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Warsztaty z zasad przygotowania

wZestawienia dokumentow”, ,,Raportu koncowego
z realizacji czesci narodowej za mikroprojekt” oraz
zalacznikow niezbednych do rozliczenia
mikroprojektu

Fundusz Mikroprojektow 2014-2020
w Euroregionie Silesia

INTERREG V-A
Republlka Czeska Polska
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PRZEKRACZAMY GRANICE
2014—2020

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

Raciborz, dnia 20.07.2017r.
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Program warsztatow

I Blok tematyczny:

Zestawienie dokumentow:

- Czesc teoretyczna — kto jakie dokumenty i zestawienia sktada,
mikroprojekty typ Aoraz Bi C

- Zakladanie zestawienie w systemie MS2014+

- Wprowadzanie poszczegolnych wydatkow /kosztow do zestawienia
- Wprowadzanie zatacznikow do zestawienia

- Finalizacja zestawienia

Przerwa kawowa

IT Blok tematyczny:

Raport koncowy z realizacji czesci narodowej za mikroprojekt oraz

zalaczniki (raport ,systemowy” 1 wersja ,word”

- Wymagania dotyczace zamieszczania danych w Raporcie — wersja word

- Zakladanie raportu w systemie ,,systemowy raport "— podpinanie
zalacznikow do raportu
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Aplikacja MS 2014+

Aplikacja MS2014+ stanowi zbior instrumentéw  programowych (system informatyczny
1 monitorowania RCz na okres programowania 2014-2020), w ktorym przebiegaja procesy
administracyjne, monitoring oraz skladanie raportow i informacji o wdrazaniu/realizacji dotyczacych
poszczegolnych operacji, programow.

Portal IS KP14+ stanowi czesC aplikacji MS2014+ 1 przeznaczony jest dla wnioskodawcow
/beneficjentow, stuzac im do wprowadzania wnioskow o dofinansowanie oraz administrowania
projektow przez caly okres ich cyklu zycia.

Stuzy on rowniez Zarzadzajacym FM do administracji Funduszu Mikroprojektow w okresie catego
cyklu ,zycia mikroprojektu” oraz Funduszu Mikroprojektow. Jest on rowniez wykorzystywany przez
pozostale instytucje Programu tj. IZ/1K/Kontrolerzy, itp.

https://mseu.mssf.cz — dla wnioskujacych/beneficjentow

https://msiu.mssf.cz - dla Zarzadzajacych FM

Bezproblemowe funkcjonowanie aplikacji MS2014+ gwarantuje jedynie producent
kompatybilnych przegladarek — zalecamy uzywanie ,Internet Explorer” (najnowsza wersja)


https://mseu.mssf.cz/
https://msiu.mssf.cz/
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ROZLICZENIE PROJEKT TYPU A

W mikroprojektach typu A, gdzie wystepuje zasada Partnera
Wiodacego, kontrola przebiega na dwoch poziomach:
» na poziomie Partnera (lub kazdego z Partnerow w przypadku
wiekszej ilosci Partnerow)

» na poziomie mikroprojektu
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RAPORT KONCOWY I ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

ROZLICZENIE PROJEKT TYPU

Zapewnienie poprawnosci rozliczenia na poziomie Partnera Wiodacego (PW)/Partnera Projektu (PP)

(zwany rowniez : Glownego Beneficjenta/Beneficjenta)

W ramach rozliczenia koncowego kazdy Partner Projektu (rowniez PW) sktada:

1. Raport Koncowy z realizacji czeSci narodowej mikroprojektu (wzor — Zalacznik nr 3 do
Podrecznika) — jest to raport jednojezyczny i przygotowany w jezyku wlasciwego PW /PP. Chodzi o
raport, w ktorym PW/PP opisze przebieg mikroprojektu oraz rezultaty i osiagniecie celu
mikroprojektu (opis w word).

2. Zestawienie Dokumentow — dokument zawiera zestawienie wszystkich wydatkow, ktore zostaly
poniesione w ramach realizacji mikroprojektu, ewentualnie rowniez zestawienie wygenerowanych
dochodow (Wykaz dochodow dotyczacy tzw. Innych przychodow), jezeli dotycza one danego
mikroprojektu, a takze odpowiednie dokumenty ksiegowe. Zestawienie dokumentow wypelniane
jest przez Partnerow Projektu i PW bezposrednio w systemie MS14+. Wykaz dochodow
i odpowiednie dokumenty ksiegowe oraz pozostale dokumenty wgrywane sa do systemu
MS2014+ w formie zalacznikow.

3. Wykaz dochodow (plik w excel/word) jako zalacznik Zestawienia dokumentow - wzor stanowi
Zalacznik nr 6 do Podrecznika — jesli dotyczy danego mikroprojektu. Wykaz zalaczamy w pliku
excel / word — ten zalacznik musi by¢ podpisany elektronicznym podpisem.
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X oy K ROZLICZENIE PROJEKT TYPU A
RAPORT KONCOWY I ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

W ramach rozliczenia koncowego kazdy Partner Projektu (rowniez PW) sktada:

> Skany oryginalow dokumentow ksiegowych uporzadkowanych wedlug linii i podlinii
budzetowych oraz oznakowanych numerem rejestracyjnym mikroprojektu. Z kazdego
dokumentu (skanu) musi wynikac¢, Ze oryginal dokumentu zostal oznakowany numerem
rejestracyjnym mikroprojektu, a takze to pod jakim numerem zaksiegowany jest oryginal w
ewidencji ksiegowej Beneficjenta. Do kazdego dokumentu ksiegowego nalezy przedlozyc
dokument potwierdzajacy zaptate (np. wyciag bankowy, Raport Kasowy itp.)

