PODSTAWA PRAWNA KONTROLI

Na podstawie art. 16 Rozporzadzenia WE nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego | Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego uchylajgcego rozporzadzenie (WE)
nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.) zwanego dalej
,Rozporzgdzeniem 1080/2006” oraz art. 60 lit. b Rozporzadzenia Rady
(WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy
ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci |
uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z
31.07.2006 r.), Koordynator Krajowy w drodze porozumienia z dnia
13.08.2008 r. powierzyt Wojewodzie Dolnoslagskiemu zadania w zakresie
kontroli w ramach Programu Operacyjnego Wspotpracy Transgranicznej
Republika Czeska — Rzeczpospolita Polska 2007-2013.
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ZAKRES KONTROL|

Zakres kontroli obejmuje weryfikacje:

1. dostarczenia towarow | ustug stanowigcych
przedmiot dofinansowania,

2. zasadnosci wydatkow zadeklarowanych dla dziatan
lub ich czesci wdrazanych przez beneficjentow
pochodzacych z terytorium Polski (z zastrzezeniem,
ze przypadku, gdy dostarczenie produktéw i ustug
stanowigcych przedmiot dofinansowania moze
zostaC zweryfikowane wytacznie w odniesieniu do
catej operacji, weryfikacja przeprowadzana jest
przez \Wojewode, gdy beneficient wiodacy ma
siedzibe na terytorium Polski),

3. zgodnosci tych wydatkdw | zwigzanych z nimi
operacji lub ich czesci z przepisami wspdlnotowymi |
Krajowymi.
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Formy kontroli: Kontrola jest realizowana w formie kontroli
dokumentacji przeprowadzonej w siedzibie Wojewody oraz w formie
kontroli na miejscu realizacji projektu.

1.

2.

Wojewoda jest zobowigzany do wykonywania kontroli dokumentaciji w trybie
| terminach okreslonych w Programie, Uszczegoétowieniu oraz Wytycznych.
Kontrola dokumentacji obejmuje kontrole raportéw z realizacji projektéw oraz
Oswiadczen o zrealizowanych wydatkach wraz z zatagcznikami.
W celu formalnego potwierdzenia kontroli Wojewoda wystawia PoSwiadczenie
kwalifikowalnosci wydatkow, ktére przekazuje beneficjentowi.
Wojewoda petnigcy funkcje Kontrolera wiasciwego dla Partnera Wiodacego jest
dodatkowo zobowigzany do:

a) udziatlu w przygotowaniu czesci Umowy o dofinansowanie dotyczacej realizacji
projektow, w szczegolnosci termindéw sktadania raportéw oraz Oswiadczen
0 zrealizowanych wydatkach za czes¢ projektu,

b) weryfikacji poprawnosci formalnej wystawienia Poswiadczen kwalifikowalnos$ci
wydatkow pozostalych beneficjentéw projektu,

c) potwierdzenia Wniosku o ptatnosé za projekt, jako potwierdzenia certyfikacji
wydatkéw w ramach projektu,

d) przekazania potwierdzonego Wniosku o ptatnosc¢ za projekt do Instytuciji
Zarzadzajacej oraz Partnera Wiodacego.

W wyniku przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu, Wojewoda
sporzadza Sprawozdanie z kontroli na miejscu realizacji projektu oraz formutuje
ewentualne Zalecenia pokontrolne.
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TYPY KONTROLI:

Kontrola administracyjna

Kontrola ta przeprowadzana jest w drodze kontroli dokumentéw. Podstawg do kontroli sg
Raporty z biezacej realizacji i Raporty koncowe z realizacji czesci projektu, ewent. z
realizacji projektu, sktadane okresowo przez partneréw wraz z lub bez Oswiadczenia o
zrealizowanych wydatkach, ewent. Wnioskiem o ptatnos¢.

Ze wzgledu na stosowanie zasady Partnera Wiodacego monitorowanie i kontrola projektu
odbywa sie na dwéch poziomach:

- na poziomie partnera (za czes¢ projektu)

- na poziomie projektu (za caly projekt).

