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Mikroprojekty zatwierdza Euroregionalny Komitet Sterujacy (EKS) i moze on zatwierdzi¢ Mikroprojekt
bez jakichkolwiek warunkéw/uwag oraz zatwierdzi¢ Mikroprojekt z warunkami/uwagami.

Zatwierdzenie mikroprojektu bez warunku
W przypadku zatwierdzenia mikroprojektu bez warunkdéw/uwag, Zarzadzajacy FM przesyta
Beneficjentowi Mikroprojektu decyzje o zatwierdzeniu mikroprojektu oraz informacje o formie i
przewidywanym terminie zawarcia umowy. Zarzadzajacy FM moze wezwac Beneficjenta do
uzupetnienia pozostatych zatgcznikdw niezbednych do podpisania umowy ( Zat. G i Osw. VAT)

Zatwierdzenie mikroprojektu z warunkiem/warunkami

W sytuacji zatwierdzenia mikroprojektu przez EKS z warunkiem, Zarzadzajgcy FM przesyta
Beneficjentowi Mikroprojektu decyzje o zatwierdzeniu mikroprojektu z wyszczegdlnieniem jaki
warunek musi byC spetniony oraz termin jego wykonania aby mozna byto podpisa¢ umowe o
dofinansowanie. W sytuacji gdy warunek dotyczy redukcji zaktadanych wydatkdéw mikroprojektu
wprowadzonych do SI MONIT7+, Zarzadzajacy FM przesle Beneficjentowi Mikroprojektu formularz
,Lista zmian” z przedstawieniem dokonanych zmian w SI MONIT7+. Zarzadzajacy FM moze
rowniez przesta¢ do Beneficjenta poprawiony Zatacznik C — Szczegdtowy budzet mikroprojektu
zgodny z decyzjq EKS, a Beneficjent Mikroprojektu powinien sprawdzi¢ przestany dokument oraz
tacznie z ,Listg zmian” podpisany ztozy¢ w 2 egz. do Sekretariatu Zarzadzajacego FM.
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Szczegotowe zasady kwalifikowalnosci projektow oraz wydatkow okreSlaja Narodowe Strategiczne
Ramy Odniesienia 2007-2013 - ,Wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkdw i projektow
w ramach programéw wspotpracy transgranicznej Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej realizowanych
z udziatem Polski w latach 2007-2013" zatwierdzone przez Ministra Rozwoju Regionalnego RP.

W pkt. 7.4.1 Sekcja 1 — Ocena kwalifikowalnosci wydatkow przewidzianych w projekcie
Zapisano.

Ocena kwalifikowalnosci wydatku polega na sprawdzeniu jego zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.
Oceny takiej dokonuje sie indywidualnie dla kazdego projektu zarédwno na etapie wyboru wniosku do
dofinansowania, jak i podczas realizacji projektu oraz po jego zakonczeniu.

1) Na etapie wyboru wniosku sprawdzeniu podlega potencjalna kwalifikowalno$¢ zaplanowanych
wydatkow ujetych we wniosku. Sprawdza sie, czy zaplanowany wydatek jest:

a) zgodny z w/w Wytycznymi, a w szczegolnosci czy nie jest ujety w wykazie przyktadowych wydatkdw
niekwalifikowalnych

b) zgodny z postanowieniami programu operacyjnego i wiasciwego dokumentu wdrozeniowego, np.
uszczegodtowienia / podrecznika programu;

c) niezbedny do osiggniecia zaplanowanego celu projektu;
d) odpowiada Srednim cenom w miejscu i czasie, w ktorym zostanie poniesiony.
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Zatwierdzenie danego projektu do realizacji i podpisanie z beneficjentem umowy/decyzji o
dofinansowanie projektu nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktore beneficjent przedstawi do
refundacji w trakcie realizacji projektu, zostang uznane za kwalifikowalne.

KwalifikowalnoS¢ poniesionych wydatkdw oceniana jest w trakcie realizacji projektu przez kontrolera I
stopnia na podstawie deklaracji poniesionych wydatkéw przedktadanych przez beneficjenta. Wowczas
sprawdzeniu podlega przede wszystkim:

a)czy wydatek zostat poniesiony w ramach wspoifinansowanego projektu i w okresie kwalifikowalnosci
wydatkow;

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

c) czy wydatek zostat poniesiony zgodnie z warunkami ustalonymi przez KM/KS;

d)czy wydatek jest zgodny z kategoriami wydatkbw wynikajacymi z postanowien umowy/decyzji
o dofinansowanie projektu;

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

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

g) czy poniesienie wydatku jest odpowiednio udokumentowane.

W trakcie kontroli szczegdlny nacisk kladzie sie na kwestie prawidtowosci prowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych, rachunkowosci czy tez osiggania wczes$niej zatozonych celéw projektu (wskaznikow
realizacji) oraz zapewnienie informowania spofeczenstwa o udziale srodkéw UE we wspoéffinansowaniu projektu
(np. tablice informacyjne).
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w pkt. 6.3 Podrozdziat 3 —

Transgranicznos$c¢ jako podstawowy wyznacznik kwalifikowalnosci
projektu. W Wytycznych okreslono glowne zasady kwalifikowania
projektow do dofinansowania

1) Do dofinansowania w przypadku wszystkich programow wspotpracy
transgranicznej  kwalifikujq sie tylko wydatki bezposrednio zwigzane
z realizacjq przedsiewziecia wykazujacego wyrazny efekt transgraniczny.
Najwazniejszym i decydujgcym kryterium przy ocenie projektow ubiegajacych
sie 0 dofinansowanie ze srodkdw programow wspotpracy transgranicznej jest
okreSlenie, jakie projekt ma znaczenie dla obszaru panstw cztonkowskich
uczestniczacych w programie i w jakim stopniu jego produkty, rezultaty
i oddziatywanie przyniosg korzys¢ dla jasno zdefiniowanych grup docelowych
z obszaru wsparcia. Wyrazny wptyw transgraniczny wyroznia je sposrod innych
programow finansowanych ze Srodkow EFRR lub Europejskiego Funduszu
Spotecznego i stanowi w odniesieniu do nich linie demarkacyjna.
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Po zatwierdzeniu mikroprojektu przez EKS a nastepnie spetnieniu warunkéw ustanowionych przez
EKS Zarzadzajacy FM wzywa Beneficjenta Mikroprojektu do Sekretariatu Euroregionu lub przesyta
poczta umowe o dofinansowaniu mikroprojektu w celu podpisania jej przez przedstawicieli
statutowych Beneficjenta Mikroprojektu. Umowa o dofinansowanie oraz zatgczniki okreslajg zasady
na jakich Beneficjent bedzie realizowat Mikroprojekt. Umowy z polskimi Mikrobeneficjentami
zawiera Zarzadzajagcy FM w Euroregionie Silesia po stronie polskiej tj. Stowarzyszenie Gmin
Dorzecza Gérnej Odry z/s w Raciborzu.