» Wydruki z ewidencji ksiegowej potwierdzajace zaksiegowanie dokumentow ksiegowych
w ewidencji analitycznej mikroprojektu (wyciag z ewidencji ksiegowej partnera — ewidencji
analitycznej mikroprojektu) oraz opis zasad prowadzenia ewidencji ksiegowej dla tego

mikroprojektu. Poszczegdlne dokumenty wymienione w Zestawieniu wydatkow musza byc
mozliwe do zidentyfikowania w ewidencji ksiegowe;.

» Oswiadczenie o VAT (Zalacznik nr 7 do Podrecznika);
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RAPORT KONCOWY I ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Zarzadzajacy FM po otrzymaniu Raportu Koncowego z realizacji czesci narodowej
mikroprojektu oraz Zestawienia dokumentow w ciggu 60 dni kalendarzowych
przeprowadzi weryfikacje 100% kwalifikowalnosci wydatkow 1 raportu, a nastepnie
przekazuje odpowiednia dokumentacje do kontroli do KK (Kontrolera Krajowego tj. SUW).

W przypadku niekompletnosci ztozonych dokumentow Zarzadzajacy FM zwroci sie na
piSmie do Partnera Projektu/Partnera Wiodacego o ich uzupelnienie lub poprawienie
dokumentow, ktore Partner powinien dostarczyc¢ przed uplywem 30 dni kalendarzowych
od dnia wystania wezwania. W tym przypadku zostaje przerwany bieg okresu dla
przeprowadzenia weryfikacji. W przypadku, gdy w ciagu 30 dni od wystania wezwania do
uzupelnienia dokumentow PW/PP nie zlozy wymaganych dokumentow, wlasciwy
Zarzadzajacy FM wysle drugie wezwanie do uzupelnienia dokumentow w ciggu 20 dni od
wystania wezwania. Jezeli nawet po uplywie tego terminu niezbedne dokumenty nie
zostana wlasciwemu Zarzadzajacemu FM dostarczone, dla mikroprojektu beda uznane
tylko wydatki nalezycie udokumentowane bez mozliwosci dalszego uzupelniania
dokumentow. W projektach z Partnerem Wiodacym przeprowadza sie weryfikacje
oddzielnie w jego czesciach narodowych.
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PROJEKT TYPUBIC
W przypadku mikroprojektow typu B i C kontrola przebiega tylko na poziomie

mikroprojektu.
1) Raport Koncowy z realizacji czeSci narodowej mikroprojektu (wzor — Zalacznik nr 3
do Podrecznika) — jest to raport jednojezyczny i przygotowany w jezyku wlasciwego

PW/PP. Chodzi o raport, w ktorym PW/PP opisze przebieg mikroprojektu oraz rezultaty
1 osiagniecie celu mikroprojektu (opis w word).

2) Zestawienie Dokumentow - dokument zawiera zestawienie wszystkich wydatkow,
ktore zostaly poniesione w ramach realizacji mikroprojektu, ewentualnie rowniez
zestawienie wygenerowanych dochodow (Wykaz dochodow dotyczacy tzw. Innych
przychodow), jezeli dotycza one danego mikroprojektu, a takze odpowiednie dokumenty
ksiegowe. Zestawienie dokumentow wypelniane jest przez Partneréw Projektu i PW
bezposrednio w systemie MS14+. Wykaz dochodéw i odpowiednie dokumenty ksiegowe
oraz pozostate dokumenty wgrywane sa do systemu MS2014+ w formie zalacznikow.

Dochody - Wykaz dochodow (plik w excel/word) jako zalacznik Zestawienia dokumentow - wzor Zat.
nr 6 do Podrecznika, j/w.
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W ramach rozliczenia koncowego kazdy Wnioskodawca sktada:

>

Skany oryginalow dokumentow ksiegowych uporzadkowanych wedlug linii i podlinii
budzetowych oraz oznakowanych numerem rejestracyjnym mikroprojektu. Z kazdego
dokumentu (skanu) musi wynikac¢, ze oryginal dokumentu zostal oznakowany
numerem rejestracyjnym mikroprojektu, a takze to pod jakim numerem zaksiegowany
jest oryginal w ewidencji ksiegowej Beneficjenta. Do kazdego dokumentu ksiegowego
nalezy przedlozy¢ dokument potwierdzajacy zaptate (np. wyciag bankowy, Raport
Kasowy itp.)

Wydruki 2z ewidencji ksiegowej potwierdzajace zaksiegowanie dokumentow
ksiegowych w ewidencji analitycznej mikroprojektu (wyciag z ewidencji ksiegowej
partnera - ewidencji analitycznej mikroprojektu) oraz opis zasad prowadzenia
ewidencji ksiegowej dla tego mikroprojektu. Poszczegolne dokumenty wymienione
w Zestawieniu wydatkow musza byc¢ mozliwe do zidentyfikowania w ewidencji
ksiegowej.

Oswiadczenie o VAT (Zalacznik nr 7 do Podrecznika);
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ROZLICZENIE
Raport koncowy ,systemowy” + Wniosek o platnosc

Po zatwierdzeniu Raportu i Zestawienia dokumentow wlasciwy Zarzadzajacy FM
poinformuje pisemnie (skan pisma w depeszy systemowej) Partnera Wiodacego /
Partnera Projektu lub Wnioskodawce, iz dokumenty zostaly zatwierdzone wraz
z informacja o kwotach zatwierdzenia.

W projektach Typ A — na wniosek o platnos¢ beda skladaly sie ,wszystkie” zatwierdzone
Zestawienia dokumentow (2 lub wiecej za PL i CZ strone), a Raport koncowy bedzie
zawieral w formie zalacznikow zatwierdzone Raporty PW i PP (te wypelniane w Word).

