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,2Kamienie milowe" wdrazania/realizacji mikroprojektu:
Decyzja EKS

Podpisanie Umowy o Finansowanie

Realizacje mikroprojektu mozna rozpoczg¢ bez czekania na
powyzsze, przy czym nie moze to byC wczesniej niz data
rozpoczecia realizacjl wskazana we wniosku

WAZNE!
Na wiasne ryzyko
Zgodnie z obowigzkami, jakie naktada UoF
Bezwzglednie zgodnie z informacjami zapisanymi we wniosku
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1. Zgodnie z Programem INTERREG V-A Republika Czeska-
Polska oraz opracowanymi na ich podstawie krajowymi
zasadami (takimi jak Wytyczne kwalifikowalnosci wydatkow,
zasady promocji | inne)

2. Przy realizacji projektu bedg przestrzegane przepisy
w zakresie pomocy publicznej, ochrony sSrodowiska
naturalnego oraz rownosc¢ kobiet | mezczyzn

3. Przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks Cywilny,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych.
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Informacjami zapisanymi we wniosku:
1. zgodnie z opisami w projekcie

2. zgodnie z harmonogramem realizacji projektu oraz
dziatan kluczowych projektu

3. zgodnie ze specyfikacjg Szczegotowego budzetu
projektu (Zatgcznik A.4 1 B.3 do wniosku)
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Whnioskodawca, ktorego projekt zostanie zatwierdzony,
bedzie zawierat Umowe o Finansowanie mikroprojektu ze
srodkow FM z Euroregionem Pradziad — jego polska
czescig narodowg, czyli ze Stowarzyszeniem Gmin
Polskich Euroregionu Pradziad.

Umowa stanowi wazny dokument, ktory okresla
warunki finansowania projektu, choC data jej] zawarcia

nie jest datg, ktora jest brana pod uwage przy ustalaniu
kwalifikowalnosci.

Nalezy przestrzegaC¢ |e] zasad przy realizacji lub
rozliczeniu projektu.
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Maksymalna kwota dofinansowania bedzie okreslona
w Umowie o Finansowanie, przy czym powyzsza kwota opiera
sie 0 zatwierdzony przez EKS szacunkowy budzet.
Rzeczywista wysokos¢ dofinansowania bedzie ustalona po
zakonczeniu mikroprojektu 1 przedstawieniu koncowego
rozliczenia, przy czym nie moze ona przekroczy¢ maksymalnej
granicy dofinansowania zatwierdzonej przez EKS | zapisane]
w Umowie o Finansowanie mikroprojektu.

To samo dotyczy wysokosci ryczattu, jaki zostat zatwierdzony
w projekcie przez EKS. Przy rozliczeniu Beneficjent wskazuje
dokfadnie takg samg wysokoscC ryczattu.
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Prosimy o przekazywanie informacji na temat termindw poszczegolnych
wydarzen, ktore sg realizowane w ramach mikroprojektow.

Co sprawdzamy podczas monitoringu:

1. Czy miejsce realizacji projektu zostalo odpowiednio oznakowane
ﬁbar_]_etr § logotypami oraz informacjg o zrodtach finansowania projektu,
agi itp.

2. Czy uczestnicy wydarzenia, spoteczenstwo oraz podmioty
uczestniczgce w projekcie s% informowane o tym, ze projektu jest
dofinansowany ze srodkow EFRR i budzetu panstwa w ramach programu
INTERREG V-A w Euroregionie Pradziad

3. Czy dziatanie przebiega zgodnie z zapisami we wniosku

Brak takich _informacji bedzie skutkowat uznaniem
wydatkow zwigzanych z tym konkretnym wydarzeniem
jako niekwalifikowalne!!!
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Jesli w projekcie jest zaplanowany przetarg
zgodnie z ustawg PZP, Beneficjent moze
przekazaC do sprawdzenia Euroregionowi
dokumentacje przed ogtoszeniem przetargu.

Petha dokumentacja przetargowa musi zostac
ztozona do Euroregionu po zakonczeniu
procedury przetargowej, najpozniej
Z rozliczeniem projektu.
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Jesli w projekcie wystepujq\3 zakupy/us’fu%i, ktorych
wartosC wynosi ponizej 0 tys. EUR, nalezy
postepowac zgodnie z zasadami_ obowigzujgcymi W
Instytucji Beneficjenta (np. Regulamin zamowien ponize;
30 tys. EUR).
Jesli w projekcie Eg)ojawial si?\lwydatki, ktorych wartosc
wynosi powyzej] 50 tys. PLN netto, wowczas nalezy
e\c/)stepowaé zgodnie  z zafgcznikiem nr 1 do
ytycznych dla Beneficjentow — Szczegofowe zasady

dotyczgce udzielania zamowien w mikroprojekcie dla
polskich partnerow.

