Szkolenie dla Beneficjentow
Funduszu Mikroprojektow
w Euroregionie Pradziad

Realizacja i rozliczanie
Opole, dnia 09.07.2012r.
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,Kamienie milowe“ wdrazania/realizacji projektu
Decyzja EKS
Podpisanie UoF
Realizacje mikroprojektu mozna rozpocza¢ bez czekania na powyzsze.

WAZNE:
Na wiasne ryzyko,
Zgodnie z obowigzkami, jakie nakada UoF,
Bezwzglednie zgodnie z informacjami zapisanymi we wniosku

czpl

,PROJEKT JEST WSPOLFINANSOWANY ZERODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNE@IRAZ ZE SRODKOW BUDZETU PANSTWA.
PRZEKRACZAMY GRANICE”"

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
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Cil3/Cel 3
2007.2013




1. Zgodnie z Programem Operacyjnym Wspdtpracy Transgranicznej Republika Czeska -
Rzeczpospolita Polska 2007-2013 i Uszczeg6towieniem Programu Operacyjnego Wspotpracy
Transgranicznej Republika Czeska — Rzeczpospolita Polska 2007-2013 oraz opracowanych na ich
podstawie krajowych zasad (takich jak Wytyczne kwalifikowalnosci wydatkow, zasady promocii
i inne);

2. Przy realizacji projektu beda przestrzegane przepisy w zakresie pomocy publicznej, ochrony
srodowiska naturalnego oraz rownosc¢ kobiet i mezczyzn;

3. Majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks Cywilny, ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
0 rachunkowosci, ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych oraz
Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1998/2006 z 15.12.2006 r. w sprawie stosowania artykutow 87 i 88
Umowy w sprawie pomocy de minimis,

m] § cii3/cel3
§ A8 2007.2013
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1. zgodnie z opisem projektu
(przede wszystkim czesc E wniosku),

2. zgodnie z harmonogramem realizacji projektu
(czesc F wniosku),

3. zgodnie ze szczegotowg specyfikacja linii budzetowych
(Zatgcznik 5 do wniosku)
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Whnioskodawca, ktorego projekt zostanie zatwierdzony, bedzie
zawierat umowe o finansowanie mikroprojektu ze srodkow FM
Z wkasciwym euroregionem (jego czescig narodowa).
Umowa stanowi wazny dokument, ktory okresla warunki
finansowania projektu, choC data jej zawarcia nie jest data,
ktora jest brana pod uwage przy ustalaniu kwalifikkowalnosci,
jednak pomimo tego wnioskodawcy czesto nie
przestrzegajq jej przy realizacji lub rozliczeniu projektu.

| IEVE
§ A& 2007.2013
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Prosze o przekazywanie informacji na temat terminéw
poszczegolnych wydarzen, ktore sg realizowane w ramach
mikroprojektow.

Podczas monitoringu zwracamy szczegolng uwage na prawidtowe
oznakowanie miejsca, gdzie odbywa sie dane przedsiewziecie
(logotypy, informacje o zrodtach dofinansowania projektu) oraz czy
uczestnicy, spoteczenstwo oraz podmioty uczestniczace w projekcie
sg Informowane, ze projekt jest wsparty przez POWT
| wspotfinansowany z EFRR i BP w ramach Euroregionu Pradziad

Brak takich informacji bedzie skutkowat uznaniem

wydatkow zwigzanych z tym konkretnym
wydarzeniem jako niekwalifikowalne!!!
cz(pl
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Najpc’)znied' 5 dni roboczych przed publikacjg zamowienia
nalezy dostarczyc¢ do ume_ntaclg IJz)rzetargowel droga
elektroniczng do biura na adres:

biuro@europradziad.pl

marta@europradziad.pl

Petna dokumentacja przetargowa po zakonczeniu
procedury przetargowej (kserokopie dokumentow)
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZV0J / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

c7 oI R
2007.2013 PREKRACUJEME HRANICE / PRZEKRACZAMY GRANICE
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acego przepisy ogolne dotycz

egionalnego, Europejskiego Funduszu

jno sci oraz rozporz adzenia (WE) nr 1080/2

go i Rady w sprawie Europejskiego Fundus Zu
Regionalnego (éairt.83 POovazzzaat NYr |)

cznik _Beneficienta Dofinansowania Programu Operacyjne

cy Transgranicznej Republika Czeska — Rzdrzgppgosmiitta

2007-2013.

ch o) abowi  gzkiem jest jasne przekazywanie informacii,

ny projekt zostat wybrany w ramach Programu wspotfinansowa

z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR).
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otrzymaneqo dofi

y O wcze Sniejsze przekazywa

jektow wykonywanych materiatow

ocyjnych do konsultacji ewentualnych
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Cil3/Cel3
2007.2013