W projektach Typ B i C — na wniosek o platnos¢ bedzie skladalo si¢ zatwierdzone
Zestawienie dokumentow, a Raport koncowy bedzie zawierat w formie zalacznika
zatwierdzony Raport (ten wypelniony w Word).
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KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW I DOKUMENTACJA

Opisy dokumentow

Dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji mikroprojektu powinny byc¢ tak opisane, aby z opisu
jednoznacznie wynikal zwiazek wydatku z mikroprojektem. Opis dokumentu powinien zostac
sporzadzony na oryginale dokumentu ksiegowego i zawierac, co najmniej:

—

a) numer mikroprojektu (na pierwszej stronie dokumentu)

b) tytul mikroprojektu;

c) kwote kwalifikowalng w ramach mikroprojektu;

d) numer kategorii (podkategorii) budzetowej np. 1.1; 5.8; 4.13;

e) podstawa prawna zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych
(Dz.U.z 2015r. poz. 2164 z pozn. zm.). Nalezy podac zapis, na podstawie ktorego stosuje sie tryby

ww. ustawy lub nie (tzn. powolanie na konkretny paragraf/ustep, itp).
zgodnie z Ustawa
o Rachunkowosci w Polsce

g) numer ksiegowy/ewidencyjny, pod ktorym dany dokument/faktura dokumenty ksiegowe

1 ksi . winny by¢ opatrzone rowniez
zostat zaksiegowany;, obowiazkowymi

f) informacje o poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej;

h) sposob ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych (dekretacja). opisami/dekretami

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji dokumentow przez Zarzadzajacego FM/Kontrolera/i inne
upowaznione instytucje, zostana ujawnione braki lub bledy w opisie dokumentu ksiegowego,
wszelkie poprawki nalezy dokonywac na oryginale dokumentu ksiegowego.



A

Opis faktury str.1 - {Opis faktufy str.2

FV T, Tytut mikroprojektu: ,,Polsko-czeskie warsztaty kulinarne”

Kwota kwalifikowalna w ramach mikroprojektu: 160,24 zt

Numer mikroprojektu : CZ.11.4.120/0.0/0. 0/16_013/0000123

-Bprzedaw = aktura VaT Numer kategorii (podk: i j @
o o == gorii (podkategorii) budzetowej : 4.7
Numer: FA/1189/05/2016 st i
= Wydatek zostat poniesiony zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwieri Publicznych

Podmiejska & Data wystawienia: 2016-05-24

]
I

47~ ib6r [ .

400 Racibérz I (Dz.U. 2 2015r. poz. 2164 z p6zn. zm.) na podstawie art.4, ust.8
NIP: E&39-000-42-55 Tel: (038) 415-39-19] Data sprzedaiy: a016-05-24

Strona: i/1
labyweca i Odbiorca
OWARZYSZENIE GMIN DORZECZA STOWARZYSZENIE GMIN DORZECZIA
\RNEJ ODRY GARNEJ ODRY
TOREGO 7 ' BATOREGD 7
~400 RACIBARZ 47-4G0 RACIBARZ
P: FL B39-17-09-897 NIP: PL 639-17-09-897
agizs
2 1 Kod | Nazwa towaru/uslugi I T1lo¥f Joe. | Rabat | PHHiU | VAT | Cena netto IWartoxZ netto |
—-+ t + t + b ' ¢
| | BNE 05 | STAROPOLANKA 0,35 niegaz /i2szt/ 4 kpl | % 123t | 13.13 1 S5e.32 |
21 SNG 1.5 | STAROPOLANKA 1,5 1 ngaz./bszt/ | kpl | %l | 23% | 9.72 1 .76 1
irea platnoxci | Tersin I Huota | 16t 1 Netto | Vat | Brutto |
ittwka | 2016-05-23 | 160.24 PLN | Razen: | I 130.28 1 29.9% | 160.24 |
1 | I Wtym: | 23% | 130,28 1 29,9 | 160.24 |
Opakowania: +
I Kod opakowania | ilosc i
I I6R 1 12,0000 |
5 2l A A Razen do zapfaty: 160,24
i 3 STownie: sto szexldziesiét zlotych dwadziexcia cztery grosze
¢y ensinint < rimeee Pnzustaj: dn zplaty: - 160.24
R WL - 1. Spmwdzom pod wxgledcm memo?el}m
Do czasu zaplaty 2d Takturl” tuur pn;uﬁhge Sprzedancy, dnie J4L.C.
s & 2.9p
s T e ;;.‘U; dnia .Mg-?x_ﬁ. podple -
W przypadku nieterainowej zaplaty za fakturl, zostané naliczone.odsetki.w wysokoXci.22, agznys. ‘-3““'“’;‘;@“ 3{9“
A e o eassre s sess B 1000 : lowiie 8.2 NN W
Towar sprawdzony pod wzglides '»hieumnk jakoXeiowya-praes-klienta. ~ N
iy e FECTS—— thSTL S e T
Reklanacje iloxciowe-pio-potwiertzenid odbioru-nie bide umwzgitdniane, 5

hoa-t Jeo a4 Qo-a-l-10
500-2- - l-b- 13- /8620 k9o

ZLl 05
O,Q&é/gxﬁﬂ God-2-1--4-%-3 Rl 40

60 l({ Progras CON DPT!MA (C) Cosfrch 5., G02-2-1-4-4wF-3  4g p3 190

?l\

Data ndbinru Pudpis nsnb)b%uunmae_] do odbioru faktury

1ol fiax ‘3\‘2“, 539
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KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW I DOKUMENTACJA

Potwierdzenia zaplaty

Zaptaty wszystkich dokumentow musza by¢ poswiadczone dowodem zaplaty (wyciagi bankowe,
raporty kasowe itp.) W przypadku =zaptaty wydatku przelewem, nalezy dolaczy¢ skany
oryginalow wyciagow z rachunku bankowego Beneficjenta przedstawiajace dokonane operacje
bankowe.

