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Szkolenie
dla Beneficjentow
POWT Republika Czeska - Rzeczpospolita
Polska 2007 - 2013
w zakresie prawidlowego rozliczania projektow
w kontekscie aktualnych zmian programowych.

Dolnoslaski Urzad Wojewodzki, 29 - 30.06. 2010 .

z 1= ) EVROP JIl ! ROPEJSKA
i 2007.2013 PREKF H H F l""-ly",i.r{/",' .v"“"v’f‘:” l} \‘."'-"J Ct




Najczesciej popetniane btedy

Zalaczanie dokumentéw jedynie powyzej 400 euro- chyba, ze kontroler poprosi o te dokumenty

KOSZTY OSOBOWE:
-brak kompletnych opiséw na listach ptac, dokumentach stanowiacych wyliczenie skiadek ZUS, lub alternatywnych

tzw. Zestawieniach wynagrodzen rozliczanych w projekcie zgodnych z zatacznikiem nr 2 do Wytycznych dotyczacych kwalifikowania
wydatkéw i projektow. ..

- niezataczanie wyciagéw potwierdzajacych zaptate sktadek ZUS, podatku do US i innych potracen z wynagrodzen

Bigd}[ - nieuwzglednienie daty zaptaty ostatniej z wymaganych sktadek, jako daty zaptaty za wynagrodzenie (LISTA

-~ PLAC/UMOWA ZLECENIE, UMOWA O DZIELO) w kol. 10 data zaptaty Zestawienia wydatkow

Oswiadczeniu - brak wtasciwego odniesienia do Ustawy PZP w opisie dokumentéw zrodtowych kosztéw osobowych tj. list ptac i
()
zrealizowanych

Wyd atkach - niezalaczanie uméw o prace, umow zlecen/ o dzieto, decyzji o przyznaniu dodatku oraz zakreséw obowigzkéw do
tych dokumentow, a takze kart czasu pracy (jesli dotyczy)

UPZP; jesli rachunek (umowa zlecenie/dzieto) — art.4 pkt. 8 UPZP.

-nieuzupetnione podpisy na listach ptac, rachunkach - w miejscach , w ktérych dokument wskazuje na koniecznos¢ ich
zamieszczenia

- brak zataczonych dowoddéw przeprowadzenia analizy rynku dla uméw zawieranych z wlasnymi pracownikami czy tez
osobami zewnetrznymi

zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowania wydatkow i projektow... z
wrzesnia 2008 lub z grudnia 2009 — ze wskazaniem na aktualne tj. z grudnia 2009 (jednolicie w trakcie realizaciji
catego projektu i w catosci zgodnie z jednymi badz drugimi wytycznymi tj. jedne lub drugie a nie jedne i drugie)

W przypadku wyboru wytycznych z wrzesnia 2008 — kategorie interwencji nalezy skonsultowac z Kontrolerem, gdyz
jest ona przypisana do projektu w SI MONIT 7+

: Cil3/Cel 3
73 2007_.2013




Najczesciej popetniane bledy

Zalaczanie dokumentéw jedynie powyzej 400 euro- chyba, ze kontroler poprosi o te dokumenty

Btedy
Wi

Oswiadczeniu
o
zrealizowanych

wydatkach

2

KOSZTY RZECZOWE:
- brak kompletnych opiséw _na dokumentach zrédtowych tj. fakturach, rachunkach itp. zgodnych z zatacznikiem
nr 2 do Wytycznych dotyczacych kwalifikowania wydatkéw i projektow...

- brak umow i zlecen do zataczanych faktur i innych dokumentéw finansowych (jesli dotyczy) — wymagane wszystkie do
wydatkéw pow. 400 euro

- brak protokotéw odbioru (jesli dotyczy) — wymagane do wszystkich zatgczanych wydatkéw

-- brak dowodoéw z przeprowadzenia analizy rynku (notatki, maile, ogtoszenia ze stron www) — do co najmniej 3 najwiekszych
wartosciowo wydatkow

- niezwracanie uwagi na btedy w fakturach przy wyliczaniu przez Wystawce np. podatku VAT, co ma swoje konsekwencje przy
wpisywaniu wydatku do Zestawienia wydatkéw objawiajgce sie niezgodnoscig danych liczbowych z faktury z ww. Zestawieniem
(w takim przypadku nalezy zwrdcié¢ sie do Wystawcy faktury o korekte , w Zestawieniu wpisac nr i dane faktury pierwotnej, za
wyjatkiem wartosci liczbowych, ktére nalezy wpisac¢ z faktury korekty (dodatkowo fakture korekte nalezy opisa¢ zgodnie z
Wytycznymi kwalifikowalnoSci...

