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Jak poprawnie przygotowac
raport czastkowy | sprawnie
rozliczac poniesione wydatki

Anna Ma|
Wydziat Zarzgdzania Funduszami Europejskimi
Matopolski Urzad Wojewodzki
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» Dotychczas Beneficjenci ztozyli 270
raportow czastkowych, w tym 210
raportow zawierajgcych wydatki na tgczng
kwote 21 078 759,44 EUR,

w tym EFRR 16 895 814,66 EUR,

* Wydano 190 certyfikatow na tgczng kwote
16 629 311,52 EUR,
wtym EFRR 13 212 216,56 EUR.
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Proces wdrazania PO WT PL-SK 2007-2013
w Malopolsce
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Cel dziatania Kontrolera

Celem dziatan Kontrolera jest:

* upewnienie sie, ze zadeklarowane przez
Beneficjenta wydatki zostaty rzeczywiscie
poniesione,

« towary i ustugi zostaty dostarczone zgodnie z
zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie

» wydatki | projekt w czesci realizowanej przez
Beneficjenta sg zgodne z zasadami
wspolnotowymi | krajowymi.
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Kontrola

Kontrola sktada sie z dwoch elementow:
» kontrola administracyjna,

» kontrola na miejscu realizacji projektu i/lub
w siedzibie Beneficjenta.
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Podstawowe dokumenty

Kontrola przeprowadzana w oparciu o:

» Program Operacyjny Wspotpracy Transgranicznej
Rzeczpospolita Polska — Republika Stowacka 2007 -
2013

» Podrecznik Programu (wersja z grudnia 2009 r.)

» Porozumienie w sprawie ustanowienia Wojewody
Matopolskiego Kontrolerem,

» Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow
w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci
w okresie programowania 2007-2013,



U/ PL-SK UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI FUNDUSZ

‘ 2007-2013 ROZWOJU REGIONALNEGO
.. partnerstwo dla wspolnego rozwoju

» Wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow i
projektow w ramach programow wspotpracy
transgranicznej Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej
realizowanych z udziatem Polski w latach 2007-2013,

» Wytyczne w zakresie kontroli pierwszego stopnia w
ramach Programu Wspotpracy Transgranicznej
Rzeczpospolita Polska — Republika Stowacka 2007-
2013,

» Dokument Ministra Rozwoju Regionalnego
Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa
zamowien publicznych zwigzane z realizacjg projektow
wspoftfinansowanych ze srodkow funduszy UE ,

» Wytyczne w zakresie sposobu postepowania w razie
wykrycia nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie
programowania 2007-2013.
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Sktadanie raportow

Beneficjenci Programu, ktorych siedziba znajduje
sie na terenie wojewodztwa matopolskiego
sktadajg pocztg, kurierem lub osobiscie (w
kancelarii Urzedu) dokumenty niezbedne do
poswiadczenia ponoszonych wydatkow na adres:

Wydziat Zarzadzania Funduszami Europejskimi
Matopolski Urzad Wojewodzki w Krakowie

ul. Basztowa 22

31-156 Krakow
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Sktadanie raportow

Beneficjent sktada Raport w jednym egzemplarzu w
formie papierowej oraz na nosniku elektronicznym.

Raport musi byC zaparafowany na kazdej stronie i

podpisany przez osobeg upowazniong na ostatniej stronie w
specjalnie do tego wyznaczonym miejscul.

Tabele finansowe nalezy opatrzyC pieczeciag imienng i
podpisem osoby upowaznione|.

Raport podpisuje osoba, ktéra w przypadku Beneficjenta
Wiodgcego podpisata umowe o dofinansowanie projektu, a
w przypadku Partnera Projektu ta, ktora podpisata umowe
partnerskg lub osoba upowazniona.
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Raport
nalezy wypetni¢ zgodnie
z aktualng instrukcja.
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Dane powinny dotyczycC biezgcego raportu.