Kontrole administracyjne (kontrole dokumentéw) polegaja na kontroli wszystkich
dokumentéw, do ktérych ztozenia zobowigzany jest partner zgodnie z warunkami
okreslonymi w Podreczniku Beneficjenta Dofinansowania i w Decyzji/lUmowie, w
szczegolnosci:

» Raportu z realizacji czesci projektu/ Raportu catosciowego;

aw przypadku ztozenia do kontroli wraz z Raportem wydatkoéw, réwniez na kontroli:

» Oswiadczenia o0 zrealizowanych wydatkach za czesé projektu/Wniosku o ptatnosé za
projekt

» dokumentow dot. postepowania przetargowego/wytonienia wykonawcy/dostawcy

2007.2013

Cil3/Cel3 EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
0 £ EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO) / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

PREKRACUJEME HRANICE / PRZEXRACZAMY GRANICE



TYPY KONTROLI:

Kontrola administracyjna c.d.

W ramach tej kontroli kontroler sprawdza w szczegolnosci:
sprawidtowos¢ wypetnionego formularza Oswiadczenia o zrealizowanych wydatkach za cze$é
projektu/Wniosku o ptatnosc¢ i raportow monitorujgcych oraz ich zgodnos$¢ z wersjg elektroniczng
wgrang do Monit 7+[B1]
*kwalifikowalnos¢ wydatkow pod wzgledem zgodnosci termindéw i zakresu merytorycznego
«zgodnosc¢ z warunkami wiasciwej dokumentaciji programowej, np. PWn, PB, Decyzji/Umowy
*zgodnos¢ z zasadami rozporzgdzen UE i przepiséw prawa krajowego
*wymogi dotyczgace dokumentaciji, ewidencji ksiegowej
*zgodnosc¢ z warunkami pomocy publicznej, ochrony srodowiska i rownych szans oraz braku
dyskryminacji (zgodnos$¢ jest zapewniona poprzez poswiadczenie ze strony Kontrolera, ze
projekt jest realizowany tak, jak byt zatwierdzony przez Komitet Monitorujgcy. Partner wraz z
Oswiadczeniem o zrealizowanych wydatkach za czes$¢ projektu sktada rowniez oswiadczenie, ze
przestrzega wyzej wymienionych warunkow.
*przestrzeganie warunkow dotyczacych zlecania zamowien publicznych
*wykonanie zasad promaocji.
Wynikiem przeprowadzonej kontroli jest zatwierdzenie danego Raportu, wraz z lub bez
wystawienia Poswiadczenia kwalifikowalnosci wydatkow/Zatwierdzenia wniosku o ptatnosc¢, w
ktorym potwierdza sie zachowanie warunkow okreslonych w Decyzji/lUmowie, tj. wraz z lub bez
weryfikacji wysokosci wydatkow kwalifikowalnych.
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TYPY KONTROLI:

Kontrola zamowien publicznych (ex-ante i ex-post)

W przypadku dokonywania w ramach projektu zamoéwien, w tym réwniez w
ramach ponoszenia kosztéow administrowania Funduszem (w przypadku
mikroprojektéw kontrole ex-ante 1 ex-post przeprowadza Euroregion)
dotyczacych robét budowlanych lub dostaw, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, Kontroler przeprowadza kontrole ex-
ante. Jednoczesnie w przypadku dokonywania w ramach projektu dowolnych
zaméwien (z wylaczeniem mikroprojektéw), do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych, Kontroler ma obowigzek
przeprowadzenia kontroli ex-post.
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TYPY KONTROLI:

Kontrola zamoéwien publicznych (ex-ante i ex-post)

obejmuje sprawdzenie dokumentow przekazanych przez beneficjenta
Kontrolerowi i jest wykonywana na podstawie Listy sprawdzajgcej do kontroli ex-ante zamowien
publicznych, przed rozpoczeciem procedury zamowienia publicznego. Kontroler weryfikuje
projekt: ogtoszenia o zamdwieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do
negocjacji lub innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury zamdwienia
publicznego.
Kontroler weryfikuje powyzszg dokumentacje w szczegolnosci pod wzgledem:
» zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
*zgodnosci zakresu zamowienia z zakresem przewidzianym w projekcie,
* mozliwosci uzycia dyskryminujacych zapiséw w opisie przedmiotu zamowienia,
» mozliwo$ci nie podania kryteridw wyboru i udzielenia zamowienia w ogtoszeniu i w specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia,
* prawidtowosci wyboru trybu zamowienia,
* przestrzegania wytycznych dotyczgcych informacji i promociji.
Kontroler przekazuje Beneficjentowi informacje o wyniku weryfikacji w ciggu 7 dni roboczych od
dnia otrzymania dokumentacji niezbednej do weryfikaciji.
Jezeli Kontroler ma zastrzezenia do dokumentaciji, informuje beneficjenta, ze nie wprowadzenie
zmian do dokumentacji moze skutkowac uznaniem danego wydatku za niekwalifikowalny.
Kontrola ex-ante przeprowadzana jest w ramach realizacji projektow, w ktorych zostata
podpisana umowa o dofinansowanie pomiedzy 1Z i beneficjentem.
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TYPY KONTROLI:

Kontrola zamowien publicznych (ex-ante i ex-post)

- Kontroler ma prawo
uczestniczy¢ we wszystkich procedurach przetargowych w charakterze
obserwatora, a takze ma petny dostep do wszelkiej dokumentacji przetargowe;,

postepowan organizowanych po stronie polskiej.
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TYPY KONTROLI:

Kontrola zamoéwien publicznych (ex-ante i ex-post)

Zakres kontroli obejmuje catos¢ przeprowadzonej procedury zamowienia publicznego. W uzasadnionych
przypadkach istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli ex-post zamoéwienia publicznego w siedzibie PW/PP,
ktorg przeprowadza sie w oparciu 0 czynnosci formalne stosowane przy kontroli pozaplanowej.

W trakcie kontroli procedury zamowienia Kontroler zwraca szczegdlng uwage na mozliwosé zaistnienia
nastepujacych btedow:

» brak oddzielenia etapu oceny ofert od wyboru najkorzystniejszej oferty,

* nierzetelne zastosowanie kryteriow wyboru podczas wyboru najkorzystniejszej oferty,

* nie podanie kryteriow wyboru i udzielenia zmdwienia w ogtoszeniu i w specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

» przeprowadzenie procedury zaméwienia niezgodnie z unijnymi zasadami przejrzystosci, rownego traktowania
i zakazu dyskryminaciji,

* niedostateczne udokumentowanie decyzji podjetej przez Komisje Przetargowa,

* udzielenie robét dodatkowych/uzupetniajgcych bez zastosowania procedury zamoéwienia publicznego.

Na podstawie powyzszego, Kontroler sprawdza, czy partner zawart wazng umowe z wykonawca/dostawcag
wytonionym w przeprowadzonym ZP.

Jezeli kontroler z przyczyn obiektywnych nie mogt przeprowadzi¢ wszystkich powyzej wymienionych czynnosci
wchodzacych w zakres procedury kontroli PPrz w trakcie przygotowania lub realizacji danej czesci projektu,
zobowigzany jest do przeprowadzenia/zakonczenia kontroli przedmiotowego PPrz najpdzniej przed
wystawieniem Poswiadczenia kwalifikowalnosci wydatkéw do Oswiadczenia, w ktérym partner po raz pierwszy

ujmuje wydatki zaistniate na podstawie tegoz postepowania przetargowego

i Cil3/Cel3 EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
1] EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO) / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

2007.2013 PREKRACUJEME HRANICE / PRZEXRACZAMY GRANICE




TYPY KONTROLI:

Kontrola na miejscu:

Przedmiot kontroli na miejscu stanowi sprawdzenie, czy dostawy, ustugi lub roboty budowlane
zostaty faktycznie dostarczone/wykonane.

