreslonych dziatda SGDGO
(np. na czas nieobeciu)
3. SMR/SR/SIP/SI/K - rejestracja wychadej korespondencji DS maze upowanic¢
w Dzienniku Podawczym poprzez wpisanie | pracownika
nastpujacych danych: ds.administracyjno biurowych
a) numer rejestracyjny do dokonywania czynroi
b) data rejestracji dokumentu Zwiagzanych z rejestragj
) opis zawartéci dokumentu korespondencji
d) nazwa adresata pisma
4. SMR/SR/SIP/SI/K - archiwizacja kopii dokumemtuwydzielonych
i odpowiednio opisanych segregatorach
5. SMR/SR/SIP/SI/K - zorganizowanie wystania dokatoedo DS mae upowanic

adresata

- zapewnienie przechowywania dokumentu
w zamykanych szafach znajdaych si w
pomieszczeniach biura SGDGO na czas

realizacji programu

pracownika
ds.administracyjno biurowycl
do dokonywania czynroi
Zwigzanych z wystaniem
korespondencji do adresata
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13.3. Procedura archiwizacji dokumentéw

Lp. Wykonawca Opis dziatania Uwagi /
(nazwa stanowiska stosowane dokumenty lub
pracy) formularze
1. SMR/SR/SIP/SI/K -przechowywanie dokumentéw w zamykanycRracownicy SGDGO

szafach znajdagych sé w pomieszczeniu
biura SGDGO na czas realizacji programu

zobowhzani g do
zapewnienia kompletsoi
dokumentacji dotyccej
poszczegolnych spraw i
dbatdici o przestrzeganie
zasad przechowywania
dokumentow.

SMR/SR/SIP/SI/K

-po zakaczeniu programu:

- zebranie dokumentacji podlegegj
archiwizacji dotyczcej zakdiczonego
programu

- 0znaczenie segregatoréw/teczek/pudet
unikalnymi numerami umdiwiajacymi tatwa
identyfikacg akt

- przygotowanie listy archiwizowanych
segregatorow/teczek/pudet z oltemiem ich
zawartgci

DS

- sprawdzenie i zatwierdzenie listy
archiwizowanych dokumentéw

SMR/SR/SIP/SI/K

-zmagazynowanie archiwizowanych
dokumentéw merytorycznych i finansowo-

ksiggowych

Wykaz dokumentow dotygzych Programu INTERREG IlIIA CZ-PL, ktore podlegaj
archiwizacji w SGDGO na okres 5 lat, ligz od pocatku roku nasipujacego po roku,
w ktorym zakaéczona zostala rzeczowa realizacja projektu obejoegjo realizacje
mikroproejktow.

1.

Podecznik procedur SGDGO wraz z zetnikami oraz (kada z aktualizowanych wers;ji
podrcznika) wraz z zatznikami.

Dokumenty dotycgce programu:
* Umowa dofinansowania projektu parasolowego wraz gzatkami

* Whnioski o pomoc technicansporadzone przez SGDGO, a zatwierdzone przez

Komitet Monitorupcy,
» Kwartalne sprawozdania z realizacji projektow realizowanych przé&xE%
* Roczne sprawozdania z realizacji projektéw realizowanych przez SGDGO,
» Koncowe raport z realizacji projektu projektéw realizowanych przez,
* Harmonogramy ptatrigi zwiazane z realizagjProgramu,
 Harmonogramy platrfgi dotycacy wspoffinansowania projektéw zérodkow
rezerwy celowej buiktu pastwa,

* Dokumentacja i

raporty dotygze ewentualnych przeprowadzonych

zewrgtrznych (NIK, UKS, IS, 1Z, IP, iin.)

kontroli
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3. Dokumenty dotyczce kazdego naboru mikroprojektdw w ramach programu:

Zaproszenie do sktadania wnioskow,

Karty oceny formalnej oraz listy mikroprojektow, ktére przeszipzytywnie
weryfikacg formalm oraz listy projektow odrzuconych z przyczyn formalnych,
Deklaracje bezstrondoi / poufngci ekspertow regionalnych,

Lista rankingowa mikroprojektow ztonych do SGDGO i rekomendowanych do
dofinansowania z EFRR,

Raporty przygotowywane na posiedzenia ERKS

Protokoty ERKS wraz z listami zatwierdzonych do realizacji mikroprojektow

Pisma SGDGO do wnioskodawcéw informpeg o decyzji w sprawie ztonych
wnioskow.