Czesc¢ 1. Informacyjna

* Projekty z Il naboru w poz. 2 Akronim wpisujg
,Nie dotyczy”

« W poz. 7 i 8 nalezy wpisaCc dane aneksow,
tj. numery I daty,

+ Jesli w wyniku podpisanych aneksow zmienity
sie dane finansowe w pkt. 12-15 nalezy wpisac
aktualne,
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2. CzescC rzeczowa

W poz. 23 nalezy opisac dziatania zrealizowane
w danym okresie sprawozdawczym, natomiast w
przypadku raportu koncowego nalezy zwiezle
podsumowac catosc zrealizowanych przez
Partnera dziatan w odniesieniu do dziatan
zaplanowanych we wniosku aplikacyjnym,

* Poz. 24. nazwy dziatan powinny bycC zgodne z
wymienionymi we wniosku o dofinansowanie,

* Nazwy i jednostki wskaznikow zgodne z
wnioskiem o dofinansowanie,
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* Nalezy wpisac wskazniki uniwersalne produktu (Il
nabor),

« W przypadku braku realizacji przez Beneficjenta
sktadajgcego raport wskaznika prosze wpisac ,Nie
dotyczy”,

 Dane w pkt. 24 raportu i tabeli postepu realizacji w
czesci finansowej (Excel) powinny by¢ zgodne,

« W pkt. 25 nalezy opisac przyczyny ewentualnych

przekroczen w realizacji wartosci planowanych dziatan
(pkt. 24).
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Czesc 3. Zgodnosc realizacji projektu z
zasadami polityk wspolnotowych

» Nalezy uzupetni¢ zgodnie z wnioskiem
aplikacyjnym.
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Tab. 1. Wydatki poniesione w trakcie
realizacji projektu

« W kol. 2. nalezy wpisac tylko wydatki ujete w
certyfikatach,

« W kol. 4. wydatki zaplanowane we wniosku
aplikacyjnym lub zatwierdzonych zgodnie z procedurg
zmian,

« W wierszu 15. w kol. 1 wyliczamy kwote podlegajaca
dofinansowaniu, natomiast w kol. 2 wpisujemy sume
dofinansowania z dotychczas wydanych certyfikatow,

« Wszystkie dane powinny byC podane z doktadnoscig do
2 miejsc po przecinku,
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Tab. 2. Indykatywny harmonogram realizacj
filnansowe] projektu na 4 kolejne okresy
Sprawozdawcze

* Nalezy wpisac 4 kolejne okresy sprawozdawcze

nastepujace po okresie, za ktory sktadany jest
raport.
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Tab. 3. Zestawienie faktur/dokumentow o
rownowaznej wartosci dowodowej

« Wydatki poniesione w catosci w danym okresie
sprawozdawczym,

 Jesli w zestawieniu bedg wydatki poniesione w
poprzednim okresie sprawozdawczym nalezy w
pkt. 25 wyjasnic przyczyne,

* Wiersze sum kategorii | podkategorii z
wtasciwym opisem,

» Faktury proforma i korygujace nalezy rowniez
wpisaC wraz z datami wystawienia,

* Nalezy wpisac wszystkie daty poniesienia
wydatku,
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* Przyporzadkowanie wydatkow do wiasciwych
kategorii | podkategorii budzetowych | dziatan
(pkt. 24),

« Kurs przeliczeniowy ze strony KE z
doktadnoscig do 4 miejsc po przecinku,

* Prawidtowe formuty do wyliczania wartosci w
euro z zaokragleniem do 2 miejsc po przecinku,

« Kol. 14-17 wypetniane sg wytacznie przez
stowackich beneficijentow — nalezy wpisac: ,nd’,
.- tak aby nie byto nie wypetnionych padl,
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« Data sporzadzenia Tab. 3. zgodna z datg
sporzadzenia raportu w pkt. 31.
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Dobor proby do kontroll

Z zatgczonego do raportu Zestawienia faktur |
dokumentow rownowaznej wartoSci dowodowey...
Kontroler zgodnie z metodologig dokonuje Wyboru
proby wydatkow do kontroli ( proba obejmuje min.
25% wartosci wydatkow i nie mniej niz 5 pozycii).
O wybranych wydatkach do kontroli Beneficjent

zostaje powiadomiony pisemnie.
W przypadku, gdy Zestawienie zawiera do 5

pozycji Beneficjent powinien przestac od razu
wszystkie dokumenty.
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Kontrola administracyjna