Zachowanie zasad dotyczacych te] procedury bedzie
sprawdzane przy rozliczeniu projektu.
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WYODREBNIONA
EWIDENCJA KSIEGOWA
jako zrodto informacii
0 mikroprojekcie
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Umowa o Finansowanie mikroprojektu w ramach Funduszu Mikroprojektow
Programu Wspotpracy Transgranicznej Republika Czeska-Polska, art. 5 pkt. 8:

Beneficjent ponosi odpowiedzialnos¢ za to, aby w nalezyty sposob ksiegowane
bgiy wszystkie przychody i \I_\Q/dat_kl, tudziez wBiywy | koszty mikroprojektu, a takze
aby byta prowadzona ewidencja w sposob wyodrebniony w jego ewidencji
ksiegowej, zgodnie z prawem krajowym dotyczgcym prowadzenia ksiegowosci.

W przypadku wydatkéw, ktore rozliczane sg w trybie uproszczonego wykazywania
wydatkéw, Beneficjent prowadzi ksiegowos¢ lub ewidencje podatkowg, ale
poszczegolne pozycje ksiegowe w ksiegowosci lub ewidencji podatkowe] nie sg
przypisywane do konkretnego projektu ani nie wykazuje sie za pomocag
dokumentow ksiegowych faktycznych kosztow zwigzanych z projektem.
W przypadku zastosowania stawek ryczattowych podstawg dla okreslenia stawki
ryczattowe] sg koszty bezposrednie jednoznacznie zdefiniowane w budzecie
mikroprojektu, ktére muszg zostaC odpowiednio udokumentowane przez
Beneficienta za pomocg dowodow ksiegowych. W przypadku wydatkow
wykazywanych w innych trybach uproszczonego wykazywania wydatkow nalezy
ztozy¢ dokumenty umozliwiajgce weryfikacje, czy faktycznie zrealizowano
dziatalnos¢ lub produkty okreslone w Umowie. W tych przypadkach Beneficjent
nie jest zobowigzany do dokumentowania wydatkow we wnioskach o ptatnosc za
pomocg konkretnych dowodow ksiegowych.
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Jezeli Beneficjent nie ma obowigzku prowadzenia ksiegowosci, ponosi on
odpowiedzialnos¢ za to, aby zgodnie z odpowiednimi krajowymi
przepisami prawa prowadzona byta tzw. rozszerzona ewidencja
podatkowa, tak aby:

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

odpowiednie dokumenty byly poprawne, kompletne, zrozumiate
| jednoznaczne, uporzgdkowane w sposob chronologiczny i prowadzone
w formie zapewniajgcej trwatosc

zrealizowane przychody i wydatki ewidencjonowane byty w sposob
analityczny, w odniesieniu do konkretnego mikroprojektu, z ktorym sg
powigzane, tzn. aby na dokumentach widniata jednoznaczna informacja,
do ktorego mikroprojektu sie one odnoszg

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

Beneficjent jest zobowigzany do zapewnienia,
aby jego dostawcy na prace | ustugi zwigzane
Z projektem wystawiali w miare mozliwosci faktury
zawierajgce rowniez nazwe | numer danego
mikroprojektu.

W uzasadnionych przypadkach Beneficjent moze
samodzielnie oznaczyC dokumenty nazwa
| numerem projektu przed ich wykazaniem we
wniosku o ptatnosc.
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INFORMACJE OGOLNE

Przepisy wprowadzajg wymaog, aby Beneficjent utrzymywat odrebny
system ksiegowy lub odpowiedni kod ksiegowy

Wymog zapewnienia odrebnego systemu ksiegowego albo
odpowiedniego kodu ksiegowego oznacza prowadzenie odrebnej
ewidencji ksiegowej nie zas odrebnych ksigg rachunkowych

Beneficjent ma obowigzek ustalenia | opisania zasad dotyczgcych
ewidencji srodkow realizowanego projektu w ramach przyjetej
polityki rachunkowosci (aktualizacja planu kont, opis przyjetych
zasady klasyfikacji zdarzen na kontach wyodrebnionych)
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INFORMACJE OGOLNE

Przez wyodrebniony system ewidencji ksiegowe| nalezy rozumiec
ewidencje wyodrebniong poprzez wprowadzenie kont syntetycznych,
analitycznych | pozabilansowych w ramach juz prowadzonych przez
lednostke ksiag rachunkowych.

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

Kopie dokumentow ksiegowych dotyczgcych projektu powinny byc
przechowywane w odrebnej teczce 1 nalezycie archiwizowane.
Beneficjent ma obowigzek przechowywania wszelkich dokumentow
dotyczgcych projektu do dnia 31 grudnia 2027 roku.
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NFORMACJE OGOLNE
Wprowadzenie wyodrebnioneqgo kodu ksiegowego dla wszystkich

transakc|i zwigzanych z danym projektem.

Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer,
wyroznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu
dokumentu, ktéry umozliwia sporzgdzanie zestawienia lub rejestru
dowodow ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujgc
wszystkie operacje zwigzane z projektem oraz obejmujg przynajmniej
nastepujgcy zakres danych:

a) nr dokumentu zrodtowego

b) nr ewidencyjny lub ksiegowy

c) date wystawienia dokumentu

d) kwote brutto dokumentu

e) kwote netto dokumentu

f) kwote kwalifikowalng dotyczgcg projektu

Nieliczne programy finansowo ksiegowe spetniajg te wymagania.
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iIl. EWIDENCJA KSIEGOWA

W przypadku, gdy wydatek nie zostat poniesiony w EUR, kwoty z walut
narodowych (CZK Ilub PLN) przeliczane sg na EUR wg kursu EBC
obowigzujgcego w miesigcu, kiedy Zestawienie Dokumentow (rozliczenie
projektu) za czesc¢ projektu zostato ostatecznie sfinalizowane | podpisane
podpisem elektronicznym w ISKP14+ (kurs dla danego miesigca okreslony
jest jako Kkurs przedostatniego dnia roboczego Komisji Europejskiej
W poprzednim miesigcu). Kurs ten jest wczesniej wprowadzony do
Zestawienia dokumentow w systemie, a wiec przeliczenie przed ostatecznym
zapisaniem zostanie dokonane automatyczne.

W przypadku, gdy wydatek poniesiony jest w innej walucie obcej] niz
w EUR, partner musi w Zestawieniu Dokumentéow podaé¢ kwote
w walucie narodowej w tej wysokosci, w jakie] wydatek (koszt) ten zostat
zaksiegowany w ewidencji ksiegowej partnera w walucie narodowej
a potem ta kwota zostanie tak samo, jak pozostate, przeliczona na euro.
Przy czym réznice kursowe sa niekwalifikowalne.
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Il. EWIDENCJA KSIEGOWA

USTAWA O RACHUNKOWOSCI

Art. 9. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim
| w walucie polskie]

Art. 21. Ust. 3. Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty
obce powinien zawieraC przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia umieszcza sie bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk
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iIl. EWIDENCJA KSIEGOWA

USTAWA O RACHUNKOWOSCI

Art. 30 Ust. 2 Wyrazone w walutach obcych operacje
gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia - o ile odrebne przepisy dotyczace srodkow

pochodzgacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet

zagranicznych nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji —
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan

2) srednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgcego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan,
jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktorym mowa w pkt. 1, a takze
w przypadku pozostatych operacji
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Opis procedur ksiegowych stosowanych dla mikroprojektow (plan kont,
opis przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen)

Modyfikacja planu kont poprzez wprowadzenie wyodrebnionych
analitycznie kont kosztow, przychodow, rozrachunkow, sSrodkow
pienieznych, srodkow trwatych. Nie zapomina¢ o kontach analitycznych
wyodrebnionych dla  srodkow  trwatych, wyposazenia (np.
z uwzglednieniem podziatu kosztow na poszczegolne kategorie budzetu
lub podziatu na EFRR i wspotfinansowanie zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg dotyczy jednostek budzetowych)

Ewidencjonowanie na kontach wyodrebnionych tylko operacji zwigzanych
Zz projektem. Zwrocic uwage na wydatki, koszty ktore tylko czesciowo
kwalifikujg sie do projektu. Nie korygujemy zamknietych okresow
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Wydruk ksigg rachunkowych z systemu F-K odnosnie
zapisow na kontach wyodrebnionych stanowi zatgcznik do
rozliczenia projektu.

Kontrola ewidencji ksiegowej obejmuje sprawdzenie czy
wszystkie dowody ujete we wniosku o ptatnosc
generowanym w ISKP14+ ujete sg na wyodrebnionych
kontach w systemie F-K w wysokosci wydatkow | kosztow
kwalifikowalnych.

PREKRACUJEME HRANICE EVROPSK/:\ UNIE / UNIA EUROPEJSKA
PRZEKRACZAMY GRANICE EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ
2014—2020 EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO



WAZNE!

Sprawdzamy czy wartos¢ wydatkow podsumowana w Wykazie
wydatkow tabeli EXCEL i Zestawieniu dokumentow w ISKP14+ jest
zgodna z saldem kont kosztow i wydatkow wyodrebnionych dla
projektu (poza kosztami rozlicznymi ryczattem).

Sprawdzamy czy numer ewidencyjny danego dokumentu, ktory
wpisany jest w tabeli EXCEL 1 ISKP14+ figuruje w ksiegach
rachunkowych (zdarza sie, ze rachunek do umowy zlecenie nie
figuruje w ksiegach rachunkowych gdyz podstawg zapisow
w ksiegach rachunkowych jest lista ptac)
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W ramach Funduszu Mikroprojektow mozliwe sg dwa sposoby wykazywania wydatkow:
rzeczywiste wykazywanie wydatkow
uproszczone wykazywanie wydatkow

Rzeczywiste wykazywanie wydatkow

Wydatki sg wykazywane na podstawie faktycznie poniesionych i zaptaconych kosztéw
kwalifikowalnych, ktére sg udokumentowane dowodem ksiegowym lub innym dokumentem
oraz dokumentem potwierdzajgcym zaptate.