¢ Brak podpisanej umowy na dofinansowanie nie jest przeszkodq w realizacji mikroprojektu. Jest
jednak wazne aby Beneficjent realizujgcy Mikroprojekt przed podpisaniem umowy znat swoje
prawa i obowigzki wynikajace z umowy oraz zatgcznikdw przy realizacji mikroprojektu
i postepowat zgodnie z nimi. Kwalifikowalno$¢ wydatkdw dla mikroprojektu liczy sie od
momentu zarejestrowania mikroprojektu przez Zarzadzajgcego w systemie SI MONIT7+ o czym
Beneficjent jest informowany pisemnie (kwalifikowalnos¢ kosztow dotyczy wydatkow
poniesionych w okresie realizacji projektu) i musi zawiera¢ sie w terminach realizacji projektu
(pkt. H wniosku oraz Art. 3 ust.1 umowy).

e W Art. 8 ust. 5 umowy o dofinansowanie zostaty okreSlone sankcje za nie wykonanie
wskaznikdbw mikroprojektu, nie dotrzymanie termindw oraz naruszenie innych waznych
obowigzkow Beneficjenta Mikroprojektu.

® Rozpoczecie realizacji mikroprojektu przed decyzjq EKS (oraz przed podpisaniem umowy)
odbywa sie na ryzyko Mikrobeneficjenta.

e Maksymalny termin na przygotowanie umowy przez Zarzadzajgcego FM wynosi 6 miesiecy
(w szczegdlnych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony).
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. Zmiany mikroprojektu

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

Nieistotne zmiany

Za nieistotne zmiany sg uwazane zmiany, ktore:

nie majg wptywu na witasciwg tresc i cele projektu (np. zmiana konta bankowego
itp.)

maja maty wptyw na tresC i cele projektu (np. zmiana terminu
przedsiewziecia/dziatania w ramach projektu itp.)

przesuniecie Srodkow miedzy rozdziatami budzetowymi (kategoriami) do 15% z
pierwotnej wartosci kategorii, ktorych to dotyczy. Ograniczenie to nie obowigzuje dla
przesunieC w ramach rozdziatdw budzetowych (kategorii) miedzy podrozdziatami
(podkategoriami), gdzie przesuniecia sg dopuszczalne bez ograniczen pod
warunkiem, ze nie wptynie to na gtowne ukierunkowanie projektu, a Zarzadzajacy
FM dokona pozytywnej akceptacji wprowadzonej zmiany w ramach kontroli
administracyjnej Wniosku o PtatnosC i Raportu Koncowego. Powyzsza sytuacja nie
dotyczy przesunie¢ nawet do 15% w celu zwiekszenia kosztow w kategorii 04.03 na
wynagrodzenia.
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Zmiany nieistotne — c. d.

W przypadku zmian nieistotnych Beneficjent natychmiast poinformuje na
piSmie Zarzadzajacego FM, ktory dokona oceny zmiany. Jesli nie ma wobec tej
zmiany zastrzezen, opracuje protokot zmian w systemie SI MONIT7+,
a Beneficjentowi przesyta do akceptacji Liste zmian wraz z innymi
ewentualnymi zatgcznikami.

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

Za zasadnicze zmiany sg uwazane zmiany, ktore:

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

e maja wptyw na budzet projektu — chodzi o przesuniecie srodkow miedzy rozdziatami budzetu
(kategoriami) o wiecej niz 15% pierwotnej wielkosci ktoregokolwiek z rozdziatdw (kategorii) ,
ktorych dotyczy.

Zasadnicze zmiany projektu wymagajq zatwierdzenia przez Zarzadzajgcego FM i zmiane umowy
o dofinansowaniu w formie aneksu do pierwotnej umowy. Podanie o zmiane umowy tacznie
z odpowiednim uzasadnieniem musi by¢ zlozone do Zarzadzajacego FM z odpowiednim
wyprzedzeniem czasowym, najpdzniej na 30 dni przed przeprowadzeniem rozwazanych zmian
projektu.

W przypadku zasadniczych zmian charakteru, struktury lub zakresu projektu zmiane musi
zatwierdzi¢ Euroregionalny Komitet Sterujacy. W takim przypadku odbiorca koncowy musi
przedtozy¢ podanie o zmiane umowy (o aneks) Zarzadzajacemu FM najpdzniej
w terminie okreSlonym do sktadania wnioskow projektowych na dane posiedzenie EKS.

Jesli Zarzadzajacy FM, ew. Euroregionalny Komitet Sterujacy, zatwierdzi zmiane, przeSle
odbiorcy koncowemu informacje na piSmie o zatwierdzeniu tej zmiany i jednoczesnie
propozycje zatacznika do umowy (aneksu).

Jesli Zarzadzajacy FM, ew. Euroregionalny Komitet Sterujacy, nie zatwierdzi zmiany, odbiorca
koncowy otrzyma informacje na piSmie o niezatwierdzeniu tej zmiany, tacznie z uzasadnieniem
jej nieprzyjecia.
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Kazdy wniosek o zmiane mikroprojektu nalezy
ztozyC pisemnie wraz z podpisem przedstawiciela
statutowego Beneficjenta (w przypadku
mikroprojektow realizowanych przez Jednostki
organizacyjne podania o zmiany mogg byc
podpisane przez osobe reprezentujgcq jednostke
np. Dyrektora/Kierownika zgodnie z Zat. E do
wniosku o dofinansowanie). Podania\Informacje
przesytane e-mailem nie sq rozpatrywane.
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2. Zamowienia publiczne — wybor dostawcy / wykonawcy

Beneficjenta Mikroprojektu obowigzuje ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych. (Dz.U.10.113.759 j.t. z p6zn. zm.).

Zgodnie z aktualnym stanem prawnym w przypadku, gdy warto$¢ zamowienia
publicznego nie przekracza réwnowartosci 14.000 euro zamawiajacy nie ma obowigzku
dokonania wyboru wykonawcy w procedurach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.10.113.759 j.t. z pdzn. zm.).
Powyzsze wynika z art. 4 pkt. 8 wskazanej ustawy.

Ustalenie réwnowartosci 14.000 euro odbywa sie na podstawie kursu ustalonego
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 16 grudnia 2011r. w sprawie Sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych (rozporzadzenie zostato opublikowane w Dzienniku Ustaw z dnia 28 grudnia
2011 r. Nr 282, poz. 1650).

Od 1 stycznia 2011 roku, Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych wynosi 4,0196 zt/euro.
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Nalezy pamieta¢, ze jednostki sektora finansow publicznych zobowigzane sg na

podstawie art. 35 ust. 3 pkt. 1 - 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pozn. zm.) do dokonywania

wydatkéw publicznych:

> W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakfadow,

> W sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

> W wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan

Za niedopuszczalne nalezy uznac praktyki zamawiajgcego, zmierzajace do udzielenia

kilkku zaméwien o wartosci do 14.000 euro kazde, o tym samym przedmiocie

zamowienia, ktorych wartos¢ tacznie przewyzsza rownowartos¢ kwoty wskazanej w

art. 4 pkt. 8 Prawa zamowien publicznych. Tego rodzaju postepowanie ze strony

zamawiajacego, moze spowodowaC postawienie zarzutu dzielenia zamodwienia

publicznego.

Zarzadzajacy FM/Kontrolerzy majg prawo uczestniczyC we wszystkich procedurach

przetargowych w charakterze obserwatora, a takze majq petny dostep do wszelkiej

dokumentacji przetargowej, przetargdéw organizowanych po stronie polskiej.

