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Projekt jest  współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze środków budżetu państwa.

PRZEKRACZAMY GRANICE

Krótka informacja dot. rozliczania mikroprojektów 

(wniosek o płatność oraz sprawozdanie)

Fundusz Mikroprojektów w Euroregionie Pradziad. 

DOKUMENTY DO WNIOSKU O PŁATNOŚĆ:

· Faktury/rachunki/listy płac lub inne dowody księgowe – dokumenty te, muszą być wystawione na Beneficjenta – należy zwrócić uwagę, aby na fakturze/rachunku lub innym dowodzie księgowym znajdowały się: numer tego dowodu, data wystawienia, nr NIP wystawcy – te elementy wpisuje się do wniosku o płatność (BENEFIT 7)
· Dowody przelewów/raporty kasowe (w przypadku płatności gotówką) – dowody przelewów, na których jest płatność za więcej niż jedną pozycję należy odpowiednio opisać czego dotyczy konkretny przelew. Np. na przelewie mamy zapłatę za 2 faktury nr 1/2009 oraz 2/2009 na ogólną kwotę 1000,00 PLN i obie faktury kwalifikują się do rozliczenia, to na kserokopii przelewu należy napisać – wydatki kwalifikowalne w ramach projektu: faktura nr 1/2009 – 650,00 PLN, faktura nr 2/2009 – 350,00 PLN. Podobnie w przypadku zapłaty składek do ZUS lub Urzędu Skarbowego. Jeśli są to przelewy zbiorcze wszystkich składek instytucji, należy napisać jaka kwota z danego przelewu kwalifikuje się do rozliczenia w ramach tego projektu łącznie z określeniem umowy, której ona dotyczy.
· Tabela Zestawienie poniesionych wydatków i dokumentów księgowych (Excel)
· Inne dokumenty, np. protokoły odbioru prac lub wykonanych dzieł, umowy z wykonawcami, umowy o pracę. Należy przy tym pamiętać, że wszelkiego rodzaju umowy powinny być odpowiednio oznakowane (logo programu, symbol UE, logo EP, informacja o źródłach finansowania).
Wszystkie dokumenty muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osoby do tego upoważnione. 

Ułożenie dokumentów do rozliczenia – wszystkie dokumenty należy ułożyć w kolejności, w jakiej generują się w systemie Benefit. Po wprowadzeniu faktur/rachunków do systemu Benefit należy wydrukować wniosek o płatność i w takiej kolejności, w jakiej są ułożone dokumenty w Zestawieniu wydatków, należy ułożyć wszystkie dokumenty. Pod każdy dowód księgowy należy dołożyć dowód przelewu (raport kasowy przy płatności gotówką). 

Opis dowodów księgowych – załącznik nr 2 Zasady dokumentowania i opisywania dokumentów dowodowych.

SPRAWOZDANIE KOŃCOWE ZA MIKROPROJEKT (2 oryginalne egzemplarze)
· Opis – szczegółowy opis całego wydarzenia począwszy od działań logistycznych przygotowujących całe wydarzenie, daty wydarzeń, daty spotkań. Jeśli były jakieś zmiany podczas realizacji projektu, też należy o tym wspomnieć.

· Wskaźniki projektu – należy wymienić każdy wskaźnik projektu zgodnie z tym, co zostało wpisane w pkt. G wniosku o dofinansowanie projektu, wartość zaplanowaną i wartość osiągniętą. Następnie należy opisać te wskaźniki – odnieść się do nich, udowodnić, że zostały osiągnięte. Jeśli nie udało się ich osiągnąć należy wyjaśnić dlaczego się nie udało.
UWAGA: Zgodnie z § 7 pkt. 5 ppkt. 2) Umowy o finansowanie mikroprojektu “(...) w przypadku nie dotrzymania wartości wskaźników projektu wymienionych we Wniosku o dofinansowanie projektu, lub następnie zmienionych decyzją Euroregionalnego Komitetu Sterującego lub Euroregionu:
a) o mniej niż 15% dofinansowanie nie będzie zmniejszane,

b) o 15% do 30% dofinansowanie zostanie zmniejszone o 50% całkowitej wartości dofinansowania,

c) ponad 30 % dofinansowanie zostanie zmniejszone w pełnej jego wysokości; (...)“
· Problemy – jeśli podczas realizacji projektu pojawiły się jakieś problemy (np. zmiana budżetu, aneksowanie projektu) należy je opisać w tym punkcie wraz z rozwiązaniem problemu.