W przypadku, gdy na wyciggu bankowym poswiadczajacym zaplate danego wydatku brak jest
nazwy lub numeru zaplaconego dokumentu (np. brak numeru faktury) albo nazwa lub numer
jest niepelny, wowczas nalezy przedstawi¢ oswiadczenie od wystawcy dokumentu, za ktory
dokonano platnosci, ze wynagrodzenie/zaplate ta otrzymal.

-——la.

W przyvpadku zaplaty wydatku gotowka nalezy dolaczyc:

X/

% raport kasowy

)
0’0

wniosek o zaliczke,

33

*

rozliczenie zaliczki,

%

S

dokument poswiadczajacy zwrot niewykorzystanej zaliczki lub tez doptate do zaliczki,
% dokument KW / KP,
Dokumenty te wymagane sa w zaleznosci od tego, jak w danej jednostce wyglada obrot gotowkowy.

W przypadku ptatnosci gotowka nalezy dotaczy¢c do MS 2014+ wyjasnienie zawierajace informacije,
jak w danej jednostce przebiega obrot gotowkowy.
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KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW I DOKUMENTACJA

Potwierdzenia zaplaty

Dopuszcza sie przedlozenie do rozliczenia faktur/rachunkow zapltaconych gotowka bez
przedkladania dodatkowych dokumentow potwierdzajacych zaptate typu raport kasowy, w sytuacji
gdy bezposrednio na fakturze/rachunku znajdowac sie¢ bedzie adnotacja, ze fakture/rachunek
»zaptacono” lub inna tego typu ,gotdwke otrzymatem”, , potwierdzam odbidr gotowki’”, itp.

W przypadku niepelnego poswiadczenia poniesionego wydatku lub jakiejkolwiek watpliwosci, co do
jego poniesienia, Zarzadzajacy @ FM/Kontroler ma prawo 2adaé¢ od Beneficjenta
Mikroprojektu innych dokumentéw dowodowych niewymienionych powyzej, a niezbednych
do dokumentowania poniesionego kosztu. Wydatek, ktorego beneficjent nie jest w stanie
dokumentowac¢ uznaje sie za wydatek niekwalifikowany.
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KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW I DOKUMENTACJA

Dokumentowanie kosztow zatrudnienia pracownikow — umowa o prace
i umowy cywilnoprawne

e EUROREGION SILESIA e

_—

Rozliczanie kosztow zatrudnienia pracownika na wumowe o prace mozliwe jest jedynie
w ramach zaplanowanych kosztow na ten cel w kategorii budzetowej nr 1 budzetu projektu tj.
,Koszty personelu”. Rozliczanie kosztow zatrudnienia pracownikow na umowe o prace
w ramach innych kategorii budzetowych nie jest mozliwe.

Rozliczanie kosztow zatrudnienia os6b w ramach umow cywilnoprawnych mozliwe jest
zarowno w ramach zaplanowanych kosztow na ten cel w kategorii nr 1 budzetu projektu ,Koszty
personelu”, jak rowniez w ramach kategorii 4 budzetu projektu ,Koszty ekspertow i ustug
zewnetrznych”.

Po stronie polskiej wydatki poniesione na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do
projektu na podstawie umowy zlecenie, ktora jest jednoczesSnie pracownikiem
beneficjenta, sa wydatkiem niekwalifikowalnym.
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KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW I DOKUMENTACJA
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Dokumentowanie kosztow zatrudnienia pracownikow — umowa o prace i umowy
cywilnoprawne

Sposdob wykazywania wydatkow:

L)

» Ryczalt - jezeli dla danego Partnera Mikroprojektu koszty personelu zaplanowane
w ramach kategorii budzetowej nr 1 nie przekraczaja 20% sumy pozostalych kosztow
bezposrednich w jego czesci mikroprojektu, obowiazkowe jest stosowanie stawki
ryczaltowej. Zastosowanie stawki ryczaltowej potwierdzone jest w Umowie o dofinansowaniu.

% Rzeczywiste wykazywanie wydatkow - jezeli dla danego Partnera Mikroprojektu koszty
personelu zaplanowane w ramach kategorii budzetowej nr 1 przekraczaja 20% kosztow
bezposrednich, obowiazkowe jest rozliczenie tych kosztow w sposob rzeczywisty tj. w formie ich
pelnego wykazywania. Wydatki winy by¢ zatem wykazywane na podstawie faktycznie
poniesionych i zaplaconych kosztow kwalifikowalnych, ktore sa udokumentowane
dowodem ksiegowym lub innym dokumentem oraz dokumentem potwierdzajacym zaplate.
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Dokumentowanie kosztow zatrudnienia pracownikow — umowa o prace

Do rozliczenia kosztow z tytulu umow o prace dokumentami jakie moga by¢ wymagane do

zlozenia wraz z Zestawieniem wydatkow sa (w zaleznosci od rodzaju wydatku ponoszonego

w projekcie):

% Umowa o prace wraz z zakresem obowiazkow okreslajacym czynnosci i wymiar etatu
pracownika w zakresie realizacji mikroprojektu,