-- niezwracanie uwagi niezgodnosci w fakturach dotyczace adresu Wystawcy w odniesieniu do adresu wpisanego w umowie z
tym dostawca — takie rozbieznosci nalezy wyjasnia¢ awansem

- wydatki wspdlne zatgczane przez Partneréw projektu przed otrzymaniem Certyfikatu Wydatkéw Wspolnych - moze to zrobic
jedynie Partner wdrazajacy wydatki wspoélne (najczesciej jest nim PW — i tylko on wpisuje do Zestawienia wydatkéw, walucie
wystawienia dokumentu, czes¢ wydatkow przypadajaca na niego, a wynikajaca z przyjetego w Porozumieniu o wydatkach
wspolnych podziatu wydatkéw — pozostali Partnerzy partycypujacy w ww. wydatkach wpisujg je po otrzymaniu ww.
Certyfikatéw, w walucie wystawienia Certyfikatu tj. Euro.

- kazdy z Partneréw, przed zaptata wystawionej na niego noty obciazeniowej, ma obowiazek weryfikowania na biezaco
kazdeqo wydatku wspodlnego tj. Zestawiania z Porozumieniem o wydatkach wspdlnych pod katem merytorycznym - czy
wystepuje w Porozumieniu — oraz wartosciowym - czy nie przekroczono przyjetej kwoty globalnej z Porozumienia
przypadajgcej na dany wydatek

- dokumentu np. delegacji rozliczanej w PLN i EUR nie rozbijamy nigdy na dwa rézne wiersze w Zestawieniu wydatkow -
nalezy to zrobi¢ w jednym wierszu i to w walucie ostatecznego rozliczenia — najczesciej PLN

- w przypadku dokumentéw wystawionych w CZK lub EUR czy PLN wpisujemy je do zestawienia w walucie wystawienia

- w przypadku zaptaty za przedmiot zakupu na podstawie faktury PROFORMA nalezy zawsze dofaczy¢ opisang zgodnie z
Wytycznymi fakture proforma, a takze obowigzkowo fakture ostateczng — réwniez opisang — przy czym do Zestawienia
wpisujemy tylko i wytacznie fakture wiasciwa (zawsze nalezy sprawdzié, czy obie faktury sg spojne wartosciowo tj. kwoty netto,
vat, brutto — jesli nie nalezy zwrécic sie do Wystawcy dokumentu o korekte )




Najczesciej popetniane btedy

Zalaczanie dokumentéw jedynie powyzej 400 euro- chyba, ze kontroler poprosi o te dokumenty

2 KOSZTY RZECZOWE:

-przy rozliczaniu kosztéw typu paliwo itp. nalezy obowigzkowo przedtozyé dokumenty lub wyjasnienie dotyczgce zuzycia
Sredniego paliwa, przejechanych kilometréw w rozliczanym czasie, tak aby wykaza¢ racjonalnos¢ wydatku

- w przypadku rozliczania organizacji réznego typu spotkaé, imprez, szkolen nalezy obowigzkowo przedtozyc listy obecnosci
zaproszonych gosci lub w przypadku masowych imprez i braku mozliwosci zebrania podpiséw , co najmniej oswiadczenie
Beneficjenta o liczbie oséb obecnych na ww. imprezach.

M - w przypadku, gdy faktura zostata wystawiona wczesniej niz podpisano protokot odbioru, nalezy zaistniaty fakt kazdorazowo
w wyjasnic
Oswiadczeniu
()
zrealizowanych

W) [d atkach - w przypadku zatgczania wydatku zwigzanego z przeprowadzeniem procedury przetargowej — nalezy dostaé¢ komplet
dokumentéw (ad. Wskazowki dla Beneficjentéw) - rowniez w przypadku , gdy jedynie cze$¢ zamowienia wchodzi w zakres

przedmiotowy projektu ( za kazdym razem o wszczeciu postepowania nalezy zawiadomi¢ Kontrolera oraz dla dostaw i
robét przestaé¢ dokumentacie takze do kontroli ex-ante)

- nalezy dosta¢ dokumentacje zdjeciowa (jesli dotyczy) np. jako dowdd przeprowadzenia szkolen, wykonanych ustug,
oznakowania zgodnie z wytycznymi promocji zakupionych w ramach projektu przedmiotéw

- nalezy dotaczy¢ réwniez analityke zatgczonych do Oswiadczenia wydatkéw z podziatem na paragrafy 8 i 9 ( co najmniej do
konta 130 oraz 80 ) — tak aby kazdy wydatek byt w niej wyszczegélniony i najlepiej zakreslony kolorem

-- nalezy pilnowaé stosowania dwujezycznego logo programu we wszystkich umowach, protokotach odbioru, pismach
przewodnim, dokumentacji przetargowej

zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowania wydatkow i projektow... z wrzesnia 2008 lub z
grudnia 2009 — ze wskazaniem na aktualne tj. z grudnia 2009 (jednolicie w trakcie realizacji catego projektu i w catosci zgodnie z jednymi
badz drugimi wytycznymi tj. jedne lub drugie a nie jedne i drugie)