W trakcie kontroli na miejscu sprawdza sie w szczegolnosci:
» czy wspotfinansowane uzgodnione dostawy towarow lub ustug byty zrealizowane, ewentualnie
czy
roboty budowlane byty wykonane w uzgodnionym zakresie;
* przestrzeganie zasad promoc;ji;
» czy wydatki projektu wykazane przez partnera byty faktycznie zaptacone zgodnie z wtasciwymi
rozporzadzeniami Komisji (WE) i wtasciwymi przepisami krajowymi.

W razie koniecznosci przeprowadzana jest takze kontrola finansowa (dokumentéw) na miejscu.
W takiej sytuacji Kontroler uzgodni z wkasciwym partnerem, czy kontrola ta zostanie
przeprowadzona w miejscu realizacji projektu lub w miejscu siedziby partnera.

Kontrole/sprawdzanie na miejscu powinny by¢ przeprowadzane za projekt jako cato$é w
terminie 30 dni kalendarzowych.

Po przeprowadzonej kontroli Kontroler przekazuje PW/PP Sprawozdanie z kontroli na miejscu w
terminie 5 dni roboczych.
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TYPY KONTROLI:

Kontrola na miejscu c.d. :

PW/PP moze wniesc¢ zastrzezenia do tresci albo ustalen zawartych w Sprawozdaniu z kontroli
na miejscu w ciggu 5 dni roboczych.

Kontroler dokonuje analizy i ewentualnie uwzgledni zastrzezenia oraz przekazuje PW/PP
ostateczng wersje Sprawozdania z kontroli na miejscu w ciggu 5 dni roboczych.

PW/PP podpisuje Sprawozdanie z kontroli na miejscu lub odmawia podpisania, o czym informuje
Kontrolera w terminie 5 dni roboczych.

W przypadku sformutowania zaleceh pokontrolnych, Kontroler przeprowadza kontrole
nastepczg, w formie kontroli administracyjnej lub w drodze powtornej kontroli na miejscu, w
terminie do 2 miesiecy od przekazania ostatecznej wersji Sprawozdania z kontroli na miejscu.
Maksymalny termin realizacji procedury (tacznie z czasem na przesytanie informacji pokontrolnej
pomiedzy Kontrolerem i beneficjentem) nie moze trwac¢ dtuzej niz 30 dni kalendarzowych.
Kontroler sporzadza sprawozdanie =z przeprowadzonej kontroli na odpowiednim
zestandaryzowanym formularzu. Kontrolerzy wprowadzajg wyniki kontroli do Monit 7+ najpozniej
przed uptywem 30 dni kalendarzowych po przeprowadzeniu kontroli. Kontrolerzy
wprowadzaja/wgrywajg do Monit 7+ rowniez zeskanowane lub zapisane w formacie Word
sprawozdanie pokontrolne.

Na podstawie informacji z przeprowadzonych kontroli wprowadzonych do Monit 7+ Kontroler
Partnera Wiodacego dokonuje tzw. ,Podsumowania projektu po kontroli na miejscu”. Kontroler
Partnera Wiodgcego sporzadza podsumowanie na zestandaryzowanym formularzu w 2
egzemplarzach. Kontroler Partnera Wiodacego wprowadza do Monit 7+ wyniki kontroli oraz
informuje (e-mailem) pozostatych Kontrolerow. Kontroler wprowadza Podsumowanie do Monit 7+
w formie skanu lub pliku Word.

Cil3/Cel3 EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
0 2007 25 13 EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO) / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO
™ PREKRACUJEME HRANICE / PRZEXRACZAMY GRANICE




TYPY KONTROLI:

Kontrola pozaplanowa
Kontrolerzy mogg przeprowadzi¢ réwniez kontrole pozaplanowe na miejscu m.in. w ponizszych
przypadkach:
- gdy w trakcie kontroli na miejscu, ze wzgledu na konkretne ustalenia kontrolne, zespot
kontrolny zostat zmuszony do natozenia dziatan naprawczych.
« W przypadku ztozenia wniosku o Zmiane Decyzji/wydanie Aneksu do Umowy, dotyczacg w
szczegoblnosci wydtuzenia czasu realizacji projektu, zwiekszenia dofinansowania z EFRR lub
zmiany dziatan. Z powyzszej kontroli mozna zrezygnowac, jezeli kontroler posiada
wystarczajgce informacje na temat aktualnego stanu realizacji wiasciwych dziatan.
« w przypadku, gdy Kontroler otrzyma informacje, wskazujgce na koniecznos¢ sprawdzenia
procesu realizacji ktoregos sposrod projektow w formie kontroli na miejscu.
« w przypadku, gdy wystepuje koniecznosc¢ przeprowadzenia kontroli administracyjnej ex-post
zamowienia publicznego w siedzibie PW/PP np. z uwagi na obszernos¢ dokumentacii
wytworzonej w ramach prowadzonego postepowania 0 zamowienie publiczne.
W przypadku, gdy Kontroler powezmie informacje o mozliwosci nieprawidtowe] realizacji
projektu przez beneficjenta, ma prawo przeprowadzi¢ kontrole pozaplanowg na miejscu realizacji
projektu, w tym w siedzibie beneficjenta.

Kontroler informuje beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli pozaplanowej najpdzniej 1 dzien
roboczy przed przeprowadzeniem kontroli.

Kontrolerzy kazdorazowo informujg sie wzajemnie o wszystkich przeprowadzonych przez siebie
czynnosciach kontrolnych oraz o wprowadzeniu wszystkich sprawozdan pokontrolnych do Monit
7+.

Kontrola pozaplanowa przeprowadzana jest rowniez na polecenie 1Z, KK lub WST w okreslonym
przez te instytucje zakresie.
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TYPY KONTROLI:

Wizyta monitorujaca

W przypadku projektéw ,miekkich” dotyczacych przeprowadzenia festynow, festiwali, imprez
plenerowych, szkolen itp. wskazanych do kontroli na miejscu Kontroler moze przeprowadzic
wizyte monitorujgca (wizytacje festynu, festiwalu, imprezy plenerowej). Decyzje o koniecznosci
przeprowadzeniu wizyty monitorujgcej Kontroler podejmuje na podstawie wiasnego osadu.
Wizyty monitorujgce przeprowadzane sg zgodnie z procedurg kontroli, przez co najmniej dwoch
pracownikdw OPWT posiadajgcych stosowne upowaznienia wydane przez Wojewode.

Celem wizyty monitorujgcej na miejscu realizacji projektu jest stwierdzenie, ze planowane
zdarzenie jest realizowane zgodnie z zapisami zawartymi w projekcie.

Z wizyty monitorujgcej sporzadzana jest notatka, ktora bedzie zatgcznikiem do Sprawozdania z
kontroli na miejscu informacji, sporzadzanej po przeprowadzeniu kontroli w siedzibie

beneficjenta.
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TYPY KONTROLI:

Kontrola trwatosci projektu

Celem kontroli trwatosci projektu jest sprawdzenie, czy partnerzy projektu przestrzegajg
zobowigzania dotyczace rezultatow projektu, ewidencji ksiegowej projektu i inne zobowigzania
okreslone w Decyzji/lUmowie przez okres 5 lat po dacie zakonczenia rzeczowej realizacji catego
projektu. Dotyczy to projektow, w przypadku ktérych jest to mozliwe pod katem technicznym i

prawnym. Kontrola trwatosci obejmuje kontrole dokumentéw i kontrole na miejscu.

Cil3/Cel3 EVROPSKA UNIE / UNIA EUROPEJSKA
1] EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVO) / EUROPEJSKI FUNDUSZ ROZWOJU REGIONALNEGO

2007.2013 PREKRACUJEME HRANICE / PRZEXRACZAMY GRANICE




ZAL ACZNIKI WYMAGANE DO POSZCZEGOLNYCH DOKUMENTOW | TYPOW KONTROLI:

DOKUMENT ZALACZNIKI ZALACZNIKI
OBOWIAZKOWE NIEOBOWIAZKOWE

Raport Z bieiqcej Dokl?mer'l'tacja Zfijqci'owa z
realizacji czgéci realizacji czesci projektu
projektu