Uproszczone wykazywanie wydatkow
Zastosowanie finansowania stawkg ryczattowg na poziomie FM ustala sie:

obowigzkowo: dla wykazywania tzw. kosztow posrednich (ogolnych) — kategoria nr 2
w budzecie projektu

fakultatywnie: dla wykazywania kosztow personelu — kategoria nr 1 w budzecie
projektu — wybrany sposéb wykazywania wydatkéw zostat okreslony juz w momencie
sktadania wniosku projektowego i wybrang metode nalezy stosowac przez caty okres
realizacji projektu. Wyjatek stanowi sytuacja, w ktorej decyzjg EKS zmniejszone zostaty
koszty w kategoriach pozostatych (np. 4, 5) i zwiekszyt sie procent kosztéw osobowych
przekraczajgc tym samym granice 20% kosztow bezposrednich. Wéwczas do rozliczenia
nalezy przedstawic realnie przedstawione wydatki
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Uproszczone wykazywanie wydatkow

Sposob wykazywania wydatkow jest wybierany kazdorazowo nha
poziomie konkretnego Beneficjenta. Jezeli koszty personelu
u Beneficjenta nie przekraczajg 20% sumy pozostatych kosztow
bezposrednich w projekcie, stosowanie stawki ryczattowej jest
obowigzkowe. Jezeli wskazane we wniosku projektowym koszty
personelu przekraczajg 20% kosztow bezposrednich w projekcie,
Beneficjent zobowigzany jest do realnego wykazywania kosztow
personelu.
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Zmiany w UoF

Odpowiedzialnos¢ za realizacje projektu ponosi Beneficjent.

Realizacja projektu musi odbywac sie zgodnie z warunkami zawartymi w Umowie
| jej zatacznikach

W trakcie r_ealizac{i( projektu nalezy postepowac zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem projektowym
oraz innymi warunkami okreslonymi w Umowie. W trakcie realizacji projektu moze jednak zaistniec
koniecznos¢ wprowadzenia zmian w stosunku do planu zatozonego we wniosku projektowym,
ewentualnie Umowie. W takiej sytuacji nalezy to zgtosi¢ do Euroregionu oraz ztozyC wniosek
O zmiane w ﬁt‘OjekCIe. Zmiany w projekcie pBowmny mie¢ miejsce tylko w wyjgtkowych
I uzasadnionych przypadkach, stgd tez zaden Beneficjent nie moze zgfasza¢ automatycznie
roszczenia do ich zatwierdzenia. Niedopuszczalna jest takze sytuacja, w ktérej Beneficjent realizuje
zmiany projektu bez wczesniejszego poinformowania o tym fakcie Euroregionu.

Beneficjent wnioskujacy/informujacy o zmianie musi ja zawsze nalezycie
uzasadnié, podajgc powod jej zaistnienia
UWAGA!

Euroregion ma prawo nie wyrazi¢ zgody nawet na nieistotng zmiane nP,. budzetu, jesli
jest ona w sprzecznosci z warunkami programu, Funduszu Mikroprojektow lub projektu
(np. nieuzasadnione przesuniecie srodkow na zakup wiekszej ilosci, innego, drozszego
wyposazenia niz byto planowane w projekcie itp.)
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Zmlany w UoF

WAZNE!

Beneficient w trakcie realizacji mikroprojektu od
podpisania UoF do zakonczenia realizacji mikroprojektu
ma prawo wnioskowac¢ o maksymalnie 3 zmiany, w tym
2 zmiany dotyczace budzetu mikroprojektu.
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Zmiany w UoF

Termin zgtaszania zmian

Whniosek o zmiane mikroprojektu nalezy ztozy¢ zanim wejdzie ona
w zycie z wystarczajgcym wyprzedzeniem, niezbednym do |ej
administracji. Wyjatek stanowig przypadki, w ktorych zgtoszenie zmiany
Z Wyprzedzeniem zanim wejdzie ona w zycie nie jest mozliwe (np. zmiana
osoby do kontaktu)

W przypadku zmian, ktére wymagajg zmiany Umowy Euroregion ma
prawo odrzucenia zmiany, jezeli nie zostanie ona zgtoszona co najmniej
30 dni przed koncem realizacji mikroprojektu.

UWAGA! Jezeli zmiana wymaga zatwierdzenia przez Euroregionalny
Komitet Sterujgcy, musi ona zosta¢ zgtoszona co najmniej 4 tygodnie
przed terminem posiedzenia EKS. Terminy posiedzen EKS publikowane
sg na stronie www.europradziad.pl
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Zmiany w UofF

W zaleznosci od stopnia wptywu danej zmiany na realizacje celow mikroprojektu i na
informacje zawarte w UoF rozrdznia sie dwa rodzaje zmian:

zmiany nieistotne
zmiany istotne

Beneficjent wnioskujgcy o zmiane musi jg zawsze nalezycie uzasadnic, podajgc powod
jej zaistnienia. W przypadku niektorych rodzajéw zmian nalezy dotgczy¢ dodatkowe
dokumenty. Jezeli Euroregion stwierdzi potrzebe uzupetnienia kolejnych informaciji oraz
dokumentow, ma prawo wymagac ich od Beneficjenta.