Sposob wyboru dostawcow Beneficjent Mikroprojektu bedzie zwiezle opisywat

w Raporcie Koncowym z realizacji mikroprojektu.
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Kontrola ex-ante

Kontrola ex-ante przeprowadzana jest w wypadku dokonania zgtoszenia przez Beneficjenta
Mikroprojektu zamiaru przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego. Do
zgtoszenia Beneficjent Mikroprojektu zatacza projekty ogtoszenia o zamowieniu oraz specyfikacji
istotnych warunkdw zamowienia, zaproszenia do negocjacji lub innych dokumentdéw niezbednych
do przeprowadzenia procedury zamdwienia publicznego. Poddanie sie kontroli ex-ante nie jest
obowigzkiem Beneficjenta Mikroprojektu, gdyz lezy gtdwnie w jego interesie. Kontrola ex-ante ma
na celu skorygowanie ewentualnych btedow popetnionych w zwigzku z przygotowywanym
postepowaniem na etapie poprzedzajagcym wszczecie procedury, zapewnienie prawidtowosci
podejmowanych dziatan. Zarzadzajacy poucza Beneficjentow Mikroprojektu o mozliwosci
zweryfikowania dokumentacji i zacheca do dokonywania zgtoszen wraz z projektami dokumentaciji.
Kontrola ex-ante obejmuje sprawdzenie dokumentow przekazanych przez Beneficjenta
Mikroprojektu Zarzadzajacemu FM i jest wykonywana na podstawie Listy sprawdzajgcej do kontroli
ex-ante zamowieri publicznych przed rozpoczeciem procedury zamowienia publicznego.

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

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

Kontrola ex-post dotyczy wszystkich Beneficjentow Mikroprojektu, ktorzy prowadzili
postepowanie w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych i odbywa sie w trakcie
kontroli administracyjnej weditug Listy sprawdzajgcej do kontroli administracyjnej —
kontrola ex-post zamowienn publicznych. Zakres kontroli obejmuje catos¢
przeprowadzonej procedury zamowienia publicznego.

W celu umozliwienia Zarzadzajgcemu FM przeprowadzenia kontroli ex-post
postepowania w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych w ramach
zrealizowanego mikroprojektu Beneficjent Mikroprojektu przekazuje Zarzadzajgcemu
FM kompletng dokumentacje przetargowa, ktora stanowi zatacznik do Raportu
Koncowego.

Wykaz niezbednych dokumentdw wymaganych do ztozenia z postepowania
przetargowego zostat opisany w Zataczniku nr 13 do Podrecznika Beneficjenta
Mikroprojektu.
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3. Zamowienia dla kwot ponizej 14 tys. EUR netto
Art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

W przypadku gdy polski beneficjent nie jest zobowigzany do przeprowadzenia zamdwienia
(zakupu: towarow, ustug lub robot budowlanych) zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych ma obowigzek stosowania Komunikatu Wyjasniajacego Komisji dotyczacego
prawa wspodlnotowego obowigzujacego w dziedzinie udzielania zamowien, ktdre nie sg lub
sq jedynie czeSciowo objete dyrektywami w sprawie zamoéwien publicznych (2006/C
179/02). Jezeli przepisy dotyczace skifadania zamodwien publicznych nie bedq
przestrzegane, IZ moze naktadal korekty finansowe, zgodnie z ,Guidelines for
determining financial corrections to be made to expenditure co-financed by the Structural

Funds or the Cohesion Fund for non-compliance with the rules on public procurement
(COCOF 07/0037/02-EN)".

W przypadku naruszenia obowigzkow Beneficjent Mikroprojektu przy wyborze
dostawcy/wykonawcy dotacja zostanie zmniejszona o wydatki, w przypadku ktdérych nie
spetniono obowigzkow — Art. 8 ust. 5 umowy o dofinansowanie.
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3. Zamowienia dla kwot ponizej 14 tys. EUR netto
Art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

W zwigzku z koniecznoscig stosowania Ustawy o finansach publicznych tj. dokonywania
wydatkéw publicznych:
> W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakfadow,
> W sposob umozliwiajacy terminowq realizacje zadan,
> W wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan

Beneficjenci, ktory w swoich jednostkach posiadajqg wewnetrzne ,Regulaminy udzielania
zamowien publicznych dla kwot ponizej 14 tys. EUR netto” zobowigzani sq bezwzglednie
do stosowania zasad wyboru dostawcow ustug/dostaw/robot budowlanych zgodnie
z wkasnym Regulaminem oraz wszystkimi jego zatgcznikami.

Dotyczy to réwniez stosowania niezmienionych wzorow Zatacznikow do Regulaminu.
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Zamowienia dla kwot ponizej 14 tys. EUR netto
Art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

Wydatki i ustugi od 30.000,00 PLN (wiacznie) brutto jednak nie
przekraczajace 14.000,00 EUR (bez VAT)

W przypadku wydatkow réwnych lub wyzszych niz 30 000,00 PLN brutto
Whnioskodawce obowigzujg zasady spisane we ,Wskazowkach do udzielania
zamowien publicznych®, ktore stanowiq Zatgcznik nr 11 do Podrecznika
Beneficjenta Mikroprojektu. Sposob wyboru dostawcow bedzie tez zwiezle
opisany w Raporcie koncowym z realizacji projektu.

W przypadku wydatkdw rownych lub wyzszych niz 30.000,00 PLN brutto
zgodnie z Metodologig natozono na Beneficjentow Mikroprojektow istnieje
obowigzek udokumentowania co najmniej dwoma ofertami potwierdzajqcymi
przeprowadzenie rozeznania rynku przez Mikrobeneficjenta.
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4, Promocja

Beneficjent  Mikroprojektu (Odbiorca koncowy) ma obowigzek zapewnienia
mikroprojektowi  odpowiedniej promocji i informowania opinii  publicznej
w odpowiedni sposdb o tym, ze dany projekt zostat wsparty ze Srodkow Unii
Europejskiej w ramach Programu wspoffinasowanego z EFRR.

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

Dziatania informacyjne i promocyjne powinny zawieraC nastepujgce informacje:

e logo Programu;
Cil 3/Cel 3
2007.2013
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Promocja — c.d.

e symbol Unii Europejskiej (zgodnie z normami graficznymi okreSlonymi w zatgczniku
I Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006) oraz powotanie sie na:

e Unie Europejska (tekst ,Unia Europejska”);

e powotanie sie na ,Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego”;
e hasto ,Przekraczamy granice”

Logo wraz z tekstem stanowi nierozelwalng catosc.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOQJU REGIONALNEGO
PRZEKRACZAMY GRANICE

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

e umieszczenie zapisu:

Projekt jest wspoffinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego oraz z budzetu panstwa”
~Przekraczamy Granice”
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Promocja jest oceniana pod nastepujacymi wzgledami:

e pod wzgledem poszczegdinych produktdw projektu — przez produkt projektu rozumie sie to, co
stuzy do osiggniecia celdw projektu (np. wydana publikacja, mapa, impreza kulturalna,
szkolenie, zbudowana infrastruktura, nabyte wyposazenie itp.). Projekt moze mie¢ wiecej
produktéw i w takim przypadku obowigzkowa promocja jest oceniana dla kazdego oddzielnie.
Celem jest ocena tego, czy opinia publiczna badz uczestniczy imprezy byli poinformowani o
zrodtach finansowania danego produktu projektu a jesli tak, czy informacje te spetniaty
wszelkie wymogi obowigzkowej promocji;

e pod wzgledem poszczegdinych Srodkdw (nosnikdéw) promociji — przez $rodek promocji rozumie
sie np. plakaty, ulotki, zaproszenia itp., tzn. przedmioty, ktorych celem jest zwrdcenie uwagi
opinii publicznej oraz potencjalnych uczestnikdw na dany projekt, ewent. jego produkty
czastkowe. Ocenia sie, czy Srodki wykorzystane do promocji spetniajq wszelkie wymogi
obowigzkowej promociji;