Dokumentacja dziatan
podejmowanych w celu
zapewnienia promocji
Rap ort z bi eiq c ej Ra;?o.rty z. biezacej realiza(':ji

; .. i czesci projektu za wszystkich
realizacji projektu .

i Dokumentacja wszystkich
Raport koncowy / dziatan podejmowanych w Dokumentacja zdjeciowa z
realizacji CZQéCi trakcie realizacji czg$ci koncowej realizacji czesci
pro J ektu projektu w celu z?pewnlenla projektu/zakonczenia projektu
promocji

Rap ort konc owy z Rapfo.rty kf)ncowe z reallza'CJl
czesci projektu za wszystkich

realizacji projektu partneréw projektu
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Zalaczniki wymagane do poszczegolnych dokumentoéw i typow kontroli:

DOKUMENT ZAYL.ACZNIKI OBOWIAZKOWE ZALACZNIKI
NIEOBOWIAZKOWE

Raport z biezacej realizacji (raport
koncowy) czesei projektu (+lista Dokumentacja dotyczaca
raportow ztozonych za poprzedni okres, przekazania i odbioru robot
jezeli wnioskowano w nich o kontrolg budowlanych/ustug/dostaw
wydatkow
Kopie dokumentéw ksiggowych
posegregowanych w teczce wedlug linii
budzetowych i oznaczonych
identyfikatorem projektu
.. . Wyjsciowe zestawienie przychodow i
OSWl_adczenle 0 wydatkow z ksiggowej ewidencji
zrealizowanych analitycznej projektu, prowadzonej
Wyd atkach przez partnera za okres odpowiadajacy
okresowi, za ktory wystawione jest
oswiadczenie

W przypadku ptatnikéw podatku VAT
oswiadczenie, ze nie ma prawa do
odliczenia podatku VAT w ramach

swojej deklaracji podatkowej
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Zalaczniki wymagane do poszczegolnych dokumentoéw i typow kontroli:

DOKUMENT ZALACZNIKI OBOWIAZKOWE ZAYL.ACZNIKI
NIEOBOWIAZKOWE

W przypadku ptatnikoéw podatku VAT oswiadczenie,
ze nie ma prawa do odliczenia podatku VAT w
ramach swojej deklaracji podatkowej

Zestawienie wydatkow za dany okres, podpisane
przez przedstawiciela statutowego partnera

Dokumentacja dotyczaca zakupu nieruchomosci
(wyciag z katastru, umowa kupna, opinia
Oswiadczenie o rzeczoznawcOw i inne) — jezeli dotyczy
zrealizowanych

wy datkach c.d. Dokumentacja dotyczaca postonwani'c’l .
przetargowego (patrz kontrola ex-post zamowien

publicznych) — jezeli dotyczy

Os$wiadczenie partnera, ze przedmiot dostawy nie
zostal nabyty ze Zroédel UE w ciagu 5 lat od daty
rejestracji projektu w przypadku zakupu (wktadow
niepieni¢znych) gruntéw, budowli, uzywanych
urzadzen (sktadnikow majatku) — jezeli dotyczy
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Zalaczniki wymagane do poszczegolnych dokumentoéw i typow kontroli:

DOKUMENT ZALACZNIKI OBOWIAZKOWE ZAYL.ACZNIKI
NIEOBOWIAZKOWE

Umowa ubezpieczenia sktadnikow majatku projektu

Ostatnie
Oswiadczenie o
zrealizowanych

wydatkach Dokumentacja dotyczaca realizacji i odbioru robot

budowlanych, jezeli nie zostata ztozona z ktéryms$
raportem z biezacej realizacji projektu — jezeli
dotyczy

Oswiadczenie partnera, ze przy wyliczeniu
przychodow uwzglednit takze przychody
przewidywane w ciagu 5 lat od zakonczenia
realizacji projektu
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Zalaczniki wymagane do poszczegolnych dokumentoéw i typow kontroli:

DOKUMENT ZALACZNIKI OBOWIAZKOWE ZAYL.ACZNIKI
NIEOBOWIAZKOWE

Poswiadczenie za wszystkich partnerow projektu

Whiosek o platnosé

Raport z biezacej realizacji (raport koncowy)
projektu (+lista raportow ztozonych za poprzednie
okresy, jezeli w tych okresach nie sktadano wniosku
o ptatnos¢)

Podsumowanie wykorzystania budzetu projektu
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Szczegotowy wykaz dokumentow, ktore beneficjant zobowigzany jest dostarczy¢ do
kontroli administracyjne;j:

TYP KONTROLI WYMAGANE DOKUMENTY
Raport/ Oswiadczenie o wydatkach/ wniosek o ptatnos¢

kopie dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatkéw (listy ptac,
rachunki faktury) o wartosci powyzej 400 Euro

kopie dokumentow potwierdzajacych zaptacenie za wydatki (wyciagi
bankowe)

przy wydatkach osobowych wypetniona tabela z zat. nr 2 Wytycznych
kwalifikowalnosci (o$wiadczenie o odprowadzeniu sktadek ZUS i ich
Kontrola rozliczenie)

administracyjna dokumentacja przetargowa:

do kontroli ex-ante: projekt ogtoszenia i SIWZ

do kontroli ex-post: dokumentacja dot. szacowania warto$ci zamowienia
(notatka, kosztorys inwestorski, itp.), powotanie komisji przetargowej,
ogloszenie o zamowieniu, zatwierdzona SIWZ, protokot z postgpowania
wraz z zatacznikami, korespondencja z wykonawcami (pytania, protesty
itp.), ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia, umowa z wykonawca, kopia
oferty wykonawcy, ktoremu powierzono realizacje zamowienia oraz
oferty z najnizsza cena (jezeli nie jest to oferta wybrana), wszystkie inne
dokumenty, o ktoére wystapi kontroler
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Szczegotowy wykaz dokumentow, ktore beneficjant zobowigzany jest dostarczy¢ do
kontroli administracyjne;j:

TYP KONTROLI WYMAGANE DOKUMENTY
dokumenty potwierdzajace wykonanie zamdwienia (protokoty
odbioru robot, odbioru zakupionego sprzgtu itp.) oraz przyjecie
wyposazenia na stan lub wciagnigcie do ewidencji srodkéw trwatych
(OT)
Kontrola
administracyjna
c.d.

wyciag z systemu finansowo-ksiggowego, przedstawiajacy
poniesione wydatkKi

W przypadku ptatnikow podatku VAT o§wiadczenie, ze nie ma prawa
do odliczenia podatku VAT w ramach swojej deklaracji podatkowej

oswiadczenie o zrealizowanych dzialaniach promocyjnych (tylko w
przypadku raportu koncowego).

2007.2013
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OBOWIAZEK STOSOWANIA USTAWY PZP:

WSszyscy beneficjenci programu zobowigzani sg do stosowania przepiséw ustawy
Prawo Zamowien Publicznych, z wytaczeniem tych beneficjentdw, ktéry zwolnieni sg
z tego obowigzku na podstawie art. 3 ust 5 PZP. W przypadku zamdéwien o wartosci
ponizej 14 tys. Euro ale powyzej 30 tys. zt istnieje obowigzek dokumentowania

procesu wyboru ofert (m. in. analiza rynku).
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PROWADZENIE EWIDENCJI KSIEGOWEJ |
PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW:

Partnerzy majg obowigzek prowadzenia ewidencji ksiegowej zgodnie z
ustawodawstwem krajowym. Partnerzy z Polski prowadzg ksiegowosc¢ zgodnie z
ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. Dz. U. 1994 Nr 121, poz. 591 z
pozniejszymi zmianami (dane zwigzane z realizacjg projektu nalezy chroni¢ zgodnie
z rozdziatem 8 ustawy).

Ewidencja ksiegowa zwigzana z realizacjg projektu powinna by¢ prowadzona w
sposob wyodrebniony od wtasnej ewidenciji ksiegowej (tj. dla celéw projektu nalezy
prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje analityczng). Kopie dokumentow ksiegowych
dotyczacych projektu powinny by¢ przechowywane w odrebnej teczce i nalezycie
archiwizowane.