% Karta czasu pracy — w przypadku personelu zatrudnionego w mikroprojekcie w niepelnym
wymiarze godzin, lub gdy z zakresu obowigzkow lub opisu stanowiska pracy nie wynika jasny
podzial czynnosci realizowanych dla mikroprojektu i dla danej,

% Lista ptac danego pracownika/pracownikow,

% W przypadku rozliczenia dodatkow do wynagrodzen, nagrod, premii itp., dostarczyc
nalezy uchwale /decyzje przyznania danego sktadnika wynagrodzenia,

% Regulamin wynagradzania obowiazujacy u Beneficjenta,
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Dokumentowanie kosztow zatrudnienia pracownikéw — umowa cywilnoprawna

Do umow cywilno-prawnych dokumentami jakie moga by¢ wymagane sa:

% Umowa cywilnoprawna (umowa zlecenie, o dzielo), w ktorej to zlecone do wykonania czynnosci
beda jasno okreslone. W tresci umowy winno znajdowac sie takze powolanie sie¢ na
nazwe programu i tytut projektu, w ramach ktorych dana umowa zostata zawarta.

)
0’0

Rachunek do umowy cywilnoprawnej / Lista plac danego pracownika,

o

» Oswiadczenie odnosnie naliczania skladek ZUS,

)
0’0

w przypadku, gdy prace z tytutu umowy zlecenie Swiadczy student wymagane jest
dostarczenie zaswiadczenia z Uczelni lub kserokopia legitymacji studenckie;j.
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Dokumentowanie kosztow zatrudnienia pracownikow — umowa o prace
i umowa cywilnoprawna

W  sytuacji, gdy 2z podstawowych dokumentow przygotowywanych przez dana Instytucje
Beneficjenta brak jest mozliwosci potwierdzenia skladowych wynagrodzenia jak rowniez
kosztow skladek ZUS pracodawcy lub dat poniesienia danego wydatku do umow o prace

oraz umow cywilnoprawnych dodatkowymi mozliwymi dokumentami jakie winny byc¢ zlozone
wraz z rozliczeniem sa:
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DOKUMENTACJA

a) Tabelaryczne zestawienie
kosztow poniesionych z
tytutu umow o prace,
zwigzanych z realizacjg projektu
stanowigce Zatacznik nr 8 do
Podrecznika (nieobowigzkowe)

OKRESOWE ROZLICZENIE SRODKOW FINANSOWYCH ZWIAZANYCH
Z REALIZACJA PROJEKTU W RAMACH PROGRAMU INTERREG V-A RCZ-PL
PRZEZNACZONYCH NA WYNAGRODZENIA
Z TYTULU UMOW O PRACE/ UMOW CYWILNO — PRAWNYCH
WYPLACONYCH W MIESIACU ......ccveveerrieeenerennee 20......r.

PROJEKT NE ettt e e et e e et e et et e e e e et e et e e e aaas
o S ST P PP PP PPRPPPPRIR:

Partner Wiodacy / Partner Projektu / WnioSKOdaWeCa: .............coovuuiiiiiiiiiiiiiiieeiiiiieeei e

- s 3

X c c
x =
L W SInieni zis215Se2 !
p. yszczegblnienie i‘,;iﬁg‘e $328: N
S 3% s 2

[} [=%

1 | Kwota brutto umowy

Ubezpieczenie Emerytalne
2 | a) pracownik (9,76% poz. 1)
b) pracodawca (9,76% poz. 1)

Rentowe
3 | a) pracownik (1,5% poz. 1)
b) pracodawca (6,5% poz. 1)

4 | Chorobowe (pracownik) (2,45% poz. 1)

Wypadkowe (pracodawca)
(...% * poz. 1)

6 Wynagrodzenie za czas niezdolno$ci
do pracy

Podstawa wymiaru sktadki na
7 | ubezpieczenie zdrowotne
(poz 1-2a-3a-4+6)

8 | Ubezpieczenie zdrowotne (9%*poz. 7)

9 | Razem skfadki: (2+3+4+5+8)

10 | Fundusz pracy (2,45% poz. 1)

11 | FGSP (0,10 poz. 1)

12 | ZUS pracodawcy (2b+3b+5+10+11)

13 | ZUS pracownika (2a+3a+4+8)

14 | Podatek dochodowy

* Procent sktadki zréznicowany, nalezy wpisa¢ odpowiedni procent obowigzujacy u beneficjenta

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:

Data: Data: Data:
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ZESTAWIENIE POTWIERDZAJACE PONIESIENIE W ROKU ..............
WYDATKOW NA WYNAGRODZENIA OSOBOWE PRACOWNIKOW ORAZ
WYNAGRODZENIA Z TYTULU UMOW CYWILNO - PRAWNYCH WRAZ Z

POCHODNYMI W OKRESIE REALIZACJI PROJEKTU

b) Tabelaryczne zestawienie
potwierdzajace poniesienie | pt:

w danym roku wydatkéw
na wynagrodzenia Partner Wiodacy / Partner Projektu / Wnioskodawca:

osobowe pracownikéw w

okresie realizacji projektu

stanowigce Zatacznik nr 9
do Podrecznika
(obowiazkowe) Lp Okres Nr dokumentu

Czesci skladowe

. KWOTA Data zaptaty
wynagrodzen

1 |[Marzec......... | .ooiiiiiiiinii. Wynagrodzenie netto
Skfadki ZUS
Podatek dochodowy
PZU

2 | Kwiecien | ...l Wynagrodzenie netto
......... Skfadki ZUS
Podatek dochodowy
PZU