W przypadku wyboru wytycznych z wrzes$nia 2008 — kategorie interwencji nalezy skonsultowac z Kontrolerem, gdyz jest ona przypisana do
projektu w SI MONIT 7+
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Wydatki wspolne

SCHEMAT PISMA

Whiosek o wydanie Certyfikatu wydatkow wspolnych dla wszystkich partnerow partycypujacych w wydatkach
wspolnych (wlacznie z wnioskujgcym)

Wyspecyfikowanie numerow faktur, ktérych wniosek dotyczy

Okreslenie prawidiowego kursu EUR, po ktorym nalezy przeliczy¢ wydatki tj. zawsze kurs z przedktadanego z
Whioskiem Oswiadczenia o zrealizowanych wydatkach (ECB)

TABELA PODZIALU WYDATKOW WSPOLNYCH W podziale na faktury, linie budzetowe, partneréw, WALUTY:
PLN oraz EUR — kwoty z podziatu zawsze powinny sumowaé sie do kwot CALOSCIOWYCH wyrazonych w PLN
oraz EUR.

Partner wdrazajacy wydatki wspdlne przedktada Zestawienie wydatkow do wtasciwego Kontrolera razem z

Wvdatki Oswiadczeniem o poniesionych wydatkach za etap czastkowy projektu (patrz zatacznik nr 9) za posrednictwem systemu
—L, Benefit7. Zestawienie wydatkow odpowiada wysokosci wydatkow zrealizowanych przez partnera w ramach danego okresu
w tacznie z odpowiednim udziatem partnera w wydatkach wspdélnych. Ponadto partner realizujgcy wydatki wspdlne powinien

sgoséb réwniez przedtozyé do Kontrolera:
wnioskowania

WYMAGANE DOKUMENTY

- Porozumienie o wspétpracy lub inna umowa regulujgca kwestie wydatkéw wspélnych. Z dokumentu powinno wynikac¢, o
jakie wspolne wydatki chodzi i w jaki sposob zostang one podzielone pomiedzy poszczegdlnych partneréw;

- kopie pierwotnych dokumentow ksiegowych do wszystkich wydatkéw, ktére byty zrealizowane w trybie wydatkow
wspolnych. Obowiagzuje to takze dla wydatkow, kidrych wartosé jest nizsza niz 400 EUR.

- dokument powierdzajacy zaptate za caty wydatek wspdlny
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szkolenie/wydatki wspólne_valtice.xls

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

1)
2)

©)
4)

5)

NAJCZESCIEJ POPELNIANE BLEDY

Pozostawianie pustych pdl w raporcie

Terminy realizacji kamieni milowych — nalezy wpisac tylko te terminy, ktére zrealizowano w okresie raportowania

Brak informacji o opdznieniach w terminach realizacji kamieni milowch oraz terminach postepowan przetargowych

Stan zrealizowania wskaznikéw — nalezy wpisywac¢ kumulatywnie stan zrealizowania wskaznikow na dzien konca
okresu raportowania

Podpisanie raportu przez nieupowaznione osoby

Omyitkowe wpisywanie niewtasciwych numerow ksiegowych, dat zaptaty za faktury itd.

Koszty osobowe — brak tabeli ,Zestawienie wynagrodzen rozliczanych w projekcie” oraz w kolumnie ,data zaptaty”
nalezy wpisac date ostatniej ptatnosci tj. ostatnia z wymaganych sktadek (ZUS, US, itd.)

Nieprawidtowo opisane dokumenty ksiegowe

Podpisanie oswiadczenia i zatacznikdw przez nieupowaznione osoby

Brak kompletu dokumentow stanowigcych zatgcznik do oswiadczenia np. braki w dokumentaciji przetargowej, brak
oswiadczenia o kwalifikowalnosci VAT itd.

Brak wyodrebnionej analityki projektu

Zatgczanie polecen przelewow zamiast wyciggéw z konta —
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Raportéw z realizacji projektu

Podrecznika Beneficjenta — we wzorach dokumentéw znajdujg
sie szczegotowe instrukcje wypetniania raportow — bardzo wazne !!!!

1) Raport czesciowy z biezgcej realizacji projektu — - inna tres¢ niz w
czesciowym

2) Raport catosciowy — - inna tres¢ niz w czesciowym

3) Raport koncowy z realizacji czesci projektu — - inna tres¢ niz w
czesciowym

4) Raport koncowy z realizacji projektu — link- inna tres¢ niz w czesciowym
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szkolenie/Załącznik 7a_Raport z bieżącej realizacji części projektu.….pdf
szkolenie/Załącznik 12a_Raport z biezacej realizacji projektu.pdf
szkolenie/Załącznik 7b_Raport końcowy z realizacji części projektu.d….pdf
szkolenie/Załącznik 12b_Raport Końcowy z realizacji projektu.pdf

Dzickuje za uwage:

projektow



szkolenie/Podział proj. po 5 KM z uwag. zastępstwa za p. KD..xlsx
szkolenie/KOntrolerzy_cz_ok.xls