Partner przekazuje do Kontrolera kopie dokumentacji
dotyczacej wybranych wydatkow, tj. potwierdzone za
zgodnoscC z oryginatem przez osobe upowazniong oraz
opatrzone datg kopie zaptaconych faktur /innych
dowodow ksiegowych o rownowaznej wartosci
dowodowej, potwierdzajgcych dokonanie wydatkow
kwallflkowanych wraz z dowodami dokonania zaptaty.

Weryfikacja dokumentow odbywa sie na podstawie listy
sprawdzajgcej stanOWcheJ zatgcznik do Wytycznych na
zasadzie ,,dwoch par oczu’.
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Kontrola administracyjna

W sytuacji gdy Kontroler zidentyfikuje wydatki
niekwalifikowalne w kwocie rownej lub wiekszej niz
10 % wartosci wydatkow kontrolowanej proby,
kontroluje dokumenty dotyczace 100 % wydatkow
objetych danym raportem.
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Kontrola administracyjna

Do pierwszego Raportu nalezy zatgczyc:

- kserokopie umowy partnerskiej pomiedzy
Partnerem Wiodagcym a Partnerem Projektu;

- oswiadczenie Beneficjenta w sprawie
kwalifikowalnosci podatku VAT;

- potwierdzenie numeru rachunku bankowego, z
ktorego ponoszone sg wydatki (w PLN) w
ramach projektu;

- karte wzorow podpisow wraz zakresem

LINA\AIA—Z LA A
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Kontrola administracyjna

Wymagane elementy opisu faktury/dokumentu o rownowaznej

>
>

wartosci dowodowej:
petna nazwa i numer projektu;

numer umowy o dofinansowanie projektu (opis powinien
znajdowac sie na pierwszej stronie faktury/innego dokumentu
ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej);

adnotacja: ,Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Wspotpracy Transgranicznej Rzeczpospolita
Polska - Republika Stowacka 2007-2013”;

podstawe prawng zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych, nalezy podac¢ zapis w ustawie, na podstawie
ktorego projekt jest realizowany lub na podstaW|e ktorego nie
stosuje sie do projektu (wydatku) trybow ww. ustawy. W
przypadku kosztow delegacji stuzbowych nie jest wymagany
opis dotyczacy zgodnosci z Pzp.
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Kontrola administracyjna

» data, podpis i pieczgtka z numerem i zakresem uprawnien
inspektora nadzoru (jesli dotyczy);

» zapis stwierdzajacy sprawdzenie faktury pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym (data, podpis,
pieczatka osoby uprawnionej do sprawdzania);

» nalezy podac zwigzek wydatku z projektem (odniesienie do
kategorii wydatkow z wniosku aplikacyjnego);

» wartosc faktury ujeta liczbowo i stownie;
» klasyfikacja budzetowa (dziat, rozdziat, §);

» zapis ,zatwierdzono do wyptaty ze srodkow ....", data, podpis,
pieczatka Skarbnika/ Gtéwnego Ksiegowego;

» nalezy wskazac z jakich zrodet zostaty pokryte wydatki (np. ze
srodkow wiasnych);
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Dokumentacja wydatkow - ptace

Personel zatrudniony na podstawie umowy o prace (w petnym badz
niepetnym wymiarze etatu):

» Lista ptac/Zestawienie wynagrodzen rozliczanych w projekcie posiadajgce
znamiona dowodu ksiegowego (tabelaryczne zestawienie zgodnie z
przyktadem podanym w zatgczniku nr 2 do Wytycznych dotyczacych
kwalifikowania wydatkow i projektow),

» Opis stanowiska lub zakres obowigzkow (zatgczane tylko przy pierwszym
rozliczeniu wynagrodzenia danego pracownika lub w przypadku aktualizacji
czy zmiany),