Partner ma obowigzek przechowywania wszelkich dokumentéw dotyczacych
projektu do dnia 31 grudnia 2026 roku (tzn. 10 lat od zakonczenia Programu). Jezeli
na mocy innej ustawy dla danych dokumentéw okreslony jest okres dtuzszy anizel
okreslony dla Programu, partner przechowuje dokumenty przez okres i w sposob
okreslony na mocy tej ustawy. Przechowywanie dokumentacji oraz
odpowiedzialnos¢ za |je] prowadzenie podlega czynnosciom kontrolnym
przeprowadzanym przez instytucje wigczone w proces wdrazania Programu.
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ZASADY OPISYWANIA DOKUMENTOW | POSWIADCZANIA DOKUMENTOW ZA ZGODNOSC:

Listy ptac, faktury lub inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej, ktorych kopie
beneficjent zatgcza do oswiadczenia o wydatkach powinny by¢ opisane. Opis dokumentu
powinien zawierac:

- Numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach programu (petna nazwa programu)

- Nazwe projektu i jego numer

-Opis zwigzku wydatku z projektem — nalezy zaznaczy¢ w opisie faktury, do ktorej kategorii

wydatku lub linii budzetowej przedstawionej we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu

wydatek sie odnosi (numer i nazwa podlinii)

- Informacje o poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej,

- Podstawe prawng zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien

Publicznych, na podstawie ktorej zamdwienie jest realizowane lub na podstawie ktérej do

projektu (wydatku) nie stosuje sie trybdw ww. ustawy. Jezeli projekt jest realizowany zgodnie

z Procedurg Uproszczong, nalezy to rowniez napisac¢. W przypadku kosztéw delegacji

stuzbowych opis dotyczacy zgodnosci z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych nie jest

wymagany.

-Adnotacja: ,Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego”. Zapis ten moze rowniez wystepowac¢ w formie pieczeci.
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Zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentu potwierdzana jest przez osobe z pionu
finansowego (np. gtéwny ksiegowy), lub inng osobe upowazniong pisemnie przez
Beneficjenta, wraz z podaniem petnionej funkcji /stanowiska stuzbowego w instytucji
sktadajacej wniosek (np. pieczatka) oraz datg potwierdzenia za zgodnos¢ z

oryginatem.

W przypadku zaptaty gotowkag osoba przyjmujgca zaptate, potwierdza jej przyjecie
poprzez adnotacje na pierwszej stronie faktury, np. ,zaptacono gotowkg”. Ta
adnotacja stanowi dowod zaptaty, w zwigzku z tym nie wymaga sie dodatkowo

raportow kasowych. W przypadku braku adnotacji nalezy zatgczyc¢ raport kasowy.
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NAJCZESCIEJ POPELNIANE BLEDY

Raporty:

Pozostawianie pustych pol w raporcie

Terminy realizacji kamieni milowych — nalezy wpisac
tylko te terminy, ktore zrealizowano w okresie
raportowania (1 str. raportu od...do...)

Brak informacji o opd6znieniach w terminach
realizacji kamieni milowch oraz terminach
postepowan przetargowych

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

Podpisanie raportu przez nieupowaznione osoby
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Oswiadczenie o wydatkach

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

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

Nieprawidtowo opisane dokumenty ksiegowe

Podpisanie oSwiadczenia i zatgcznikow przez nieupowaznione osoby

Brak kompletu dokumentow stanowigcych zatgcznik do oswiadczenia np. braki
w dokumentacji przetargowej, brak oswiadczenia o kwalifikowalnosci VAT itd.
Brak wyodrebnionej analityki projektu

Zatgczanie polecen przelewow zamiast wyciggow z konta — nalezy przestac
tylko wyciagi

Brak potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem

Brak pouktadania dokumentow zgodnie z zestawieniem wydatkow - bardzo
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DZIEKUJE ZA UWAGE

2007.2013
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