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

W przypadku braku spetnienia zasad promocji na danego
Beneficjenta mo ze zosta ¢ nato zona sankcja:

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

 catkowity brak promocji — wydatki obniza sie 0 10%

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

e promocja jest niezgodna z przepisami (nie spetia wymogow
okreslonych w zatgczniku nr I. Rozporzadzenia 1828/2006 i
art. 8 (wielkos¢ logo UE) — wydatki obniza sie o 2%.
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Promocja — sankcje

b) sankcja w przypadku braku spetnienia promocji dla konkretnego srodka
promocji lub przedmiotu promocyjnego — uchybienie jest podzielone w
zaleznosci od jego powagi na 3 grupy i do kazdej grupy okresla %, o ktory
zmniejsza sie wydatki poniesione bezposrednio w zwigzku z realizacjq
danego srodka promocji lub przedmiotu promocyjnego:

o catkowity brak promocji — wydatki obniza sie o0 100%

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

e promocja jest niezgodna z przepisami (tzn. nie spetnia wymogow

okreSlonych w zataczniku nr Rozporzadzenia 1828/2006 i art. 8
(wielkos¢ logo UE) — wydatki obniza sie o 25%.
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5. Harmonogram mikroprojektu

e Maksymalny czas trwania projektu w Euroregionie Silesia okreSla sie na 18 miesiecy.
Wszystkie projekty muszg by¢ zakonczone najpdzniej do 31 grudnia 2014r.

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

e Termin zakonczenia mikroprojektu jest bardzo wazny i ma wplyw na termin
przedtozenia Raportu Koncowego i Wniosku o pfatnos¢ za Mikroprojekt. Beneficjent
Mikroprojektu ma obowigzek ztozenia do Zarzadzajgcego FM w terminie 30 dni od
zakonczenia rzeczowej realizacji mikroprojektu Raportu Koncowego i Whniosku o
ptatnosc¢ za Mikroprojekt.
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Zasady obowiazujace kazdego:

1.

Beneficjent mikroprojektu jest zobligowany do informowania Sekretariat
Euroregionu o dacie kazdego dziatania realizowanego w ramach
mikroprojektu /min. 3 dni przed/ w celu umozliwienia odbycia pracownikom
ER Silesia wizyty monitujgcej. O wytypowaniu konkretnego mikroprojektu do
monitoringu Sekretariat ER Silesia informuje telefonicznie lub pisemnie.

Informowanie o rozpoczynajgcej sie procedurze przetargowej: przystgpienie
do tworzenia SIWZ.

. Zasady opisywania pism/e-maili do Euroregionu :

Wszystkie pisma (rowniez zapytania/notatki/wnioski/informacje przesytane e-mailem) dotyczace
mikroprojektow realizowanych w ramach Funduszu Mikroprojektow w Euroregionie Silesia
nalezy opatrzy¢ : ,Tytutlem mikroprojektu”, ,Nazw g Beneficjenta (oraz Jednostki
Organizacyjne] /jezeli dotyczy/” oraz ,Numerem mikroprojektu” nadanym przez s ystem
S| MONIT7+ rozpoczynajgcym sie PL.3.22/3.3.04/.......... :
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Rachunek bankowy mikroprojektu

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

Zarzadzajacy FM przekazuje refundacje srodkow z EFRR w EUR, jednakze odbiorca koncowy nie
musi posiada¢ rachunku bankowego w EUR, wystarczy posiadanie rachunku w PLN, bank
odbiorcy koncowego dokona skupu waluty (EUR) i zaksieguje na rachunku rownowartoS¢ w
PLN.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej

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

Ewidencja ksiegowa zwigzana z realizacjq projektu powinna by¢ prowadzona w
sposob wyodrebniony we wiasnej ewidencji ksiegowej (tj. dla celow projektu
nalezy prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje analityczng).

Kazdy dokument ksiegowy przedktadany do refundacji jako zatgcznik do wniosku
o ptatnos¢ musi byc opatrzony numerem ksiegowym pod ktorym zostat zaksiegowany.
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Realizacja celdw projektu rozumiana jest jako wykonanie zaplanowanych wskaznikdéw
mikroprojektu. Wskazniki i ich wartos¢ okreSla sam Whnioskodawca na etapie
przygotowania wniosku projektowego.

Wykonanie wskaznikdw na poziomie mikroprojektu bedzie sprawdzane przy rozliczaniu
mikroprojektu przez Zarzadzajagcego FM. Poziom wykonania wskaznikdw Beneficjent
Mikroprojektu bedzie szczegdtowo opisywat w Raporcie Koncowym z realizacji
mikroprojektu. Dla potwierdzenia wykonania poszczegolnych wskaznikdw Zarzadzajacy
FM bedzie Zzadat jako zatacznikow do Raportu Koncowego materiatdw dokumentujacych
ich wykonanie.

Niewykonanie zaplanowany wskaznikdw na zamierzonym poziomie bedzie skutkowato
zgodnie z Art. 8 Umowy o dofinansowanie mikroprojektu nastepujacymi sankcjami:
» 0 mniej niz 15% dofinansowanie nie bedzie zmniejszane,
> 0 15% do 30 % dofinansowanie zostanie zmniejszone o 50% catkowitej
wartosci dofinansowania,
>0 ponad 30 % dofinansowanie zostanie zmniejszone w petnej jego
wysokosci;
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W przypadku mikroprojektow, ktorych efekty majgq charakter dtugookresowy,
Beneficjent Mikroprojektu odpowiedzialny jest za utrzymanie efektow projektu przez
okres co najmniej pieciu lat od zakonczenia rzeczywistej realizacji projektu
w zakresie tych jego czeSci, w ktérych jest to mozliwe pod katem technicznym
i prawnym. Za projekty o charakterze dtugookresowym uwaza sie wszystkie projekty
inwestycyjne oraz projekty nieinwestycyjne, ktorych celem jest stworzenie
dtugotrwatego produktu (np. funkcjonowanie informacji turystycznej itp.).
W przypadku mikroprojektow, ktdrych trwatos¢ jest wymagana, wymodg ten bedzie
zapisany w Umowie lub zatgcznikach do umowy.

W przypadku nieutrzymania rezultatow projektu przez minimalny wymagany okres,
bedzie to uwazane za naruszenie obowigzkow okreslonych w Umowie.
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Beneficjent Mikroprojektu ma obowigzek poddac sie kontroli, a w przypadku nie dotrzymania tego
warunku dofinansowanie moze by¢ zmniejszone o catg jego wartoSC na podstawie Art. 8 ust. 5
umowy.

Obowigzek poddania sie kontroli wynika z:

e Art. 14 umowy oraz Art. 16 umowy.