UWAGA! Oprocz ponizej wymienionych zmian Beneficjent ma rowniez obowigzek
powiadomi¢ Euroregion o wszystkich innych istotnych zmianach i okolicznosciach, ktore
wptywaja, mogg wptywac, czy tez wigzg sie z przeznaczeniem dofinansowania lub
w jakikolwiek sposdb przeznaczenia dofinansowania dotyczg. W szczegolnosci dotyczy
to ewentualnego negatywnego wyniku kontroli skarbowej, sporéw sgdowych lub
wszczecia postepowania karnego.
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Zmiany w Uol

ZMIANY NIEISTOTNE:

Whnioski o zmiany objete tg kategorig sktadane sg do Euroregionu w terminie 7 dni od ich zaistnienia
poprzez system informatyczny ISKP2014+. Zmiany podlegajg zatwierdzeniu przez Euroregion.

Zmiany nieistotne to m.in.:
zmiana rachunku bankowego do przyjmowania srodkéw dofinansowania (EFRR i BP)
zmiana przedstawicieli statutowych
zmiana nazwy Partnera, formy prawnej, struktury jego wtasnosci

zmiana gtéwnych planowanych osiggnie¢ mikroprojektu, tzw. kamieni milowych (przesuniecie w czasie
w stosunku do planu podanego we wniosku projektowym)

brak realizacji lub zmiany w realizacji dziatan towarzyszgcych mikroprojektu (dziatania towarzyszace to
takie, ktére nie majg bezposredniego zwigzku z realizacja celdéw mikroprojektu lub realizacjg
odpowiedniego poziomu wspétpracy transgranicznej)

zmiany w tresci specyfikacji wydatku mikroprojektu, jezeli nie zwiekszy sie koszt tego wydatku, zakres
rzeczowy i ilosciowy tej pozycji ani nie wptynie to na cele mikroprojektu

przesuniecie srodkow miedzy liniami budzetowymi maksymalnie do 15% pierwotnej wartosci (na
poziomie catego mikroprojektu) ktorejkolwiek sposrdéd objetych zmiang linii budzetowych w przypadku,
gdy nie wptywa to na gtéwne ukierunkowanie mikroprojektu, catkowitg warto$¢ budzetu mikroprojektu ani
na role partneréw w projekcie

zmiany w planowanym przydzielaniu zamdwien publicznych (zmiany terminéw, zmiany zakresu, zmiany
typu przetargu, zmiana tgcznej liczby przetargobw w mikroprojekcie)
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Zmiany w UoF

Procedura zgtaszania powyzszych zmian:

Zmiany te sktada beneficjent kazdorazowo do Euroregionu w formie wypetnionegj
zaktadki ,Wniosek o zmiane” w ISKP2014+. Jezeli wymagane sg zatgczniki do tego
wniosku, nalezy je =zatgczy¢ (np. dokument potwierdzajgcy numer rachunku
bankowego, nowy budzet itp.). Wniosek o zmiane nalezy sfinalizowa¢ i podpisac
podpisem elektronicznym (tak samo jak wniosek o dofinansowanie). O przekazanym do
rozpatrzenia Wniosku o zmiane nalezy poinformowa¢ Euroregion depeszg w systemie.

Procedura administrowania zmian:

Euroregion zmiane rozpatrzy, a nastepnie jg przyjmie, zwréci do poprawy lub odrzuci.
O swej decyzji powiadamia Beneficjenta. Jezeli Euroregion stwierdzi, ze zmiany mogg
mieC wptyw na cato$¢ realizacji mikroprojektu (np. czasowe opoOznienie realizaciji
dziatan jednego partnera moze zagrazaC ogolnemu harmonogramowi realizacji
mikroprojektu) moze zwrdcic sie do Beneficjenta z prosbg o dostarczenie dodatkowych
informacji oraz dokumentow.
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Zmiany w UofF

ZMIANY ISTOTNE:

Zmiany istotne mikroprojektu wymagajg zatwierdzenia przez Euroregion i zmiany
Umowy o Finansowanie poprzez podpisanie Aneksu do UoF. Wniosek o0 zmiane Umowy
musi by¢ dostarczony do Euroregionu z odpowiednim czasowym wyprzedzeniem,
lecz nie pézniej niz 30 dni przed zakonczeniem realizacji mikroprojektu.

W przypadku zmiany wptywajgcej na charakter, strukture lub zakres mikroprojektu
zmiana musi by¢ zatwierdzona przez EKS. W takim przypadku Beneficjent musi ztozy¢
wniosek o zmiane do Euroregionu najpdzniej 4 tygodnie przed kolejnym posiedzeniem
EKS.

Zmiany w mikroprojekcie nie bedg przeprowadzane po zakonczeniu realizacji
mikroprojektu wskazanej w UoF.

Zmiana budzetu, ktéra nie byta w odpowiednim czasie zgtoszona Euroregionowi, nie
bedzie brana pod uwage przy rozliczeniu mikroprojektu.