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

PREKRACUJEME HRANICE / PRZEKRACZAMY GRANICE

EVROPSKA UNIE
UNIA EUROPEISKA

3. Logotyp Euroregionu Pradziad

4. Umieszczenie zapisu:

ST WSPOLFINANSOWANY ZE SRQDKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZL
REGIONALNEGO ORAZ ZE SRODKOW BUDZETU PANSTWA.
PRZEKRACZAMY GRANICE”
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Cil3/Cel3 ey EVROPSK!:\ UNIE / UNIA EUROPEJSKA
i 2007.2013 Y EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOQJ / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

PREKRACUJEME HRANICE / PRZEKRACZAMY GRANICE

m s 1 | Cil3/Cel3
2007.2013

RO,

EVROPSKA UNIE
UNIA EUROPEJSKA

ZZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO
ORAZ ZE SRODKOW BUDZETU PANSTWA.

PRZEKRACZAMY GRANICE”

Kompletne oznakowanie powinno uwzglednia¢ w/w
zalecenia.
Nalezy rowniez pamietac¢ o umieszczeniu
obowigzkowego zapisu (hasta programowego)
oraz logotypu Euroregionu Pradziad
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nych Logotypow z
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[ B Cil3/Cel3 N oY [ Cil3/cel3 e

| 1 2007.2013 W 2007.2013 k"
EVROPSKA UNIE EVROPSKA UNIE
UNIA EUROPEJSKA UNIA EUROPEJSKA

Cil3/Cel 3 T Y ] Cit3/cel3

2007.2013 P 2007.2013
EVROPSKA UNIE FYROPSKA UNIE
UNIA EUROPEJSKA UNIA EUROPEJSKA
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~Jezeli w projekcie uzwgledniono prace budowlane, zakup srodkow trwatych,
infrastrukture, to beneficjent ma obowigzek stosowania w/w informacji na banerze
reklamowym w miejscu, gdzie odbywajg sie inwestycje przez caty okres trwania prac.
Wszelki obowigzkowe dane muszg zajmowac co najmniej 25% powierzchni baneru
reklamowego. Po zakonczeniu realizacji projektu beneficjent umieszcza na state
widoczng i duzych wymiarow tablice pamigtkowa nie pozniej niz szes€ miesi ecy po
~ zakonczeniu operaciji. Tablica ta powinna posiadac Wszgstkle wi/w IogotP/py oraz jasno
Informowac o tytule, rodzaju projektu i w ramach jakiego Programu zostat dofinansowany.

Logotypy stosuje sie w materiatach, ﬁublikacjach, tablicach wystawowych, banerach,
gadzetach reklamowych, wizytowkach oraz stronach internetowych i przy pozostatych
okolicznosciach zwigzanych z promocjg programu

(np. dokumentacja zwigzana z realizacjg dziatania-projektu).

* ¥ %

Promocja na matych przedmiotach . { }
W przypadku matych przedmiotéw promocyjnych nie trzeba umieszczaé “rt
hasta Programu oraz powotywac sie na EFRR. Umiesci¢ jednakze nalezy EVROPSKA UNIE

logo Programu oraz symbol UE z dopiskiem UNIA EUROPEJSKA UNIA EUROPEJSKA
™ B cii3/cel3 RS  EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
L 0l ‘ > l][l7g 2013 SR EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI R0OZVOJ / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
4 miis : PREKRACUJEME HRANICE / PRZEKRACZAMY GRANICE
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Poniewaz w symbolu jest bardzo duzo tekstu,
konieczne jest utrzymanie symboli w zalecanych
wielkosciach, w ktorych tekst jest wystarczajgco
czytelny, ale nie zakioca jednoczesnie brzmienia

dokumentu lub innej aplikacji. Odlegtosc Eomledzy nimi
jest rowna szerokosci flagi UE.

Symbole programu powinny by¢ wyréwnane zgodne z
lewym marginesem. Strefy ochronne obu symboli moga
do siebie scisle przylegac, nie moga jednak si¢
pokrywac. Jezeli wystepuje roznica wielkosci nalezy jg
jak najbardziej ujednolicic.