Dokumenty dotycace kadego z mikroprojektéw zatwierdzonych do dofinansowania:

skorygowany bugket mikroprojektu dla projektéw zatwierdzonych (o ile ma
zastosowanie),

umowa z beneficjentem oraz ewentualny aneks(y) do umowy,

whnioski beneficjenta o ptatdéwraz z zaticznikami,

zbiorcze wnioski o ptatrié SGDGO przesytane do $P

lista kontrolna do realizacji ptatéa dla mikroprojektu,

raport z realizacji mikroprojektu,

dokumentacja czynsoi dotyczcych zwrotu niewykorzystanych (nieprawidtowo
wykorzystanychrodkow) [o ile dotyczy],

dokumentacja czynsoi dotycacych postpowania w przypadku wykrycia
nieprawidtowdci) [o ile dotyczy],

Pozostata dokumentacja finansowo -§eiwa

ksiegi rachunkowe i dowody ksjowe nie wymienione w pkt. 1,2,3,4 - wynikeg

z postanowig ustawy o rachunkowei z dn. 29.09.1994 (Dz.U. Nr 121 z 1994r.
z p&n. zm.) oraz z przepisdw rozpadzenia Ministra Finanséw z dn. 15.11.2001r.
w/s szczegolnych zasad rachunkeéerodla niektorych jednostek nietlacych
spo6tkami handlowymi nieprowaaeych dziatalnéci gospodarczej (Dz.U. nr 137, poz.
1539 z 2001r.), zgodnie z pretymi zasadami prowadzenia rachunkdeio
w SGDGO na podstawie Zakladowego Planu Kont ptego na podstawie
Zarzadzenia nr 1/2002 z dnia 02.01.2002r. PresezaadarSGDGO w Sprawie
Zaktadowego Planu Kont.

Dokumentacja jest udaginiana:

wszystkim osobom uprawnionym do wdu,

osobom dokonydpym kontroli dziatalnéci SGDGO w zakresie wdtania przez
SGDGO Programu Interreg IlIA CZ-PL, po przegidoiu pisemnego upovmaienia do
reprezentowania organu kontreloggo w zakresie czyngm kontrolnych.
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. Lista dokumentow i aktow prawnych regulujacych wdrazanie
Programu INTERREG Il A

. Program Inicjatywy Wspdlnotowej Interreg Ill A Czechy-Polska,
. Uzupetnienie Programu Inicjatywy Wspolnotowej Interreg IlIA CzePloyska,

. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 20@49npoz.
2104, z paniejszymi zmianami)

. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamfvAablicznych (DZ.U. Nr 19, poz.177
z p&niejszymi zmianami)

. Ustawa z dnia 29 wrzgeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002r. Nr 74 poz. 694,
z p&niejszymi zmianami)

. Ustawa o Najwyszej Izbie Kontroli z dnia 23 grudnia 1994 r. (Dz.U. z 1995r. Nr 13, poz.
59 z p@niejszymi zmianami)

. Ustawa o Kontroli Skarbowej z dnia 28.09.1991 r. (Dz.U. z 1999r. Nr 54, poz. 572,
z p&niejszymi zmianami)

. Ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniBezhU. z 1989r. Nr 20,
poz. 104, z piiejszymi zmianami)

. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz.U. z 1996r. Nr 13 poz. 74,
z p&niejszymi zmianami