Art. 16 Umowy:

Beneficjent dofinansowania odpowiada za to, ze zgodnie z rozporzadzeniem Rady (WE) nr
1083/2006, rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1080/2006,
rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 1828/2006 oraz obowigzujgcymi krajowymi przepisami prawa,

1. wiasciwym instytucjom - Zarzadzajagcemu FM (Euroregionowi), Kontrolerom, Instytuciji
Audytowej, Instytucji Ptatniczej i Certyfikujgcej, Komisji Europejskiej, Europejskiemu Trybunatowi
Obrachunkowemu oraz innym krajowym organom kontroli bedg w okreslonych terminach udzielane
kompletne, zgodne z prawdg informacje oraz udostepniane dokumenty zwigzane z projektem,

2. osobom upowaznionym do kontroli przez wyzej wymienione instytucje zostanie umozliwiony
wstep do obiektdw i na grunty wszystkich partnerdw uczestniczacych w realizacji projektu (w tym
beneficjenta dofinansowania) w celu sprawdzania realizacji postanowien Umowy, nie tylko przez
caty okres realizacji projektu, ale rowniez w okresie okresSlonym w art. 7 ust. 2 pkt. 1 Umowy w
celu kontroli realizacji Umowy i kontrola ta, zgodnie z wymaganiami osob uprawnionych w
wymaganym przez nich zakresie, bedzie bezzwtocznie umozliwiona.
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Zgodnie ze WSPOLNA METODOLOGIA PROCESU KONTROLI dla Programu Operacyjnego
Wspotpracy Transgranicznej Republika Czeska - Rzeczpospolita Polska 2007-2013 obowigzujacq
rowniez dla Funduszu Mikroprojektdw w Euroregionie Silesia w ramach Programu obowigzujq
nastepujgce rodzaje kontroli:

1a) Kontrola ex-ante postepowan o udzielenie zamowienia publicznego

v weryfikacja projektu ogtoszenia o zamodwieniu oraz specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, zaproszenia do negocjacji lub innych dokumentow niezbednych do
przeprowadzenia procedury zamdwienia publicznego

2b) Kontrola ex-post postepowan o udzielenie zamowienia publicznego

v weryfikacja dokumentacji z przetargow oraz dokumentacji z wyboru wykonawcy/dostawcy
3c) Kontrola administracyjna dokumentacji projektow

v’ catos¢ dokumentacji projektowej (Wniosek o Ptatnosc¢ oraz Raport Koncowy)

w tym: dokumentacja finansowo-ksiegowa, potwierdzenia wykonania wskaznikdw, oraz
dokumentacja z wyboru dostawcdw ustug/dostaw/robot budowlanych ponizej 14 tys. EUR, itp

4d) Kontrola na miejscu (w siedzibie Beneficjenta, w miejscu dziatania)
v" monitoring rzeczowy na miejscu (biezaca kontrola)
v’ koncowa (po wystawieniu Poswiadczenia przez Euroregion)

v’ dorazna (w trakcie weryfikacji Wniosku o Ptatnos¢ i Raportu Koncowego lub po wystawieniu
PoSwiadczenia przez Euroregion)

5e) Kontrola trwatosci proiektu
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Zarzadzajacy FM przeprowadza kontrole projektdw na miejscu oraz kontrole biezacq
(monitoring rzeczowy). Po kazdej przeprowadzonej kontroli na miejscu oraz kontroli
biezacej (monitoring rzeczowy) sporzadza Sprawozdanie-Protokdt pokontrolny/Notatka
z monitoringu. Sprawozdania z przeprowadzonych kontroli na miejscu oraz kontroli
biezacych (monitoringdéw) zawierajg ocene zgodnosci z umowg o dofinansowanie projektu
i dziatania zaproponowane w celu usuniecia ewentualnych niezgodnosci. Dalej dla
kazdego zakonczonego projektu przeprowadza kontrole Raportu koncowego i Wniosku
o pfatnosc.

Beneficjent Mikroprojektu zgodnie z Art. 7 ust. 1 pkt. 10 ma obowigzek informowac
Zarzgdzajgcego FM z wyprzedzeniem na 3 dni roboczych o terminach realizacji
poszczegdlnych dziatan w celu umozliwiania Zarzadzajagcemu FM odbycia monitoringu
rzeczowego mikroprojektu. O kontroli na miejscu Zarzadzajacy FM informuje pisemnie
beneficjenta.

Zarzadzajacy FM dokonuje rowniez kontroli wypetniania przez beneficjenta obowigzku
promocji mikroprojektu wynikajacych z zasad promocji projektdéw wspoffinansowanych
z UE.

Beneficjent Mikroprojektu zgodnie z Art. 8 ust. 5 ma obowigzek poddac sie kontroli,
a w przypadku nie dotrzymania tego warunku dofinansowanie moze by¢ zmniejszone
0 catq jego wartosc.
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e Beneficjent ma obowigzek do 30 dni po zakonczeniu projektu

przedtozy¢ do Euroregionu Raport Koncowy za mikroprojekt.

Raport koncowy z realizacji mikroprojektu Beneficjent
Mikroprojektu przygotowuje na formularzu udostepnionym
przez Zarzadzajqcego FM w formacie WORD (patrz zat. nr 2 do
Podrecznika). Formularz Raportu wraz z instrukcja jego
wypetnienia znajduje sie na stronie Zarzadzajacego FM
WWW.euroregion-silesia.pl.

Raport koncowy jest skladany Zarzadzajgcemu FM w 2
egzemplarzach w formie papierowej, z ktorych kazdy jest
oryginalnie podpisany, oraz w wersji elektronicznej na jednym
nosniku ( np. CD lub dyskietka).
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Wraz z Raportem Koncowym Beneficjent Mikroprojektu przedktada w formie zatgcznikow materiaty
merytoryczne jakie powstaty w ramach mikroprojektu oraz dokumenty poswiadczajgce wykonanie
zatozonego wskaznika, planu, dziatania, przyktad:

a) zestaw materiatdw promocyjnych, itp. np. brelok, dtugopis, koszulka;

b) wydana publikacja;

c) plakat, broszura, ulotka;

d) zdjecia na CD lub wywofane/wydrukowane dokumentujace dziatania projektu,

e) informacje o projekcie zamieszczone w mediach (prasa, Internet itp.) — ksera artykutéw, na
ktorych wida¢ rodzaj plsma i date publikacji

f) lista zaproszonych gosci

g) lista uczestnikow imprez, spotkan itp. — na potwierdzenie wykonania wskaznika ,IloS¢ oséb
uczestniczacych”

h) zaSwiadczenie z Policji o zgtoszeniu organizacji imprezy masowej - na potwierdzenie
wykonania wskaznika ,Ilos$¢ 0sob uczestniczacych”

i) lista pcclntW|erdzanca odbidér nagrody — obowigzkowy przy projektach, w ktdrych rozdawane sq
nagrody

j) inne — w zaleznosci od rodzaju projektu

Wszystkie zatgczniki do Raportu koncowego stanowig potwierdzenie wykonania wskaznikow.
Wszystkie materiaty dostarcza sie w 1 egzemplarzu.
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® Po zakonczeniu realizacji mikroprojektu Beneficjent przygotowuje i przekazuje w ciggu 30 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji mikroprojektu do Zarzadzajgcego FM Whniosek o
Ptatnos¢ koncowag wraz z zatgcznikami.

® Whniosek o ptatnos¢ Beneficjent Mikroprojektu przygotowuje za posrednictwem aplikacji internetowej
Benefit7, w zakladce Konto wnioskéw a nastepnie w zaktadce Wniosek o ptatnos¢ za projekt.