Y B Cil3/Cel3
e 2007.2013
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Strefa ochronna jest to pole otaczajgce logotyp 1
ograniczajgce obszar, na ktorzlm nie moze znalezc sie
zadna inna grafika lub tekst. Zapewnia dobrg czytelnosc
logotypu, a tym samym takze odpowiednig prezentacje

Programu.
E m Cil3/Cel3 L e T O
¢007.2013 PREKRACUJEME HRANICE / PRZEKRACZAMY GRANICE
7
Wspolna strefa ochronna
7 . .

logotypow CZ-PL | UE cz|pl EEAE |
zdefiniowana jest na 1/3 s

iIch aktualnej wysokosci.
Pole strefy ochronne] zawsze w kolorze biatym

czpl
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Zalecana wielkos$c¢

Najmniejsza dozwolona wielkosc¢ uzycia Logotypu programowego CZ-PL
Wysokosc¢ przy uzyciu w druku 5 mm
Wysokosc¢ przy uzyciu w prezentacjach cz Pl B
na monitorze 70 pikseli E

)

Cil3/Cel3

2007.2013
Zalecana wielkosc¢ dla réoznych rozmiarow:
Wizytowka

mm 2037 2013
2007.2013
Wysokosc¢ przy uzyciu w druku 7 mm

Format A4
Format A3
Wysokos¢ 12 mm

Cil3/Cel 3 R EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
0 2007.2013 G EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZV0J / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
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byt jak najbardziej czyteiny.
mbole zamieszczac¢ nalezy zawsze z wyczucie
ektujac cel, dla ktérego zostaty stworzone - do
estetyczng i efektywna prezentacjq programu

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
PREKRACUJEME HRANICE / PRZEKRACZAMY GRANICE

Cil3/Cel 3
2007.2013

L ,PROJEKT JEST WSPOLFINANSOWANY ZERODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGRAZ ZE SRODKOW BUDZETU PANSTWA. J

PRZEKRACZAMY GRANICE”




Istnieje bezwzgkdn
modyfikowania s
: programu, ich zmieni
[ Lil 3/Lel 3 E (1 3/Cel3 oraz posgpowania w in

¢007.2013 0 sposéb, ktory nie b

zezwolony.
mm Cil3/Cel 3 Gil3/Cel3 Przede wszystkim symboli
Pochylat

; / %

m 11 |} Cil3/Cel3 *Przekrzywiaé

2007.2013 0 «Deformowaé proporcji

Ci13/Cel 3 %’90@/ Zmieniaé¢ kolorystycznie
mm 2'007_2513 ‘)9(5/ «Zmieniaé¢ elementy
, EUROPSK UNE W graficais

0 Cil3/Cel 3 UNIA EUROPEISKA *Wprowadzaé inne
2007.2013 modyfikacje
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Zalecenia przestrzegania obowigzkowe]j
promocji przez beneficjentow dotacji / Sankcje

Przestrzeganie zasad promaocji jest czescig umowy 0 przyznaniu dotacji, a tym
samym jest uwazane za znaczgcg czesc realizacji projektu przez beneficjenta.
Kwestie niedotrzymania okreslonych zasad promociji przy realizacji projektu
rozstrzyga kontroler, gdzie przy zaistniatych nieprawidtowosciach ocenia sie, czy
jest mozliwe naprawienie btedu w obowigzkowej promaocii.

Jezeli poprawienie jest mo zliwe — kontroler zwraca uwage na uchybienia i okresla
termin naprawy. O dziataniach podjetych w celu naprawy beneficjent informuje kontrolera.

Jezeli naprawa nie jest mo zliwa — (np. projekt zrealizowany) lub beneficjent, mimo
zwrocenia uwagi, nie podjat dziatan naprawczych, chociaz byly mozliwe, kontroler na
podstawie zalecen metodycznych IZ/KK przystepuje do okreslenia sankcji.
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Sankcje za naruszenie zasad promocji

Rozroznia sie sankcje w przypadku niedotrzymania promociji:

1. Przy konkretnym efekcie projektu

- catkowity brak promocji —

- promocja niekompletna (nie spetnia wymogow wymienionych w art. 9 rozp. 1828/2006) -

- promocja niezgodna z zasadami (nie spetnia wymogow okreslonych w zat. 1 rozp. 1828/2006
(np. wielkosc¢ logo UE)) -

2. Przy konkretnym sSrodku promocji lub materiale promocyjnym
- catkowity brak promocji —
- promocja niekompletna (nie spetnia wymogéw wymienionych w art. 9 rozp. 1828/2006) -

- promocja niezgodna z zasadami (nie spetnia wymogow okreslonych w zat. 1 rozp. 1828/2006
(np. wielkos¢ logo UE)) -
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WYODREBNIONA
EWIDENCJA KSIEGOWA
jJako zrodto informacji o

mikroprojekcie
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Rozporzgdzenie Rady (WE) 1083/2006 z 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce
przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylajgce
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999.