» Dowody potwierdzajgce zaptate kazdego ze sktadnikow wynagrodzenia:

— kwota netto

— dobrowolne potracenia — np. ubezpieczenie, kasa zapomogowo-pozyczkowa
- sktadki na ubezpieczenie spoteczne

- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

— sktadki na FP

— podatek dochodowy,
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Dokumentacja wydatkow - ptace

Jezeli dowod potwierdzajgcy zaptate sktadek do ZUS i US dotyczy kwoty
ogolnej dla catej jednostki, w ktorej znajdujg sie sktadki dla pracownikow
objetych projektem, nalezy na przelewie umiesci¢ oswiadczenie, ze
przedmiotowa kwota zawiera sktadki tych pracownikow w danej wysokosm

» Deklaracje DRA ZUS, PIT dla kazdego z raportowanych miesiecy w danym
okresie sprawozdawczym,

» Miesieczna karta czasu pracy w przypadku kiedy pracownik wykonuje takze
inne obowigzki nie zwigzane z projektem,

— karte czasu pracy nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego pracownika
W rozbiciu miesiecznym

— na karcie powinien znalez¢ sie opis czynnosci wykonywanych w
projekcie przez pracownika oraz informacja ile godzin pracy pracownik
poswiecit w projekcie

— karty muszg byC podpisane przez pracownika i zatwierdzone przez
koordynatora projektu/osobe odpowiedzialng za realizacje projektu.
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Dokumentacja wydatkow - ptace

Personel zatrudniony na podstawie umowy cywilno-
prawnej, w tym eksperci zewnetrzni (umowa o dzielo,

umowa zlecenia)

» Umowa cywilna, kontrakt,
» Potwierdzenie wykonania pracy.

Wolontariat

— Karta czasu pracy,

— Umowa zawarta przed rozpoczeciem wykonywania konkretnej
czynnosci projektowej,

— Dokument o charakterze dowodu ksiegowego okreslajgcy
wycene pracy wolontariusza
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Dokumentacja wydatkow - podroze

» Bilety lotnicze w klasie ekonomicznej,

> Bilety kolejowe,

» Bilety autobusowe,

» Koszty zakwaterowania,

» Koszty wynajmu srodka transportu,

» Ryczatty, diety zagraniczne/krajowe zgodnie z przepisami krajowymi,

» Mozliwy jest zwrot kosztow uzytkowania samochodu prywatnego do
celow stuzbowych wedtug stawek krajowych za 1 km odbytej
podrozy zwigzanej z realizacjg projektu/ zakup paliwa do samochodu
stuzbowego. Koszty podrozy samochodami stuzbowymi
whnioskodawcy/partnera krajowego rozlicza sie na podstawie karty
drogowej oraz kalkulacji wartosci paliwa zuzytego do odbycia
podrozy zwigzanej z realizacjg projektu. Faktury za zakup paliwa
stanowig zatgcznik do rozliczenia wyjazdu stuzbowego,

» Umowa o korzystanie z samochodu prywatnego do celow
stuzbowych.
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Dokumentacja wydatkow -
wyposazenie

Umowa Beneficjenta z dostawcg srodka trwatego,
Protokot odbioru,
Dokument przyjecia na magazyn lub przyjecia srodka trwatego

Deklaracja sprzedawcy uzywanego sprzetu okreslajgca
pochodzenie sprzetu (zawierajgca m.in. date zakupu, miejsce
zakupu, dane kupujgcego — jego nazwe

| adres) i potwierdzenie, ze w okresie ostatnich siedmiu lat uzywany
srodek trwaty nie zostat zakupiony ze srodkéw pomocy krajowej
badz wspolnotowej,

» QOswiadczenie ze cena zakupu uzywanego sprzetu nie przekracza

YV V V V

wartosci rynkowe;.
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Dokumentacja wydatkow - szkolenia

» umowa wynajecia sali | dotyczaca innych kosztow
organizacyjnych,

umowa z trenerem,

protokoty, potwierdzenia,

lista uczestnikow szkolenia,

program szkolenia.