RAZEM

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
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Dokumentowanie kosztow zatrudnienia pracownikow — umowa o prace
i umowa cywilnoprawna

c) Deklaracje ZUS (ZUS DRA)

d) Dowody zaptaty wszystkich skladowych wynagrodzenia (wynagrodzenia pracownika, ZUS,
podatku dochodowego i innych potracen) wraz z dokumentami potwierdzajacymi rozchod
srodkow pienieznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta)

e) Za date zaplaty wynagrodzenia w Wykazie wydatkow uznaje sie date zaplaty ostatniego
skladnika wynagrodzenia — najczesciej jest to podatek odprowadzany do Urzedu Skarbowego
(przyklad -zaplata wynagrodzenia dla pracownika na rachunek bankowy 30.08.2016; ZUS-y
wystane dnia 15.08.2016; Podatek do Urzedu Skarbowego wystany 20.08.2016 —do
Wykazu wydatkow w pozycji data zaplaty wpisujemy date 20.08.2016.

f) W przypadku zaptaty w/w skladowych wynagrodzenia lacznie z innymi kwotami nie
bedacymi kosztem projektu, do kazdego dokumentu zaplaty nalezy ztozy¢c wyjasnienie, ktore
wyodrebniac bedzie koszt poniesiony w ramach projektu od koszu nie zwigzanego
z projektem. Wzor wyjasnienia stanowi Zalacznik nr 10 do Podrecznika.
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PO Kt NI e e e e

DL s

Partner Wiodacy / Partner Projektu / Wnioskodaweca: ................ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiieciee e

f) Wyjasnienie do WB Zatacznik
nr 10 do Podrecznika
(nieobowiazkowe) i kiodki micine w ramach proekts nr -

Isktadajace sig z nastepujgcych pozycji:

Wyjasnienie do wyciaggu bankowego nr ................ zdnia......coooeeeees

Jan Kowalski
[Maria Nowak
RAZEM

2. W kwocie przelewu na ubezpieczenia zdrowotne znajdujg
Isie sktadki rozliczne w ramach projektu nr

Isktadajace sig z nastepujgcych pozycji:

zt za miesigc .

Jan Kowalski
Maria Nowak
RAZEM

[3. W kwocie przelewu na Fundusz pracy i FGSP
Isie sktadki rozliczne w ramach projektu nr
sktadajgce sig z nastgpujgcych pozyciji:

zt za miesigc

znajduja

Jan Kowalski
[Maria Nowak
RAZEM
Wyjasnienie do wyciggu bankowego nr .................. zdnia ....oooeueeiennnnns
kwocie przelewu przekazanego do Urzedu Skarbowego w kwocie .............. zt  za miesigc|
znajduje sig¢ podatek dochodowy od wynagrodzen rozliczanych w ramach projektu nr|

P e sktadajacy sie z|

Hi:\stepujqcych pozycji:

PJan Kowalski  ..................
[Maria Nowak
RAZEM
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Dokumentowanie kosztow podrozy stuzbowej

Wymaganymi dokumentami przy rozliczeniu kosztow podrozy stuzbowych sa:

a) Polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z rozliczeniem kosztow delegacji. Zaleca si¢, aby Polecenie
wyjazdu stuzbowego zawieralo potwierdzenie przybycia do kazdego miejsca oddelegowania.
Wszystkie pola dokumentu musza by¢ wypelnione zgodnie z zasadami ksiggowosci.

b) W przypadku korzystania podczas podrozy shuzbowej z samochodu prywatnego, nalezy
dolaczy¢ Umowe na uzytkowanie pojazdu prywatnego do celow shuzbowych,

c) Jezeli w delegacji rozlicza sie poniesione koszty noclegu, wyzywienia, parkingu, biletow lub
innych, wowczas dokumenty poswiadczajace te koszty nalezy dostarczy¢ wraz z dokumentem
delegacji,

d) Dokumenty poswiadczajace zaptate kosztow delegacii.



PL

1) Zestawienie
wydatkow
+
Raport Konncowy
za cz. Narodowg

Lista Poswiadczen
za mikroprojekty —

1x na 3 m-ce, ;

lub 1x na 1 m-ce

przy kwocie pow.

200 tys. EUR

SCHEMAT PLATNOSCI

Beneficjent
Mikro PL

Zarzadzajacy
FM/Euroregion

PL (60 dni) -
Raciborz

Kontroler PL —

SUW Katowice
(30 dni)

1) Informuje o zatwierdzonym
Zestawieniu i Raporcie

2) WoP + Raport
Koncowy za
mikroprojekt (tak
zwany ,.krok
techniczny”) —
sktada sie
,niezwlocznie”

KK przeprowd
liczby mikrop
wskazuje 10%

PW = Giowny ¢

1) Zestawienie
wydatkow
+
Raport Koncowy
za cz. narodowa

dzi kontrole 10%
ojektow, z ktorej
liczby wydatkoéw.

PP =
Beneficjent
Mikro CZ

1

Zarzadzajacy
FM/Euroregion

CZ (60 dni) -
Opava

Lista Posw. —

1x na 3 m-ce

Mikroprojektu Typ A — PW PL

Kontroler CZ —

CRR Ostrava
(30 dni)

cZ

1) Zestawienie

wydatkow

+ Raport
Koncowy za cz.
narodowa sklada sie
do 30 dni po
zakonczeniu
rzeczowej realizacji
mikroprojektu tj. jak
ktos konczy projekt
31.05.2017 to jego
termin na zlozenie
dokumentéw uplywa
30.06.2017!
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1) Informuje o zatwierdzonym
Zestawieniu i Raporcie

PL

PW = Gléwny PP =

EUR

Beneficjent

1) Zestawienie
wydatkow
+
Raport Koncowy
za cz. narodowa

1) Zestawienie

Beneficjent
wydatkow Mikro PL

Raport Koncowy ] 74
za cz. Narodowa m
| I l l IC
l Pyl
A

Lista Poswiadczen
za mikroprojekty —

1x na 3 m-ce, ;