® Whniosek o ptatnosc¢ jest sktadany Zarzadzajgcemu FM w 2 egzemplarzach w formie papierowej
wydrukowanej z aplikacji Benefit7, z ktérych kazdy jest oryginalnie podpisany

® }3acznie z dwoma egzemplarzami Wniosku o ptatno$¢ Beneficjent Mikroprojektu sktada:
1. Informacje o VAT (zatgcznik nr 3 do Podrecznika) — 1 egzemplarz,
2. Oswiadczenie o zrealizowanych wydatkach (zatgcznik nr 4 do Podrecznika) — 2 egzemplarze,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wydatki — w 2 kompletach (np. FV, rachunki, umowy,
protokoty odbioru np. sprzetu, wyciggi bankowe, raporty kasowe, KP, KW, specyfikacje,
wyjasnienia/oswiadczenia itp.),

4. Wydruk z ewidencji ksiegowej - z konta analitycznego dotyczgcego mikroprojektu — 1 egzemplarz,

5. Petnomocnictwo do podpisywania/potwierdzania dokumentéw za zgodnosc¢
z oryginatem — 1 egzemplarz,
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1. Podstawy prawne kwalifikowalno $ci  projektow i  wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

® Rozporzadzenia ogdlne:
Rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999;

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

® Rozporzadzenie wykonawcze:
Rozporzgdzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce zasady
wykonania Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia Parlamentu i Rady (WE) nr
1080/2006 w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

® Wytyczne krajowe:
Wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkdw i projektdw w ramach programow
wspotpracy transgranicznej Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej realizowanych z
udziatem Polski w latach 2007-2013, Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013
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. Ramy czasowe kwalifikowalnosci

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

Wydatki poniesione przed zarejestrowaniem mikroprojektu w systemie monitorujgcym
MONIT7+. Wydatki te mogq powstal najwczesniej z dniem 1 stycznia 2007r. Ich wysokos¢
moze wynosi¢ najwyzej 5% wydatkéw kwalifikowalnych projektu. Wydatki te muszg miec
charakter wydatkéw przygotowawczych. W ramach Funduszu Mikroprojektow wydatki na
przygotowanie sg kwalifikowalne tylko w przypadku projektdéw o wysokosci dofinansowania
zatwierdzonych przez EKS przekraczajacej 10 000 EUR.

Wydatki poniesione po zarejestrowaniu mikroprojektu w systemie informatycznym
SI MONIT7+. Wydatki te mogq powstaC dopiero od dnia zarejestrowania wniosku
projektowego w systemie MONIT7+, przy czym rejestracja w systemie informatycznym
nastepuje po kontroli kryteriow formalnych i kwalifikowalnoSci projektu. Potwierdzenie
rejestracji wniosku aplikacyjnego w systemie SI Monit7+ jest beneficjentowi przekazywany na
piSmie przez Zarzadzajacego FM.

Podstawowa zasada dotyczaca kwalifikowalnosci kosztéw w ramach projektu okreslona jest w
datach realizacji projektu zapisanych w Art. 3 pkt. 1 Umowy.

Ostateczny termin kwalifikowalnosci wydatkéw dla kazdego projektu okreSla termin
zakonczenia realizacji.

Termin zakonczenia realizacji projektu nie moze by¢ w przypadku Zadnego mikroprojektu
pozniejszy niz dzien 31 grudnia 2014 roku.
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Zasady ponoszenia wydatkow

Wydatki sq kwalifikowane do dofinansowania wytacznie wtedy, gdy zostaty faktycznie
poniesione w trakcie realizacji projektu i udokumentowane. Wydatki te musza byc:

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

e zgodne z zasadami wifasciwego zarzadzania finansami, szczegodlnie efektywnosci
kosztow,

e odpowiednio zarejestrowane w ksiegowosci beneficjenta (wyodrebnione
w ewidencji ksiegowej), mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania oraz
potwierdzone oryginatami dokumentdw ksiegowych,

e zapftacone a zaptata udokumentowana przed refinansowaniem (zwrotem)
z Funduszu UE.
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Definicja nieprawidiowo Sci

Przez nieprawidtowoSC rozumie sie naruszenie przepisow prawa WE lub
przepisow RCz, RP (w tym warunkdw okreslonych dla Beneficjenta
Mikroprojektu na mocy Umowy o dofinansowanie mikroprojektu, ewent. w
innym dokumencie), ktore okresSlajg sposob wykorzystania srodkow z budzetu
UE lub zrddet publicznych RP, w wyniku czego sg lub mogty by zostac
dotkniete budzety publiczne RP lub catosciowy budzet UE w postaci
niedozwolonej pozycji wydatkow.

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

Nieprawidtowosci sg zgtaszane w zestawieniach kwartalnych do MRR oraz w
przypadku powaznych nieprawidtowosci do MRR oraz bezposrednio do KE.
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W sytuacji, gdy w trakcie realizacji mikroprojektu planowane sg przychody (np. bilety
wstepu, optaty startowe, za udziat w konferencji) Beneficjent Mikroprojektu powinien
obnizy¢ we wniosku projektowym wysokos¢ wydatkow kwalifikowanych o kwote
zaplanowanego przychodu (zgodnie z pkt. 2.9 Wytycznych dla Wnioskodawcow). We
Whniosku o ptatnos¢ za Mikroprojekt skfadanym po zakonczeniu realizaci
mikroprojektu Beneficjent uwzglednia koszty przychodu rzeczywiscie uzyskanego (w
zaktadce ,Finansowanie WoP” w aplikacji Benefit7). W sytuacji, gdy kwota
przychodow uwzgledniona we wniosku o pfatnosc jest rozna od faktycznych jakie
otrzymat Beneficjent Mikroprojektu kwota wydatkéow kwalifikowanych bedzie
obnizona o faktyczny przychod.

Jezeli Beneficjent Mikroprojektu bedzie miat przychody, ktdrych wczesniej nie
planowat zobowigzany jest do poinformowania Zarzadzajacego FM o zaistniate]
sytuacji oraz do uwzglednienia przychodow we wniosku o ptatnosc. Jezeli
Zarzadzajagcy FM zaistniatg sytuacje stwierdzi przy kontroli mikroprojektu
(a beneficjent nie zgtosit tego faktu wczesniej) do zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie Art. 8 ust. 5 dofinansowanie zostanie zmniejszone o catg wartosc.
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. Dokumentami dowodowymi sq: faktury VAT, rachunki, umowy, deklaracje
ZUS, listy ptac, polecenia wyjazdu stuzbowego i inne niewymienione
a dokumentujgce poniesiony wydatek,

. Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg byC zaksiegowane w wyodrebnionej
ewidencji analitycznej. Aby zweryfikowacC prawidtowosc ich zaksiegowania,
nalezy przedstawic wydruk z wyodrebnionej ewidencji analitycznej
utworzonej na potrzeby mikoprojektu — z konta analitycznego projektu —
1 egz. do rozliczenia.