Z zapisOw rozporzgdzenia zgodnie z art.60 Instytucja Zarzadzajgca
odpowiada za zarzgdzanie programami operacyjnymi i ich realizacje zgodnie
Z zasadg nalezytego zarzgdzania finansami, w tym miedzy innymi:

zapewnienie utrzymywania przez beneficientow i inne podmi oty
uczestnicz gce w realizacji operacji odr ebnego systemu ksi egowego albo
odpowiedniego kodu ksi egowego dla wszystkich transakcji zawi  gzanych
Z operacj g, bez uszczerbku dla krajowych zasad ksi  egowych.
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Umowa o finansowanie mikroprojektu w ramach Funduszu
Mikroprojektow Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgra-nicznej
Republika Czeska — Rzeczpospolita Polska 2007-2013 artykut 11 pkt 1.:

Beneficjent Mikroprojektu odpowiada za to, ze wszelkie ewidencje
ksiegowe dotycz ace projektu b edg przez kazdego partnera projektu
(w tym beneficjenta dofinansowania) prowadzone w ramach
odrebnej ewidencji analitycznej zgodnie z krajowymi przepisami
prawa dotycz gcymi rachunkowo sci | beda z nich udost epniane
wymagane informacje wszystkim organom kontroli.
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Przepisy wprowadzajg wymaog, aby beneficjent utrzymywat odrebny system
ksiegowy lub odpowiedni kod ksiegowy.

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

Beneficjent ma obowigzek ustalenia i 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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Przez wyodrebniony system ewidenciji ksiegowe| nalezy rozumie¢ ewidencje
wyodrebniong poprzez wprowadzenie kont syntetycznych, analitycznych |
pozabilansowych w ramach juz prowadzonych przez jednostke Kksiag
rachunkowych.

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

Dokumenty ksiegowe dotyczgce projektu powinny byC przechowywane w
odrebnej teczce | nalezycie archiwizowane. Beneficjent ma obowigzek
przechowywania wszelkich dokumentéw dotyczacych projektu do dnia
31grudnia 2026 roku (tzn. 10 lat od zakonczenia Programu).
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Wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcii

zwigzanych z danym projektem. Wyodrebniony kod Kksiegowy o0znacza
odpowiedni symbol, numer, wyroznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub
ozhaczeniu dokumentu, ktory umozliwia sporzgdzanie zestawienia lub rejestru
dowodow ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujgc wszystkie
gperacrzlje Zwigzane z projektem oraz obejmujg przynajmniej nastepujacy zakres
anych:

a) nr dokumentu zrodiowego,

b) nr ewidencyjny lub ksiegowy,

c) date wystawienia dokumentu,

d) kwote brutto dokumentu,

e) kwote netto dokumentu,

f) kwote kwalifikowalng dotyczgca projektu

Nieliczne programy finansowo ksiegowe spetniajg te wymagania.
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PODRECZNIK BENEFICJENTA DOFINANSOWANIA
Wersja 5 - obowigzuje od 1 lipca 2012r.
Przypis 14

W przypadku, gdy wydatek nie zostat poniesiony w euro, kwoty z walut narodowych
(CZK lub PLN) przeliczane sg na euro wg kursu EBC obowigzujgcego w miesigcu, kiedy
Oswiadczenie o poniesionych wydatkach za czesC projektu zostato ostatecznie
zatwierdzone w Benefit 7 (kurs dla danego miesigca okreslony jest jako kurs
przedostatniego dnia roboczego Komisji Europejskiej w poprzednim miesigcu). Kurs ten
bedzie wczesniej wprowadzony do zestawienia wydatkéw w systemie Benefit 7, a wiec
przeliczenie przed ostatecznym zapisaniem zostanie dokonane automatyczne. W
przypadku, gdy wydatek poniesiony jest w innej walucie obce; niz w euro, partner
musi w zestawieniu w Benefit 7 poda ¢ kwote w walucie narodowej w tej
wysoko sci, w jakie] wydatek ten zostat zaksi egowany w ewidencji ksi egowej
partnera w walucie narodowej a potem ta kwota zostanie tak sam 0, jak pozostate,
przeliczona na euro .”

= Cil3/Cel 3 et EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
| | 1 ZUD; 5013 A EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZV0J / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
| - e PREKRACUJEME HRANICE / PRZEKRACZAMY GRANICE

,PROJEKT JEST WSPOLFINANSOWANY ZERODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNE@IRAZ ZE SRODKOW BUDZETU PANSTWA.
PRZEKRACZAMY GRANICE”



USTAWA O RACHUNKOWOSCI

Art. 9. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w
walucie polskiej.

Art. 21. Ust.3. Dowdd 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 przellczenle walut obcych na
walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

B Cil3/Cel 3 et EVROPSKF:\ UNIE / UNIA EUROPEJSKA
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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
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow
niepodlegajqcych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet
zagranicznych nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym 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 ktéorym 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, srodkow pienieznych, srodkow trwatych. Nie
zapominac o kontach analitycznych wyodrebnionych dla srodkow trwatych, wyposazenia

(np. z uwzglednieniem podziatu kosztow na poszczegoélne kategorie budzetu lub podziatu
na EFRR i wspotfinansowanie zgodnie z klasyfikacjg budzetowg dotyczy jednostek
budzetowych).