· Przegląd kontroli Mikroprojektu – jeśli przed rozliczeniem projektu odbyła się jego kontrola, należy tu o tym napisać, jeśli nie było kontroli – napisać „nie dotyczy”.

· Postępowanie przetargowe – opisać jeśli takie się odbyło w ramach projektu.

· Działania dot. promocji – należy zaznaczyć odpowiednie działania oraz opisać je zgodnie z zapisami w pkt. E.5 wniosku o dofinansowanie projektu i zgodnie ze stanem rzeczywistym.

· Trwałość instytucjonalna i finansowa – opis zgodnie z zapisami w pkt. H.1 i H.2 wniosku o dofinansowanie projektu

ZAŁĄCZNIKI DO SPRAWOZDANIA:

· Wszelkiego rodzaju publikacje powstające w ramach tego projektu: mapy, filmy, albumy, foldery, ulotki, pocztówki, plakaty, zaproszenia itp.

· Zdjęcia banerów, standów, billboardów, sprzętów zakupionych w ramach projektu, wszystkie gadżety (np. breloczki, smycze, kubki, długopisy, notatniki, teczki papierowe itp.), które były wykonane w ramach projektu (lub ich zdjęcia prezentujące prawidłowe oznakowanie) 

· Listy obecności na spotkaniach, ogłoszenia w prasie oraz artykuły prasowe finansowane z mikroprojektu – wszystko odpowiednio oznakowane

· Jeśli w ramach projektu realizowane są reklamy w radio lub TV należy dostarczyć nagraną reklamę na płycie CD 

· Zdjęcia z poszczególnych spotkań, imprez, wydarzeń na płytkach CD

· Pełna dokumentacja przetargowa (kserokopia) jeśli nie została dostarczona wcześniej

· Wszelkie inne dokumenty potwierdzające realizację mikroprojektu nie wymienione powyżej

PRZETARGI

Dokumentację przetargową należy przekazać do Sekretariatu Euroregionu Pradziad do kontroli ex-ante na 5 dni roboczych przed ogłoszeniem przetargu!!! Prosimy o przesyłanie dokumentacji w wersji elektronicznej na adres mailowy: biuro@europradziad.pl lub marta@europradziad.pl 

Nawet jeśli dokumentacja zostanie sprawdzona ex-ante przez pracowników Biura Euroregionu Pradziad, to wciąż wnioskodawca ponosi odpowiedzialność za treść ogłoszenia i całość dokumentacji przetargowej.

Następnie po podpisaniu umowy z wykonawcą należy przesłać do Sekretariatu EP potwierdzoną za zgodność z oryginałem kserokopię pełnej dokumentacji przetargowej wraz z protokołem Komisji Przetargowej oraz wszystkimi załącznikami. Beneficjenci mają także obowiązek informowania o otwarciu ofert (drogą mailową bądź faksem).

MONITORING MIKROPROJEKTÓW

Ponieważ pracownicy Sekretariatu mają obowiązek monitoringu poszczególnych projektów, prosimy o przekazywanie informacji nt. terminów wydarzeń, spotkań, imprez, które są realizowane w ramach mikroprojektów. Najlepiej przekazywać takie informacje drogą mailową – marta@europradziad.pl 

Podczas monitoringu zwracamy szczególną uwagę na prawidłowe oznakowanie miejsca, gdzie odbywa się dane przedsięwzięcie (logotypy, informacje o źródłach dofinansowania projektu) oraz czy uczestnicy, społeczeństwo oraz podmioty uczestniczące w projekcie są informowane, że projekt jest wsparty przez POWT i współfinansowany z EFRR i BP w ramach Euroregionu Pradziad. Brak takich informacji będzie skutkował uznaniem wydatków związanych z tym konkretnym wydarzeniem jako niekwalifikowalne!!! 
STOWARZYSZENIE GMIN POLSKICH EUROREGIONU PRADZIAD

48-200 Prudnik, Rynek-Ratusz

Tel./Fax. +48 77 4367977                        www.europradziad.pl                          biuro@europradziad.pl