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

. Kopie wszystkich dokumentdéw nalezy ztozy¢ w dwoch egzemplarzach,
poswiadczonych ,.za zgodnoS¢ z oryginatem” na kazdej stronie dokumentu,
przez osobe upowazniong (wraz z petnomocnictwem)



Ogolne zasady dokumentowania

* X ¥
* poniesionych wydatkow

* %
L SIESA

* 4 *

. Nalezy przedtozy¢ upowaznienie ogolne do prowadzenia spraw zwigzanych
z projektem, a w szczegolnosci do podpisywania i poSwiadczania za zgodnoSc
z oryginatem dokumentéw dla osob, ktdre nie sq upowaznione na mocy prawa
do reprezentowania Beneficjenta wraz z kartg wzorow podpisow (upowaznienie
podpisuje Beneficjent mikroprojektu), jezeli dokumenty podpisuje np.
Prezydent/Burmistrz/Woijt to nie trzeba dostarczac petnomocnictwa,

. Kopia kazdego dokumentu dowodowego dofaczonego do rozliczenia musi byc
petna (nie obcieta przy kserowaniu, przedziurkowana itp.) oraz musi byc
czytelna i nie budzaca watpliwosci,

. Kopie dokumentow ztozonych wraz z Wnioskiem o ptatnos¢ i Raportem
Koncowym muszg by¢ uporzadkowane w taki sposdb, aby byto tatwo wyjac
pojedyncze dokumenty np. segregator, teczka do wpinania (nie mozna
bindowa¢ dokumentow). Kopie dokumentow muszg by¢ ponumerowane oraz
pouktadane zgodnie ze ztozonym Zestawieniem wydatkow stanowigcym czesc¢
Whiosku o ptatnosc,

. Poszczegolne dokumenty wymienione w Zestawieniu wydatkdw muszg byc
mozliwe do zidentyfikowania w zestawieniu,
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9. Wszystkie dokumenty ksiegowe muszq by¢ opisane zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Krajowych
wytycznych dotyczacych kwalifikowania wydatkow. Opis dokumentu musi zawierac:

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

e nazwe projektu tzn. tytut

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

e informacje o poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej

e podstawe prawna zgodnie z Ustawaq z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamodwien
Publicznych (Dz. U. Z 2004r. Nr 19 poz. 177, z pézn. zm.); Nalezy podal zapis w ustawie, na
podstawie ktdrego projekt jest realizowany lub na podstawie ktérego do projektu (wydatku) nie stosuje
sie trybow ww. ustawy.

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

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

* jesli dotyczy (wpisac oraz uzupetni¢ wartoS¢ w %, najczesciej bedzie to 10%)
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10. Do kopii faktur nalezy zataczy¢ potwierdzone za zgodnoS¢ z oryginatem kopie dokumentdw
potwierdzajacych odbiér / wykonanie prac, protokoty odbioru sprzetu, materiatow
itp.(dotyczy to w szczegdlnosci wszystkich wydatkow inwestycyjnych i robdt budowlanych
linia budzetowa 05, 06 oraz kat. 02.04, ale rowniez zlecen i wykonanych dziet, pozostate
zakupy w miare mozliwosci.) Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 6 do Podrecznika.

11.  Zaptaty wszystkich dokumentow muszg by¢ poswiadczone dowodem zaptaty (wyciagi
bankowe, raporty kasowe itp.)

12.  Nagrody rzeczowe — aby wydatki na nagrody/upominki (kategoria 02.07) zakupione w
ramach projektu mozna byto uznac za kwalifikowalne Beneficjent do rozliczenia przedktada
potwierdzenie odbioru nagréd w formie list odbioru nagrod/upominkéw podpisanych przez
odbierajacych. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest przedtozenie Regulaminu
konkursu wraz z Protokotami z konkursu, z ktérych jasno bedzie wynikato kto, co
i za co otrzymat. Dodatkowo, aby nagrody byly kwalifikowane musza obowigzkowo by¢
oznaczone zgodnie z zasadami promocji.

13. W przypadku zaptaty wydatku przelewem, nalezy dostarczy¢ kopie wyciagow bankowych
z rachunku bankowego Beneficjenta (wskazanego w umowie / decyzji o przyznanie
dofinansowania dla projektu) przedstawiajgce dokonane operacje bankowe ( nie honorujemy
~polecen przelewu, ,potwierdzen transakcji”).
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14. W przypadku, gdy na wyciggu bankowym poswiadczajagcym zaptate danego
wydatku brak jest nazwy lub numeru zaptaconego dokumentu (np. brak numeru
faktury) albo nazwa Ilub numer jest niepetny, wodéwczas nalezy przedstawic
oSwiadczenie od wystawcy dokumentu, za ktéry dokonano ptatnosci, ze
Wynagrodzenie/zaptate otrzymat,

15. W przypadku zapfaty wydatku gotdwka nalezy dostarczy¢ informacje, jak w danej
jednostce przebiega obrét gotéwkowy oraz :

raport kasowy
wniosek o zaliczke,
rozliczenie zaliczki,

dokument poswiadczajacy zwrot niewykorzystanej zaliczki lub tez doptate do
zaliczki,

» dokument KW / KP,

» fakture z adnotacja, ze fakture ,zaptacono” lub inng typu ,gotowke
otrzymatem”

Dokumenty te wymagane sg w zaleznoSci od tego, jak w danej jednostce
wyglada obrot gotdwkowy.

e
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e
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15. W przypadku zakupu wydatkdbw operacyjnych (wydatki zaplanowane
w kat. 02.02 — szczegotowy budzet projektu) nalezy udowodnié/przedstawic, ze
kazdy wydatek zostat wykorzystany wytacznie do celow projektu, poprzez
rozpisanie celu jego wykorzystania (np. nalezy rozpisac do jakich wydrukdéw zostat
wykorzystany papier/toner, ile wykorzystano na zaproszenia, ile na plakaty itp.; do
ilu osob wystano zaproszenia — dot. znaczkow pocztowych). Do udowodnienia
celowosci wykorzystania wydatkdéw operacyjnych mozna stworzy¢ metodologie ich
wykorzystania, jednakze metodologia ta musi byC zaakceptowana przez
Zarzadzajacego FM,

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

17. W przypadku niepetnego poswiadczenia poniesionego wydatku lub jakiejkolwiek
watpliwosci co do jego poniesienia, kontroler ma prawo zada¢ od Beneficjenta
Mikroprojektu innych dokumentow dowodowych niewymienionych powyzej, a
niezbednych do udokumentowania poniesionego kosztu. Wydatek, ktdrego
beneficijent nie jest w stanie udokumentowal uznaje sie za wydatek
niekwalifikowany.
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17. Do rozliczenia kosztow z tytulu umow o prace wymaganymi
dokumentami s3:

e Umowa o prace wraz z zakresem obowigzkow okresSlajgcym czynnosci i wymiar
etatu pracownika w zakresie realizacji projektu

e W przypadku personelu zatrudnionego w niepetnym wymiarze godzin,
sporzadzi¢ nalezy réwniez karte czasu pracy, ktdrej wzor stanowi Zat. nr 7 do
Podrecznika

e Lista ptac danego pracownika
18. Do umoéw cywilno-prawnych wymaganymi dokumentami sa:
e Umowa cywilno — prawna (umowa zlecenie, o dzieto)

e W przypadku zawierania umowy z wiasnym pracownikiem nalezy przedstawic
zakres obowigzkow z tytutu jego umowy o prace.

e Rachunek do umowy cywilno-prawnej

e Lista ptac danego pracownika
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19. Do umow o prace oraz umow cywilno-prawnych wymaganymi dodatkowymi
dokumentami sa:

) )
0‘0 0‘0

Tabelaryczne zestawienie kosztow poniesionych z tytutu umoéw o prace, zwigzanych z realizacjg
projektu stanowigce zatacznik nr 8 do Podrecznika

Tabelaryczne zestawienie potwierdzajace poniesienie w danym roku wydatkow na
wynagrodzenia osobowe pracownikdw w okresie realizacji projektu stanowigce zatacznik nr 9 do
Podrecznika

Deklaracje ZUS (ZUS DRA)

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

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

W przypadku zaptaty w/w sktadowych wynagrodzenia fgcznie z innymi kwotami nie bedacymi
kosztem projektu, do kazdego dokumentu zaptaty nalezy ztozy¢ wyjasnienie, ktére wyodrebniac
bedzie koszt poniesiony w ramach projektu od koszu nie zwigzanego z projektem. Wzor
wyjasnienia stanowi zatacznik nr 10 do Podrecznika
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20. Wykaz dokumentow potrzebnych do dokumentowania kosztow podrozy

stuzbowych

Prosimy o bardzo skrupulatne rozliczanie delegacji w  szczegdlnosci
o dokfadne zgodne z przepisami wyliczanie kosztéw diet zagranicznych.