Ewidencjonowanie na kontach wyodrebnionych tylko operacji zwigzanych z projektem.
Zwroci¢ uwage na wydatki, koszty ktore tylko czesciowo kwalifikujg sie do projektu. W
przypadku uznania przez Euroregion jakiegos wydatku za niekwalifikujgcy nalezy to
skorygowac¢ w ewidencji ksiegowej o ile to mo zliwe jednak zachowa ¢ odpowiednie

daty korekt tzn. nie korygujemy zamkni  etych okreséw .
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Wydruk ksigg rachunkowych z systemu f-k odnosnie zapisow na kontach
wyodrebnionych jako zatgcznik do rozliczenia projektu.

Kontrola ewidencji ksiegowej obejmuje sprawdzenie czy wszystkie
dowody ujete we wniosku o ptatnos¢ generowanym w Benefit 7+ ujete sg
na wyodrebnionych kontach w systemie f-k w wysokosci wydatkow i
kosztow kwalifikujgcych.
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Sprawdzamy czy wartos¢ wydatkdbw podsumowana w zestawieniu
wydatkow tabeli EXEL | BENEFIT jest zgodna z saldem kont kosztow i
wydatkow wyodrebnionych dla projektu !!!

Sprawdzamy czy numery ewidencyjny danego dokumentu ktory wpisany
jest w tabeli EXEL | BENEFIT figuruje w ksiegach rachunkowych. (Zdarza
sie ze rachunek od umowy zlecenie nie figuruje w ksiegach
rachunkowych gdyz podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych jest

lista ptac.)
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-V. PRZEPLYWY FINA_

Schemat transferu srodkow pienieznych w Funduszu
Mikroprojektéw w Euroregionie Pradziad

Mikrobeneficjent < -- PLN Opolski Urzad
EUR Wojewodzki
1 .
< b BT T Kontroler Krajowy

RZECZPOSPOLITA POLSKA

REPUBLIKA CZESKA

Mikrobeneficjent Ministerstwo pro mistni

EUR rozvoj CR
Jednostka Platnicza

EUR

<«———— |Przeplyw srodkow pienieznych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

- Przeptyw srodkow pienieznych z budzetu panstwa

Zr6dto: opracowanie wlasne



Odpowiedzialno s¢ za realizacj ¢ projektu ponosi Beneficjent.

Realizacja projektu musi odbywa € sie zgodnie z warunkami zawartymi
w Umowie i jej zat acznikach

W trakcie realizacji_projektu nale 2y post gpowac€ zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem

projektowym oraz innymi warunkami okre  $lonymi w Umowie. W trakcie realizacji

projektu mo ze jednak zaistnie ¢ konieczno $€¢ wprowadzenia odchyle n w stosunku
do planu zato zonego we wniosku projektowym, ewent. Umowie. W takim przypa  dku
nalezy zgtosi ¢ zaistniat § sytuacj @ oraz zto zy€ wniosek 0 zmian ¢ w projekcie. Zmiany
w projekcie powinny mie€ miejsce tylko w wyjatkowych sytuacjach, stad tez zaden
Beneficient nie moze zgtaszaé automatycznie roszczenia do ich zatwierdzenia .

Niedopuszczalna jest tak ze sytuacja w kt_értlg:j Beneficjent realizuje zmiany projektu b ez
wcze sniejszego poinformowania o tym fakcie Euroregionu.

Beneficjent wnioskuj acy/informuj acy o zmianie musi| g zawsze
nale zycie uzasadni €, podaj ac powod jej zaistnienia
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Zasady wprowadzania zmian okresla 8 15 UoF:

,<Zmiana umowy moze by¢ dokonana w trakcie realizacji niniejszej Umowy i nie mo zna
JEej dokonywa € z mocg wsteczn 3. Beneficient Mikroprojektu zgtasza na pismie
uroregionowi zmiany dotyczgce realizacji Mikroprojektu przed ich wprowadzeniem

w terminie:

1). niezwtocznie w przypadku zmian niewymagajgcych aneksowania (zmiany nieistotne)
W przypadku, gdy zmiana dotyczy przekroczenia do 15% pierwotne] wartosci
ktorejkolwiek z kategorii budzetowych powstatego w skutek przeliczenia wydatku
z P’th na EUR zmiane tg Beneficjent Mikroprojektu zgtasza przy ztozeniu wniosku
0 ptatnosc,

2). najpozniej 30 dni przed planowanym/oczekiwanym wejsciem w zycie w przypadku
zmian skutkumc%ch koniecznoscig podpisania aneksu, w przypadku zmian istotnych,
niewymagajgcych zgody EKS,

3). najpozniej w terminie okreslonym dla sktadania wnioskow projektowych na kolejne
posL(;zdzEeKnSle EKS, w przypadku zmian wymagajgcych aneksowania po uzyskaniu
zgody
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Oznacza to, ze Beneficjent Mikroprojektu (Odbiorca
koncowy) ma obowigzek informowac lub
whnioskowacC o wszystkie zmiany mikroprojektu
do Zarzadzajqcego FM.