\ Lista Posw. —
1x na 3 m-ce

Kontroler PL — Kontroler CZ —

lub 1x na 1 m-ce

. - . KK przeprowddzi kontrole 10%
przy kwocie pow IESIUNE (€A o liczhy mikroplojektow, 2 ktore] CRR Ostrava
200 tys. EUR (30 dn |) wskazuje 10% liczby wydatkéw. (30 dn |)

V4
MMR RCZ

. IC
SCHEMAT PLATNOSCI MF RCZ

Mikroprojektu Typ A — PW PL Cortyikuiaca)
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1. Zakladanie zestawienie w systemie MS2014+,

2. Wprowadzanie poszczegolnych wydatkow /kosztow do
zestawienia

3. Wprowadzanie zatacznikow do zestawienia

4. Finalizacja zestawienia
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MS2014+

» WNIOSKODAWCA POMOC

Inajdujesz sie: Tablica ~ Wnioskodawca | Administracja PL- Typ B Identyfikacja projektu

Ocena operacji A IDENTYFIKACJA PROJEKTU
Ocena ¢} DOSTEPDOPROJEKTU I PELNOMOCNICTWA = 3G ISUM-617313 | 3¢ ZAKONCZYCPROJEKT. | =i DRUKOWANIE
Whiosek o zbadanie decyzji
Informowanie o realizacji
Wiiosek o zmi SKROCONY TYTUL PROJEKTU NUMER REJESTRACY.JNY PROJEKTU
Miosek o zmiang Administracja PL - Typ B CZ.11.4.120/0.0/0.0/16_018/0000504 9
Whniosek o platnosé TYTUL PROJEKTU €2 DANE IDENTYFIKACY JNE WNIOSKU (HASHERSJA
Zestawienie dokumentdw Fond mikroprojekt(i 2014-2020 v Euroregionu Silesia - ADMINISTRACE O TzyPAP o 0002 9
Sprawozdanie z realizacji TYTUL PROJEKTU PL Wninsek
Fundusz Mikroprojektéw 2014-2020 w Euroregionie Silesia - ADMINISTRACJA s .
Kontrole A~ DATA ZALOZENLA WNIDSKU DATA FINALIZACJI
STAN 14 lipca 2016 12:36:07 2 sierpnia 2016 14:49:28
Kontrole Projekt v pné (fyzické i finanéni) realizaci C .
DATA PODPISANIA DATA ZLOZENIA AKTUALNEJ WERS.JI
Profil obiektu A Projekt w pelne] (1zeczowej i finansowej) realizacji C | 2sierpnia201614:51:23 2 sierpnia 2016 14:51:23
Nowa depesza i koncepty PROCES
. Realizace 9
Lista depesz
Notatki ADMINISTRATOR DOSTEPU TYP PROJEKTU
, QSDOMAGN O [TypB- partnersky / partnerski B
Zadania
Obszar danych wniosku A DSTATHIO ZMIENIL DATA | GODZINA OSTATNIE] ZMIANY
QSDOMAGN 0 20czerwea 201711:03:38 9
Identyfikacja projekiu
TYP ZLDZENIA
Projekt . i
ol Automatické Automatycznie s
Opis projektu .
SPOS(B POSTEPOWANLA
Cel szczegotowy Podepisuje jeden signataf Podpisuje jeden sygnatariusz C
Podmioty projektu
Adresy podmiotu

Osoby podmiotu



MS2014+

* WNIOSKODAWCA

Inajdujesz sie: Tablica

Ocena operacji

Ocena

Whniosek o zbadanie decyzji

Informowanie o realizacji

Whniosek o ptatnosé

Zestawienie dokumentdw

Sprawozdanie z realizacji

Kontrole

Kontrole
Profil obiektu

Nowa depesza i koncepty
Lista depesz

Notatki

Zadania

Obszar danych wniosku

Identyfikacja projektu
Projekt

Opis projektu

Cel szczegdtowy
Podmioty projektu
Adresy podmiotu
Osoby podmiotu

idileni.UMZPrjGG5dileni_Spravci h
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POMOC
Administracja PL - Typ B Identyfikacja projektu
IDENTYFIKACJA PROJEKTU
{4} DOSTEPDOPROJEKTU IS PELNOMOCNICTWA  2C ISUM-617313 | 3¢ ZAKONCZYCPROJEKT. | 1S4 DRUKOWANIE
SKROCONY TYTUL PROJEKTU NUMER REJESTRACYJNY PROJEKTU

ministracja Iy - ok nr 2 - "techniczny" w Typ A - robi to tylko PW, ww Typ B i C - CZ.11.4.120/0.00.0/16_018/0000504 S

Whnioskodweca DANE IDENTYFIKACY JNE WNIOSKU {HASHERSJA
Fond mlkr rl—.:n.lrl-". AT A NN Cowne ncinees Cilania ANBAIIKMICTD AN LaJ F:DAD A 0002 A
» Krok nr 1 - robi kazdy z Partnerow Projektu za "swojg" czes¢ projektu (Typ A),aw A s
=¥ przypadku Typu B i C za "projekt".
FUndl.lSZ MIkIOl.lIOJEKI.O\'l ZU14-LULU W EUTUTEQIONIE SNESIE - AUNINISTRALJA .
DATA ZALOZENIA WNIDSKU DATA FINALIZACJI
STAN 14 lipca 2016 12:36:07 2 sierpnia 2016 14:49:28
Projekt v pné (fyzické i finanéni) realizaci C .
DATA PODPISANIA DATA ZLOZENIA AKTUALNE. WERS.JI