\/
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Polecenie wyjazdu stuzbowego zawierajgce potwierdzenie przybycia do kazdego
miejsca oddelegowania (pieczatka, podpis). Wszystkie pola dokumentu musza byc
wypetnione zgodnie z zasadami ksiegowosci,

W przypadku korzystania w tym celu z samochodu wtasnego, nalezy dostarczyc
kopie umowy na uzytkowanie pojazdu do celow stuzbowych,

Jezeli w delegacji rozlicza sie poniesione koszty noclegu, wyzywienia, parkingu,
biletobw lub innych, wodwczas dokumenty posSwiadczajace te koszty nalezy
dostarczy¢ wraz z dokumentem delegaciji,

Dokumenty poswiadczajgce zaptate kosztow delegacji oraz wyptyw Srodkow
pienieznych z kasy lub konta beneficjenta.
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21. W Raportach kasowych, poleceniach wyjazdu stuzbowego wypetnic nalezy
wszystkie pola i podliczenia.

22. Naczynia jednorazowe nie sq ,artykutem spozywczym” i nie mozna
kwalifikowac ich pod tg kategorie budzetowa. Jezeli chcemy rozliczy¢
naczynia jednorazowe musimy zaplanowac je w budzecie w kat.02.02 lub
02.03.

23. Jezeli fakture rozliczamy czesSciowo to nalezy pamieta¢ o umieszczeniu
tego zapisu w jej opisie (na oryginale). Z tytu faktury pod obowigzkowymi
opisami dokonujemy zapisu np.:

Faktura rozliczana czesciowo:
- Poz. 1,2 z faktury na kwote 536,00 zt brutto — koszt
kwalifikowalny,

- Poz. 3,45 2z faktury na kwote 1.000,00 zi brutto — koszt
niekwalifikowalny,
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24. Data sprzedazy towaru lub ustugi nie moze bycC starsza niz data
samego dziatania, z reguty wystawcy faktury w miejscu daty
wystawienia faktury oraz daty sprzedazy wpisujg tg sama date a
jest to nieprawidtowe i niezgodne z zasadami rozliczenia projektu.

25. Ilosc zrealizowanej ustugi nie jest zgodna z liczbg uczestnikow np.
liczba zakupionych dyploméw 200 szt. 140 uczestnikow. Brak
zasadnosci zakupu 60 dyplomow — i brak wyjasnien.

26. Listy przekazania/Protokoty odbioru nagrod — nalezy je dotaczac do
rozliczenia. Nagrody musza by¢ oznaczone zgodnie z zasadami
promocji — zawsze!!!

27. Niepetne dane sprzedawcy — dane na FV muszg byc¢ petne.
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Uzywanie nazwy skrdconej beneficjenta niezgodnej z wypisem z KRS oraz
ze Statutem jednostki.

Brak na fakturze szczegotowej jednostki zakupionej ustugi lub towaru np.
konsumpcja — ustuga 1 szt. — z takiego zapisu nie wynika jaka iloS¢ osob
korzystata z konsumpciji.

Brak list uczestnikow lub list zaproszonych gosci.

Brak poszczegdlnych pozycji w opisie faktur — niepetne/znieksztatcone
opisy/inny (nieznany?) program UE.

Jezeli w zataczniku C w kategorii budzetowej 02.02 i 02.03 figuruje zapis
np. artykuty spozywcze itp. lub artykuty biurowe itp. to nie mozna
interpretowac tego w ten sposdb, ze w ramach wydatkow mozna kupic
wszystkie artykuty jakie potrzebna sg jednostce, chodzi tylko i wytacznie o
artykuty niezbedne do zrealizowania projektu.

Do rozliczenia przedktadamy KSEROKOPIE dokumentow potwierdzone za
zgodnosc z oryginatem. Oryginaty dokumentow zostajq u Beneficjenta i sq
archiwizowane.
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34. Rzeczywisty numer faktury lub rachunku (nie skracamy samemu numeru np.
1/2008 na 1/08!!l-btad) musi w takiej samej formie znalez¢ sie na wyciggu
bankowym (obrot bezgotowkowy), Raporcie kasowym (obrdt gotowkowy).

35. Przy umowach zlecenie/o dzieto dowodem ksiegowym jest rachunek do umowy i
jego wpisujemy do Benefit7 z podaniem numeru (jezeli nie ma nr to z podaniem,
ktorej umowy dotyczy)

Kurs EUR przy rozliczeniu

Przy weryfikacji i uznawaniu wydatkdw za kwalifikowane brane sg pod uwage wartosci w
EUR jakie ostatecznie zostang wyliczone w systemie Benefit7 po wprowadzeniu wydatkéw w
walucie, w ktorej zostaty poniesione i przeliczeniu na EUR. Ze wzgledu na to, iz w Zataczniku
C — Szczegdtowy Budzet Projektu Wnioskodawca podaje kurs dla przeliczenia rownowartosci
z EUR na PLN znane sg wartosci w PLN jakie Wnioskodawca planowat wydac w celu
dokonania konkretnego zakupu. Jezeli Wnioskodawca dokona zakupu za kwote w PLN
wyzsza hiz planowat, a w skutek tego przekroczy wartos¢ wydatku w EUR, wydatek zostanie
uznany tylko w wysokosci planowanej w budzecie w EUR, a pozostata czeS¢ kosztu bedzie
wydatkiem niekwalifikowalnym.
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WAZNE INFORMACJE — ROZLICZENIA

o Ztozenie Wniosku o ptatnosc¢ oraz Raportu
Koncowego z nalezytg starannoscig pozwoli unikngc
Beneficjentowi dokonywania dodatkowych popraw

Whniosku | Raportu.

e Duza ilos¢ btedow wynika
Z hiestarannosci oraz z pospiechu przy sporzadzaniu
dokumentacji —

dokumentacje nalezy prowadzi¢ na biezaco!
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Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gornej Odry

Euroregion Silesia

47-400 Raciborz, ul. Batorego 7 ( 1I pietro )
tel. (32) 415 64 94 fax. (32) 415 30 95

e-mall : info@euroregion-silesia.pl
www.euroregion-silesia.pl

Zarzagdzanie funduszem mikroprojektow w Euroregionie Silesia jest
wspotfinansowane ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz z budzetu RP

» PRZEKRACZAMY GRANICE "

Cii 3 /Cel 3 ot EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
[l ZE 07.2 E 13 + = | EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
s e PREKRACUJEME HRANICE / PRZEKRACZAMY GRANICE