Zmiany mikroprojektu = wszelkie odstepstwa od tresci i celow
mikroprojektu czy tez Umowy o Finansowanie mikroprojektu.

W zaleznosci od cech, charakteru oraz nastepstw zmian wyrozniamy
zmiany:

EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZV0J / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
PREKRACUJEME HRANICE / PRZEKRACZAMY GRANICE
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,PROJEKT JEST WSPOLFINANSOWANY ZERODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNE@IRAZ ZE SRODKOW BUDZETU PANSTWA.
PRZEKRACZAMY GRANICE”




czyli takie, ktore:

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

- majg maly wptyw na tres¢ i cele projektu (np. zmiana terminu

przedsiewziecia/ dziatania w ramach projektu, zmiany w opisie dziatan,
miejsca realizacjl itp. w przypadku, gdy nie wptywa to na g’fowne
ukierunkowanie projektu ani catkowitg wartosc¢ budzetu projektu;)
przesuniecie Ssrodkéw miedzy kategoriami budzetowymi do 15% z
pierwotnej wartosci kategorii, ktorych to dotyczy.
Ograniczenie to nie obowigzuje dla przesunig¢ w ramach kategoril
budzetowych migdzy podkategoriami, gdzie przesunigcia s3
dopuszczalne bez ograniczen pod warunkiem, ze nie wptynie to na
gtowne ukierunkowanie projektu, a Zarzadzajacy FM dokona pozytywne]
akceptacji wprowadzonej zmiany.
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Uwaga!: Przez pierwotn g warto s¢ kategorii rozumie si €
kwot e podang w bud zecie projektu, ktory stanowi
element UoF. W przypadku, gdy nast gpi kilka zmian,
a kazda pojedyncza zmiana b edzie mniejsza ni z 15%,
ale w sumie zmiany te przekrocz g granic € 15% w
ktorejkolwiek kategorii bud zetowej w porownaniu z
pierwotnym bud zetem z umowy, taka zmiana zostanie
uznana za istotn 3 w momencie przekroczenia danego
limitu | zatwierdzana b edzie w procedurze okre slonej dla

zmiany istotney.
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Uwaga!: Zaden wydatek, ktéry b edzie wykraczatl poza
dang linie budzetowa, nie moze zostac
zatwierdzony bez uprzedniego zatwierdzenia nowego
bud zetu. Dlatego te z zalecane jest,
aby wnioski o zmian € budzetu projektu byty
sktadane z wystarczaj gcym wyprzedzeniem, zanim
wydatki wykraczaj gce poza aktualnie obowi azujace
limity kategorii bud zetowych zostan g ziozone w
ramach wniosku o ptatno s¢€.
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zmiany w Szczegotowej specyfikacji linii budzetowych nieskutkujgce
zmianami finansowymi, w przypadku, gdy nie wplywa to na gidwne
ukierunkowanie projektu ani catkowitg wartos¢ budzetu projektu;

zmiany w zatgcznikach do umowy, ktore nie wplywajg bezposrednio na
zapisy UoF.
Zarzadzajqcy FM ma prawo nie wyrazi € zgody nawet na
nieistotn g zmian e np. bud zetu, je sli jest ona w
sprzeczno sci z warunkami FM lub projektu (np.
nieuzasadnione przesuni ecie srodkow na zakup wi eksze]
llo sci, innego, dro zszego wyposa zenia ni z byto planowane
w projekcie itp.)
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W przypadku zmian _ nieistotnych  Beneficjent natychmiast
poinformuje na pismie Zarzgadzajgcego FM, ktory dokona oceny
zmiany. Jesli nie ma_ wobec te] zmiany zastrzezen, Euroregion
przygotuje Wykaz zmian dokonywanych w mikroprojekcie, ktory
przekaze Beneficjentowi mikroprojektu. Podpisanie Wykazu zmian
oraz — w przypadku, gdy zmiana pocigga za sobg zmiane zatgcznika
— nowej wersji zatgcznika jest zatwierdzeniem zmiany oraz
potwierdzeniem uzgodnienia zmian na pismie, zgodnie z 815 UoF.