10.Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny (Dz.U. z 1964r., Nr 16 9%z

z p&niejszymi zmianami)

11.Rozporadzenie Ministra Finansow z dn. 15.11.2001r. w/s szczegOlnych zasad

rachunkoweéci dla niektérych jednostek nie¢dacych spotkami handlowymi nie
prowadacych dziatalnéci gospodarczej (Dz.U. z 2001r. nr 137, poz. 1539)
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. Lista zatacznikow

Lp. Nazwa zahcznika
1 Statut Euroregionu Silesia
2 Statut Stowarzyszenia Gmin Dorzecza Gornej Odry
3 Regulamin Organizacyjny Sekretariatu Stowarzyisz€&min Dorzecza Gornej Odry
4 Karty: wzoréw podpisu oséb uposvaonych do podpisywania dokumentéw oraz wzoréow psadpsoh
upowanionych do potwierdzania dokumentéw za zgddrooryginalem
5 Regulamin Obrad Euroregionalnego Komitet St@ego
6 Stataut Euroregionalnego Komitet Stecejgo
7 Wzor opisu stanowiska pracownika Stowarzyszeman@orzecza Gornej Odry
8 Wytyczne dla WnioskodawcOw wraz z ganikami.
9 Wzdér umowy o dofinansowanie Projektu obejmoego reaizagj mikroprojektéw zawierana poruzy
IPS, a SGDGO.
Wz6r umowy pomgdzy beneficjentami mikroprojektow, a Euroregioneiesia;
10a Wz6r obowizujacy do 15.12.2006
10b Wz6r obowizujacy po 15.12.2006
11 | Lista kontrola do umoéw pogrtdzy beneficjentem mikroprojektu, a EuroregioneneSd
12 | Wzdr listy kontrolnej do wnioskéw o platigobeneficjentow mikroprojektdw
Wz6r wniosku o ptatni beneficjenta mikroprojektu
13a Wz6r obowizujacy do 15.12.2006
13b Wz6r obowizujacy po 15.12.2006
Wz6r zbiorczego wniosku o platéio
l4a Wzér obowazujacy do 15.12.2006
14b Wzér obowazujacy po 15.12.2006
15 | Procedura uruchamiarfijmdkéw z rachunku Euroregionu Silesia wraz zzahikami
» zahcznik 1 - rejestr wnioskow
» zahcznik 2 - rozliczenie do wniosku o ptatido
» zahcznik 3 - zatwierdzenie do wyptaty
» zahcznik 4 - zestawienie zleagrzekazanidrodkéw do uruchomienia
z Funduszu Mikroprojektow Programu
16 | Wzor listy kontrolnej do sprawozdania benefiop@nmikroprojektow
Wz6r sprawozdania z realizacji mikroprojektu skiagigo przez Beneficjentow
17a Wz6r obowizujacy do 15.12.2006
17b Wzor obowizujacy po 15.12.2006
18 | Wzér sprawozdania z realizacji projektu sktadaraez SGDGO
19 | Wzér notatki pokontrolnej
20 | Wz6r upowanienia do kontroli na miejscu
21 | Wzor listy sprawdzagej do kontroli na miejscu mikroprojektéw
22 | Wz6r rocznego planu kontroli
23 | System informowania o nieprawidiosetach finansowych w zakresie wykorzystania fundy
strukturalnych
24 | WzO6r raportu bimcego dotyczcego nieprawidtowsri w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
25 | Wz6r raportu kwartalnego dotycego nieprawidtowsei w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
26 | Wz6r kwartalnego zestawienia o nieprawidiéeiach nie podlegagych raportowaniu do Komisj
Europejskiej
27 | Wzor wezwania do zaptaty
28 | Wz6r wniosku beneficjenta mikroproejktu o plathe rezerwy celowej bugtu pastwa
29 | Procedura przyznawania/zapewniania finansowaniedsizvzigcia zesrodkOw rezerwy celowej buetu

paistwa
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