Projekt w petnej (rzeczowej i finansowej) realizacii C | 2sierpnia201614:51:23 | 2sierpnia 2016 14:51:23
PROCES
Realizace 9
ADMINISTRATOR DOSTEPU TYP PROJEKTU
QSDOMAGN " |Typ B - partnersky / partnerski | B
DSTATNIO ZMIENIL DATA | GODZINA OSTATHIE) ZMIANY
QSDOMAGN | 20czerwea201711:03:38 9
TYP ZLOZENIA
|Aulumatické | E Automatycznie "
SP0S0B POSTEPOWANIA
|Podepisuje jeden signataf | E Podpisuje jeden sygnatariusz "
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» WNIOSKODAWCA POMOC
Znajdujesz sie: Tablica ~ Wnioskodawca Administracja PL- Typ B : Zestawienie dokumentow
Nawigacja A ZESTAWIENIE DOKUMENTOW
Zatozyc nowe zestawienie
Nurmer Zestawienia G Stan Whiosek o platnosé
0 projektu
peracja
Y| Al Y| Y
1 Stowarzys... | Schvalenda CZ.11.4.120/0.0/0.0/16_018/0000504/2017/001/POST
2 Stowarzys... = Schvalena CZ.11.4.120/0.0/0.0/16_018/0000504/2017/002/POST
3 Stowarzys... = Schvalend CZ.11.4.120/0.0/0.0/16_018/0000504/2017/003/POST

) 4 [1]» [ m| Mastone[25 ~

Strona1z 1, pozycji1do3z3
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N WNIOSKODAWCA POMOC
Inajdujesz sie: Tablica ~ Wnioskodaweca Administracja PL- Typ B \::- Informacje na temat wdrazania
Nawigacja A INFORMAC.JE NA TEMAT WDRAZANIA
Operacja Numer
Harmonogram raportow r;:;:mlq Przewidywana dana zlozenia  Okres sprawozdawczy od Dkres sprawozdawczy do Typ dokumentu Rozdaj RM Stan RR/loP
Zatozyé nowe Sprawozdanie/Informe ¥ [ A Al [ Al kAl A Al [k 4
Poszczegdlny raport z realizacji 1 2016-10-30 2015-10-01 2016-09-30 Zpréva o realizaci Z0R Schvalena RO z hlediska obs...
Krok nr 1 - Raport "systemowy" - tu generuje sie Raport za "swoja" cze$c projektu, ZoR Schvdlena RO 7 hlediska obs...
i tu podpina sie wszystkie zatgczniki do raportu w tym Skan Raportu wypetnionego w Word! ZoR Poddna na R0/ZS
ZoR Rozpracovana

4 [«J1] > (M| Nastrone[25 ¥ |

Strona 1z 1, pozycji1dodz4
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" WNIOSKODAWCA POMOC
Znajdujesz sie: Tablica  Whnioskedawea Administracja PL- Typ B Informacje na temat wdrazania
Nawigacja A INFORMACJE NA TEMAT WDRAZANIA
Operacja Numer
Harmonogram raportow r:;;g:mw Przewidywana dana zlozenia  Okres sprawozdawezy od Dhres sprawozdawezy do Typ dokumentu Rozdaj RM Stan RR/loP
Zatozyé nowe Sprawozdanie/Informz | | | | kAl hal | ¥ | kAl | | | ¥
Poszczegdlny raport z rea i 1 2016-10-30 2015-10-01 2016-09-30 Zpréva o realizaci ZoR schvalena RO z hlediska obs...
2 2017-01-30 2016-10-01 2016-12-31 Zprava o realizaci ZoR Schvalena RO z hlediska obs...
3 | 2017-04-30 2017-01-01 2017-03-31 Zpréva o realizaci ZoR Schvalena RO z hlediska obs...
4 2017-07-30 Zpréva o realizaci ZoR Rozpracovéana
Krok nr 2 - Rapor za caly Zprava o realizaci ZoR Rozpracovana

mikroprojekt

1) [m Nastone 25 -

Strona1z 1, pozycji1do5z5
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2 3 WNIOSKODAWCA POMOC
Znajdujesz sie: Tablica  Wnioskodaweca Administracja PL- Typ B . Wybdr wniosku o platnosé
Nawigacja A WYBOR WNIOSKU 0 PLATNOSC
Operacja s
peras) :nlejnnsc L Data zlozenia Platnosé koricowa Stan Stan opracowania Data zaplaty
. . nansowego
Zatozyé nowy wniosek
JY |Y oy [ J¥ J¥ [ Y
| 1| 2016-10-30 Schvalena Schvalena 2. stuper - podepsana |
2 2017-01-30 Schvalena Schvalena 2. stupe - podepsana
3 | 2017-04-30 Schvalena Schvalend 2. stupefi - podepsana

Krok nr 2 - Wniosek o
pfatnosc

.“..‘..'..", Nastrong [ 25 =

Strona 1z 1, pozycji 1do3z3
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DZIEKUJEMY ZA UWAGE

Stowarzyszenie Gmin Dorzecza Gornej Odry
47-400 Raciborz, ul. Batorego 7 (II. pietro)

wWww.euroregion-silesia.pl
WWwWWw.euroregion-silesia.cz

www.euroregion-silesia.eu

tel. +48 32 415 64 94 fax. +48 32 415 30 95
e-mail : infoweuroregion-silesia.pl

Strona Programu INTERREG V-A 2014-2020
http://www.cz-pl.eu/pl/

PREKRACUJEME HRANICE
N PRZEKRACZAMY GRANICE
2014—2020

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