Przy jakiejkolwiek zmianie budzetu mikroprojektu nalezy przedtozy¢ zatgcznik nr A.4
Szczegotowy budzet projektu z dokonanymi zmianami.
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Zmiany w UoF

ZMIANY ISTOTNE:

W zaleznosci od rodzaju zmiany istotne dzielg sie na dwie grupy:
zmiany zatwierdzane przez Euroregion
zmiany zatwierdzane przez EKS
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Zmiany w UoF

ZMIANY ISTOTNE ZATWIERDZANE PRZEZ EUROREGION:

majg wptyw na tresc, cele i okres trwania mikroprojektu (np. zmniejszenie ilosci dziatan
w ramach mikroprojektu, wydluzenie okresu realizacji mikroprojektu, zmiana
kwalifikowalnosci VAT, zmiana wskaznikow mikroprojektu itp.)

majg wptyw na budzet mikroprojektu

Do tych zmian zaliczamy:
wydtuzenie okresu realizacji mikroprojektu (przy czym termin realizacji mikroprojektu co do
zasady powinien wynosic 12 miesiecy nie wiecej jednak niz 18 miesiecy)
przesuniecie srodkéw miedzy liniami budzetowymi powyzej 15% pierwotnej wartosci (na
poziomie catego mikroprojektu) ktérejkolwiek sposrod objetych zmiang linii budzetowych
w przypadku, gdy nie wptywa to na gtdwne ukierunkowanie mikroprojektu, catkowitg
wartos¢ budzetu mikroprojektu ani na role partnerow w projekcie
zmiany dziatan mikroprojektu, jezeli nie ma to wptywu na cele projektu (z wyjatkiem
przypadkow wymienionych w pkt. Zmiany nieistotne)
zmiana we wskaznikach mikroprojektu
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Zmiany w UofF

Procedura zgtaszania powyzszych zmian:

Zmiany te skfada beneficjent kazdorazowo do Euroregionu w formie wypetnionej zaktadki ,Wniosek o zmiane”
w ISKP2014+. Jezeli wymagane sg zatagczniki do tego wniosku, nalezy je zatgczy¢ (np. dokument potwierdzajgcy
numer rachunku bankowego, nowy budzet itp.). Wniosek o zmiane nalezy sfinalizowa¢ i podpisa¢ podpisem
elektronicznym (tak samo jak wniosek o dofinansowanie). O przekazanym do rozpatrzenia Wniosku o zmiane nalezy
poinformowac Euroregion depeszg w systemie.

Procedura administrowania zmiany:

Euroregion sprawdza ztozony wniosek o zmiane zarowno pod katem kompletnosci dokumentdw, jak i pod wzgledem
merytorycznym. Jezeli dokumenty nie sg kompletne, ma prawo zwrdcic sie do Beneficjenta o ich uzupetnienie.
Euroregion zmiane rozpatrzy, a nastepnie jg przyjmie, odda do poprawy lub odrzuci. O swej decyzji powiadamia
Beneficjenta.

Jezeli ztozony wniosek o zmiane zostanie pozytywnie rozpatrzony, Euroregion przygotowuje projekt Aneksu do
Umowy o Finansowanie oraz — w przypadku, gdy zmiana pocigga za sobg zmiane zatgcznika — nowg wersje
zatgcznika, ktére przekaze Beneficjentowi do podpisu w formie elektronicznej za pomocg depeszy w systemie
MS2014+. Beneficjent wydrukuje aneks wraz zatgcznikiem w dwéch egzemplarzach, podpisze oba egzemplarze
I odesle do Sekretariatu FM w Euroregionie Pradziad. Po podpisaniu obu egzemplarzy przez przedstawicieli
statutowych Euroregionu jeden egzemplarz zostanie wystany pocztg zwyktg do Beneficjenta, drugi zas egzemplarz
pozostanie w dokumentacji Euroregionu. Aneks zostanie w wersji elektronicznej wczytany do MS2014+.

W przypadku negatywnej odpowiedzi Euroregion informuje o tym Beneficjenta, przekazujgc mu jednoczesnie powody
odrzucenia wniosku o zmiane.

Euroregion moze rowniez stwierdzi¢, ze zmiana mikroprojektu podlega zatwierdzeniu przez EKS. W takim przypadku
informuje o tym Beneficjenta. Dalsza procedura administrowania zmiany jest taka, jak w przypadku zmiany
zatwierdzanej przez EKS.
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Zmiany w UoF

ZMIANY ISTOTNE ZATWIERDZANE PRZEZ EKS:
zmiany dziatan projektu, ktére wptyng na cele projektu

zmiana lokalizacji mikroprojektu
zmiana roli partnera zagranicznego w mikroprojekcie
Inne powazne zmiany wptywajgce na cele mikroprojektu

Procedura zgtaszania powyzszych zmian:

Zmiany te sktada beneficjent kazdorazowo do Euroregionu w formie wypetnionej zaktadki ,WWniosek
0 zmiane” w ISKP2014+. Jezeli wymagane sg zatgczniki do tego wniosku, nalezy je zatgczy¢ (np.
dokument potwierdzajgcy numer rachunku bankowego, nowy budzet itp.). Wniosek o zmiane nalezy
sfinalizowa¢ i podpisa¢ podpisem elektronicznym (tak samo jak wniosek o dofinansowanie).
Whniosek ten nalezy ztozy¢ najpozniej 4 tygodnie przed terminem posiedzenia EKS. O ziozeniu
Whniosku o zmiane Beneficjent jest zobowigzany poinformowac Euroregion depeszg w systemie.
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Zmiany w UoF

Procedura administrowania zmiany:

Euroregion sprawdza ztozony wniosek o zmiane zarowno pod katem kompletnosci
dokumentow, jak i pod wzgledem merytorycznym. Jezeli dokumenty nie sg kompletne,
ma prawo zwroci¢ sie do Beneficjenta o ich uzupetnienie. Euroregion przygotuje opinie
na temat zmiany.

W przypadku zmiany dziatann mikroprojektu lub roli zagranicznego partnera Euroregion
moze wystgpic do Regionalnych Ekspertow, powotanych do oceny wnioskow
projektowych w Euroregionie Pradziad, o wydanie opinii czy wnioskowane zmiany nie
majg istotnego wptywu na pierwotng ocene mikroprojektu. Partner FM moze podobnie
postepowaC¢ w innych przypadkach, w ktorych nie mozna wykluczy¢ wptywu
wnioskowanych zmian na pierwotng ocene mikroprojektu. Cztonkowie EKS sg
Informowani o stanowisku ekspertow.
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Zmiany w UofF

Procedura administrowania zmiany:

Euroregion przedstawi wniosek o zmiane na posiedzeniu EKS, ktoéry jg przyjmie lub
odrzuci. O decyzji w tej sprawie Euroregion powiadamia Beneficjenta. W przypadku
zatwierdzenia zmiany Euroregion przygotuje Aneks do Umowy o Finansowanie oraz —
w przypadku, gdy zmiana pocigga za sobg zmiane zatgcznika — nowg wersje
zatgcznika, ktore przekaze Beneficjantowi do podpisu w formie elektroniczne] za
pomocg depeszy w systemie MS2014+. Beneficient wydrukuje aneks wraz
zatgcznikiem w dwodch egzemplarzach, podpisze oba egzemplarze i odesle do
Euroregionu. Po podpisaniu obu egzemplarzy przez przedstawicieli statutowych
Euroregionu jeden egzemplarz zostanie wystany pocztg zwykta do Beneficjenta, drugi
zas egzemplarz pozostanie w dokumentacji Euroregionu. Aneks zostanie w wersji
elektronicznej wczytany do MS2014+,

W przypadku negatywnej decyzji EKS Euroregion informuje o tym Beneficjenta,
przekazujgc mu jednoczesnie powody odrzucenia wniosku 0 zmiane.
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W ramacn mikroprojektu

Mienie nabyte przy wspotudziale srodkéw pochodzgcych z EFRR staje sie wiasnoscig
Partnera projektu i bez uprzedniej pisemnej zgody Euroregionu w okresie realizaciji
mikroprojektu oraz jego trwatosci (jezeli zasada trwatoSci obowigzuje w przypadku
danego mikroprojektu) nie wolno przenieS¢ na innego wiasciciela prawa wiasnosci do
mienia, sprzedaC¢ go, wypozyczyC lub wynajg¢ innemu podmiotowi. W powyzszym
okresie nie wolno bez uzyskania pisemnej zgody Euroregionu postawi¢ mienia w zastaw
lub obcigzy¢ innymi prawami rzeczowymi, ani tez w inny sposob ograniczy¢ prawa
witasnosci beneficjenta. Po uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Euroregionu mozna
zastgpiC niedziatajgcy lub nieodpowiedni pod wzgledem technicznym srodek nowym,
w celu utrzymania rezultatow mikroprojektu. Taki sktadnik mienia musi by¢ objety
nalezytg ewidencjg ksiegowg prowadzong przez danego partnera, ktory ma rowniez
obowigzek rozporzgdzania mieniem w sposob zgodny z zasadami gospodarnosci
| zabezpieczyC je przed uszkodzeniem, utratg lub kradzieza.

W przypadku przekazania w zarzgd mienia przez jednostke samorzgdowg podlegtej jej
organizacji budzetowej konieczna jest pisemna zgoda Euroregionu. Jezeli informacja
0 przekazaniu w zarzad mienia miedzy jednostkg samorzgdowg a podlegta jej
organizacjg budzetowg umieszczona byta juz we wniosku projektowym, mozliwe jest
jego przeprowadzenie bez uprzedniej zgody Euroregionu.
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Opis faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowej
powinien co do zasady znajdowac sie z tylu dokumentu na jego oryginale.
W wyjgtkowych sytuacjach dopuszczalne jest przygotowanie zatgcznika
z opisem (np. mata faktura, na ktorej nie miesci sie petny opis). Woéwczas na
takim dokumencie nalezy nanies¢ informacje: Zatgcznik do faktury nr......