W)@atkiem Sg zmiany nieistotne z punktu widzenia realizacji
mikroprojektu, jednak do wprowadzenia zgodnie z postanowieniami
UoF wymagane jest podpisanie aneksu (sg to: zmiana rachunku
bankowego do przyjmowania srodkow dofinansowania z EFRR |
BP, zmiana przedstawicieli statutowych, czy zmiana nazwy partnera,
formy prawnej, struktury jego witasnosci)
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do S| Monit.

Sprawdzit
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Zaliczamy do nich wskazane wczesniej zmiany nieistotne:

- zmiany nazwy Whnioskodawcy;

- zmiana rachunku bankowego Whnioskodawcy;

- Zzmiana 0sob upowaznionych do zaciggania zobowigzan w imieniu partnerow
itp.,

dla nich stosuje sie procedure juz omowiong oraz

ZMIANY, ktore:

- r_na{? wptyw na tresc, cele lub czas trwania projektu (np. zmiana
liczby dziatan w ramach projektu, przedtuzenie czasu trwania
projektu, zmiany we wskaznikach projektu, itp. jezeli nie wptywa
to na gtowne cele, zatozenia | ukierunkowanie projektu)

- majg wptyw na budzet projektu — chodzi o przesuniecie sSrodkow
miedzy kategoriami budzetu o wiece] niz 15% pierwotne]
wielkosci ktoregokolwiek z kategorii, ktérych dotycza
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Zmiany takie wymagajg zatwierdzenia przez
Zarzgdzajacego FM i zmiane UoF w formie aneksu do
pierwotne] umowy. Podanie o zmiane umowy tgcznie

Z odpowiednim uzasadnieniem musi byC ztozone do
Zarzgdzajgcego FM z odpowiednim wyprzedzeniem
czasowym, najpozniej na 30 dni przed
przeprowadzeniem rozwazanych zmian projektu
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Euroregion zmiane rozpatrzy, a nastepnie |3g
przyjmie lub odrzuci. O swe] decyzji powiadomi
Beneficjenta. W przypadku zatwierdzenia zmiany
Euroregion przygotuje Aneks oraz Wykaz zmian
dokonywanych w mikroprojekcie a takze — w
przypadku, gdy zmiana pocigga za sobg zmiane
zatgcznika — nowg wersje zatgcznika, ktore
przekaze Beneficjentowi mikroprojektu do podpisu.

Y B Cil3/Cel3
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W przypadku wystagpienia zmian, ktére majg wptyw na gtowne cele,
zatozenia i ukierunkowanie projektu, w szczegolnosci zmiany:

- dziatan projektu, ktora wptynie na cel projektu;

- Innych istotnych zmian wptywajgcych na cele projektu.

Zmiany takie kazdorazowo rozpatruje Euroregionalny Komitet Sterujgcy.

Procedura administrowania zgtoszenia zmiany:

Beneficjent zobowigzany jest do zgtoszenia zmiany na pismie na formularzu
Wykaz zmian dokonywanych w mikroprojekcie . Euroregion przedstawi
wniosek o zmiane na I[:gosledz_enlu EKS, ktory éq przyjmie lub odrzuci. O
decyzji w tej sprawie Euroregion powiadamia Beneficjenta. W prz%padku
zatwierdzenia zmiany Euroregion przygotuje Aneks oraz — w przypadku, gdy
Zzmiana pocigga za sobg zmiane zatgcznika — nowg wersje zatgcznika, ktore

przekaze Beneficjentowi mikroprojektu do podpisu.
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Wszystkie pisma, zapytania, notatki, wnioski (rowni ez
Informacje o dziataniach przesytane e-mailem) dotyc  zace
mikroprojektow realizowanych w ramach Funduszu
Mikroprojektow w Euroregionie Pradziad nale  zy opatrzy €:

» 1ytutem mikroprojektu”, ,Numerem mikroprojektu” na danym
przez system SI MONIT7+ (rozpoczynaj] acym si e
PL.3.22/3.3.07/.......... ) obligatoryjnie Nazw g Beneficjenta oraz

oznakowa € zgodnie z zasadami promaocji projektow
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Whniosek o ptatnosc
(wypetniany w Al Benefit7+)

Sprawozdanie koncowe za mikroprojekt

NAJPOZNIEJ 30 DNI PO ZAKONCZENIU REALIZACII PROJEKTU
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Faktury / rachunki / listy ptac lub inne dowody
ksiegowe
Dowody przelewow / raporty kasowe

Tabela Zestawienie poniesionych wydatkow |
dokumentow ksiegowych (Excel)

Oswiadczenie o zrealizowanych wydatkach
Inne dokumenty
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Na przedniej stronie dokumentu  (faktury/rachunku) powinien znalezc¢
sie numer umowy o dofinansowanie projektu oraz numer
ewidencyjny/ksiegowy (w prawym gornym rogu)