A\
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Dokumentacja wydatkow

Organizacja imprez masowych:
» program imprezy,
» umowy z wykonawcami,
» protokoty potwierdzenia,

Warsztaty artystyczne:

» program warsztatow,

» umowy z prowadzgcymi warsztaty,
» protokoty, potwierdzenia,

» lista uczestnikow,
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Dokumentacja wydatkow — koszty ogolne

Metodologia wyliczenia kosztow ogolnych
(materiaty biurowe, telefony, elektrycznosc,
ogrzewanie, wynajem powierzchni biurowej)
przypadajgcych na projekt. Wybrana metodologia

powinna bycC stata w okresie realizacji projektu.
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Dokumentowanie wydatkow - koszty
iInwestycyjne

» Potwierdzone za zgodnosc z oryginatem kopie
dokumentow potwierdzajgcych odbidr / wykonanie prac,
np. protokoty odbioru (dotyczy to w szczegolnosci
wszystkich wydatkow inwestycyjnych i robot
budowlanych, ale réwniez zlecen i wykonanych dziet),

» W przypadku zakupu urzgdzen kopia potwierdzajgca
wprowadzenie ich do ewidencji srodkow trwatych,

» W przypadku zakupu urzgdzen, ktore nie zostaty
zamontowane — potwierdzone za zgodnosc z oryginatem
kopie protokotow odbioru urzadzen, przyjecia na
magazyn z podaniem ich miejsca sktadowania,

» Umowa z wykonawca.
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Kontrola na miejscu realizacji projektow

Kontroler przeprowadza:

« kontrole w trakcie realizacji projektu,

« kontrole na zakonczenie realizacji projektu,
* wizyty monitorujgce.

O terminie i zakresie planowanej kontroli Beneficjent jest
Informowany pisemnie z 5 dniowym wyprzedzeniem.
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Kontrola na miejscu na zakonczenie
realizacji projektu

Kontrola dotyczy 100% projektow obejmujacych roboty
budowlane i dostawy oraz minimum 5% liczby projektow
miekkich.

Jezeli projekt obejmuje rownoczesnie:

» dostawy/roboty budowlane i ustugi, projekt traktuje sie
jak projekt tego typu, ktorego wydatki dotyczace
dostaw/rob6t budowlanych badz ustug sg w danym
projekcie wyzsze,

» dostawy oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej
rzeczy lub innego dobra,

o projekt traktuje sie jak projekt obejmujgcy dostawy,

» ustugi oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania
ustug, to projekt traktuje sie jak projekt obejmujacy
ustugi.
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Kontrola na miejscu

W trakcie kontroli na miejscu weryfikowane s3;:

» wykonanie dziatan przewidzianych we wniosku o
dofinansowanie,

dane dotyczace wskaznikow przedstawionych w
raportach Partnera,

wydatki poniesione na realizacje projektu,
prowadzenie ewidencji ksiegowej,

udzielenie zamowienia publicznego,

wykonywanie dziatan informacyjnych i promocyjnych,

przestrzeganie zasad pomocy publicznej, ochrony
srodowiska | rownosci szans,

sposoby archiwizacii.
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Kontrola nastepcza

Z przeprowadzonej kontroli sporzgdzana jest
Informacja pokontrolna.

W przypadku sformutowania zalecen
pokontrolnych Kontroler ma obowigzek
zweryfikowania realizacji zalecen pokontrolnych.

Kontrola nastepcza polega na weryfikacji
wdrozenia zalecen pokontrolnych. Moze bycC
przeprowadzona zza biurka lub na miejscu
realizacji projektu.
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Kontrola dorazna

W przypadku uzyskania informacji o zaistnieniu
nieprawidtowosci w realizacji projektu kontroler
moze przeprowadzi¢ kontrole dorazna. Kontrola
dorazna polega na porownaniu informacji o
nieprawidtowosci ze stanem faktycznym w trakcie
kontroli na miejscul.

O planowanej kontroli doraznej Beneficjent
informowany jest najpozniej jeden dzien przed
przeprowadzeniem kontroli.
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Dziekuje za uwage.