Opis faktury/innego dokumentu o réwnowaznej wartosci dowodowe]
w przypadku wydatkow poniesionych w ramach kosztow przygotowawczych
powinien zawieraC informacje, ze wydatek zostat poniesiony w zwigzku
Z przygotowaniem mikroprojektu oraz inne dostepne informacje wymienione
ponizej.
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Opis faktury/innego dokumentu o rownowaznej wartosci dowodowej powinien zawierac:

e Nr ksiegowy bagdz ewidencyjny, pod ktéorym dana faktura/dokument o réwnowaznej
wartosci ksiegowej zostat zaksiegowany. Numer ten umieszcza sie na pierwszej stronie
dokumentu, zwykle na goérze dokumentu.

o Tytut mikroprojektu:....................... (jesli nie wpisano go w tresci faktury)
e Numer: CZ.11.X.XXX/0.0/0.0/16_009/0000XXX (jesli nie wpisano go w tresci faktury)

e Opis merytoryczny zwigzku wydatku z mikroprojektem — nalezy opisa¢ czego dotyczy
dana faktura/rachunek w nawigzaniu do mikroprojektu, jaki zwigzek z mikroprojektem ma
ten wydatek.

podpis osoby przygotowujgcej ten opis

e Kategoria zgodna z budzetem projektu — nr i nazwa zadania:

Np. 4.5 — Dziatania promocyjne (zgodnie z trzecig kolumng w zatgczniku nr A.4 zaktadka
Budzet PW_PP lub Partnerl itp.)

PREKRACUJEME HRANICE EVROPSK[:\ UNIE / UNIA EUROPEJSKA
PRZEKRACZAMY GRANICE EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ
2014—2020 EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO




a—
-— =

Np. Pozycja nr 26 — Artykut w prasie lokalnej (zgodnie z pierwszg kolumng w zatgczniku nr A.4
zaktadka Budzet PW_PP itp.)

Nr i nazwa dziatania kluczowego: np. 3. Promocja projektu (zgodnie z wykazem dziafan
kluczowych we wniosku)

e Kwota wydatkow kwalifikowalnych: .......... PLN (wartosc¢, ktora kwalifikuje sie do rozliczenia
z danej faktury). Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedtug sredniego kursu NBP sprzed dnia przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk (art. 21 ust. 3 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci). Jezeli faktura zostata wystawiona w walucie EUR, do
rozliczenia bedzie sie kwalifikowa¢ kwota EUR

e Informacja o poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej wraz z podpisem
upowaznionej osoby

e Podstawa prawna zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamoéwien Publicznych
(Dz. U. z 2015r. poz. 2164 z pézn. zm.) Nalezy podacC zapis, na podstawie ktérego stosuje sie
tryby ww. ustawy

e Adnotacja dotyczgca zrodet finansowania mikroprojektu:

Projekt jest wspotfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach programu INTERREG V-A Republika Czeska-Polska oraz ze srodkow budzetu panstwa
(w przypadku tych mikroprojektow, w ktorych budzet panstwa wystepuje). Przekraczamy granice.

e Dodatkowe opisy wynikajgce z innych przepiséw
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ROZLICZENIE MIKROPROJEKTU

Na ztozenie rozliczenia Beneficient ma 30 __ dni
Kalendarzowych po zakonczeniu realizacji mikroprojektu.

UWAGA!

WSszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢ wystawione w trakcie
trwania projektu. Pfaci¢ za faktury/rachunki mozna jeszcze w ciggu 30
dni po zakonczeniu realizacji projektu, ale przed ziozeniem
rozliczenia.
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ROZLI EKXTU

W tym okresie programowym w ramach Funduszu Mikroprojektow
whniosek o ptatnos¢ wraz ze Sprawozdaniem z realizacji projektu
bedzie sktadany w dwoch etapach:

1) Zestawienie dokumentédw — najpierw w ciggu 30 dni
kalendarzowych od zakonczenia realizacji mikroprojektu Beneficjent
przygotowuje Zestawienie dokumentow w generatorze wnioskow
ISKP14+. Wraz z tym zestawieniem przygotowywany jest rowniez
Raport czesciowy z realizacji mikroprojektu

2) Wniosek o ptatnos¢ — po zatwierdzeniu przez Euroregion
Zestawienia dokumentow Beneficjent przygotowuje Wniosek
0 ptatnosc¢ oraz Raport Koncowy z realizacji mikroprojektu
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ROZLICZENIE MIKROPROJEKTU

Wszystkie  dokumenty  dotyczgce realizacji 1 rozliczenia
mikroprojektow:

WWW.europradziad.pl

Zaktadka Fundusz Mikroprojektow / INTERREG V-A 2014-2020 /
Realizacja i rozliczanie mikroprojektow

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALN{ ROZVOJ
EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

PREKRACUJEME HRANICE
PRZEKRACZAMY GRANICE
2014—2020



http://www.europradziad.pl/

Dziekujemy za uwage

Stowarzyszenie Gmin Polskich
Euroregionu Pradziad

ul. Klasztorna 4

48-200 Prudnik

tel. 77 438 03 80

.europradziad.pl @
uro@europradziad.pl
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