Z tytu faktury/rachunku powinny znale  z¢€ sie nastepujgce elementy:
Tytut projektu
Opis zwigzku wydatku z projektem (czego dotyczy ten dokument i jaki jest
jego zwigzek z dziataniami projektu)
Numer | nazwe zgodnie z pozycjg w budzecie projektu (zatgcznik nr 5
Szczegotowa specyfikacja podstawowych linii budzetowych)
Kwote wydatkow kwalifikowalnych w ramach tej faktury/rachunku
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Informacje o poprawnosci merytorycznej oraz
rachunkowej i formalnej
Podstawe prawng zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. PZP (Dz.U.2010 nr 113 poz. 759 z pozn.
Zmianami)
Adnotacje:
,Projekt jest wspoffinansowany ze  srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz ze srodkow Bud zetu Panstwa ...% w ramach
Programu Operacyjnego Wspotpracy
Transgraniczne] Republika Czeska-Rzeczpospolita
Polska 2007-2013. Przekraczamy Granice”
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Najczescie) wystepujace biedy w opisac
Ffaktur/rachunkow

« Brak numerow ksiegowych na oryginatach dokumentéw ksiegowych

 Brak podpisu lub daty na potwierdzeniu sprawdzenia dokumentu
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

« Btedny Dziennik Ustaw przy informacji dotyczacej PZP

e Brak opisu zwigzku faktury/rachunku z projektem

« Opisywanie na zalgcznikach do faktur, a nie na dokumentach
ksiegowych

« Poprawki do opisu faktur/rachunkéw robione na kserokopiach
dokumentow zamiast na oryginatach (naklejanie dodatkowych
kartek, uzywanie korektora) lub na nowych zatgcznikach
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Najczescie

wystepujace bredy w opisaci
Ffaktur/rachunkow

 Brak numerdéw ksiegowych na oryginatach dokumentéw ksiegowych

 Brak podpisu lub daty na potwierdzeniu sprawdzenia dokumentu
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym

« Bledny Dziennik Ustaw przy informacji dotyczacej PZP

e Brak opisu zwigzku faktury/rachunku z projektem

 Opisywanie na zatgcznikach do faktur, a nie na dokumentach
ksiegowych

e Poprawki do opisu faktur/rachunkow robione na kserokopiach
dokumentow zamiast na oryginatach (naklejanie dodatkowych
kartek, uzywanie korektora)
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Niekwalifikowalhe wydailki

« Wydatki niezgodne z budzetem projektu - ilos¢ (mozna kupié
czegos mniej o ile nie wptywa to na wskaznik, ale nie mozna kupic
wiecej), rodzaj (umowa o dzielo, zlecenie, ustuga, zakup), zakres
zgodny z opisem w zatgczniku 5

« Wydatki nie przewidziane w budzecie np. koszty wysytki, dostawy
do zakupow przewidzianych w budzecie

 Wydatki zaptacone kompensatg

 Koszty, wydatki nie ujete na kontach wyodrebnionych

 Roznice kursowe (wydatek mniejszy niz koszt, koszt mniejszy niz
wydatek)

e Zaptacone po terminie 30 dni od zakonczenia projektu

e i Cil3/Cel 3 et EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
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Niekwalifikowalhe wydailki

« Dokument wystawiony po zakonczeniu realizacji projektu np. lista
ptac

« Dokumenty wystawione niezgodnie z logikg dziatan np. aparat
fotograficzny kupowany w ostatnim dniu projektu, podczas gdy
miat on stuzy¢ do dokumentowania projektu

« Faktury wystawione przez agencje artystyczne

e Nieuzasadnione podwykonawstwo w projekcie

e Zaptacone innemu podmiotowi niz wynika to z wystawionej faktury

o Zastosowanie do przeliczania dokumentéw kursow niezgodnych z
ustawg o rachunkowosci, stosowanie roznych zasad do przeliczania
dokumentow wystawionych w walutach obcych
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Do rozliczenia nalezy przedstawic

2 egzemplarze sprawozdania
(oryginaty) w wersji papierowej oraz
w wersji elektronicznej wgrane do wniosku
o ptatnosc w SI BENEFIT
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Dane o projekcie i dane o umowie
Opis realizacji projektu

Wskazniki projektu

Problemy podczas realizacji projektu
Przeglad kontroli mikroprojektu
Postepowanie przetargowe

Dziatania dotyczace promocji
Trwatosc instytucjonalna i finansowa
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Publikacje

Zdjecia banerow, standow, billboardow, sprzetu, gadzetow itp.
Listy obecnosci

Ptyty z nagranymi ogtoszeniami w radio lub TV

Zdjecia z wydarzen na ptytach CD (dokumentacja
fotograficzna)

Petna dokumentacja przetargowa (kserokopia)

Wszelkie dokumenty potwierdzajqce realizacje projektu, nie
wymienione powyzej
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