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Instrukcja

w ramach

Programu Wspoétpracy INTERREGV A Brandenburgia — Polsko 2014-2020 w ramach celu
»Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej” Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR)

Definicje:

»Program Wspétpracy” - nalezy przez to rozumieé zatwierdzony przez Komisje Europejskag "Program
Wspodtpracy INTERREG VA Brandenburgia - Polska 2014-2020" (CCl: 2014TC16RFCB011) w ramach
celu "Europejska Wspotpraca Terytorialna" Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

»Projekt” - nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecie  okreslone  we  wniosku
o dofinansowanie, stanowigcym zatgcznik do umowy o dofinansowanie, realizowane w ramach Funduszu
Matych Projektow Programu Wspétpracy INTERREG VA Brandenburgia - Polska 2014-2020.

»Wniosek” — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez Euroregionalng Komisje Oceniajgcg wniosek
o dofinansowanie z Funduszu Matych Projektow wraz ze wszystkimi zatgcznikami;

»Beneficjent Matego Projektu” — podmiot wskazany we wniosku o dofinansowanie podpisujagcy umowe
o dofinansowanie Matego Projektu i odpowiadajgcy za finansowg i rzeczowg realizacje Projektu;

,Dofinansowanie z EFRR” — nalezy przez to rozumie¢ udziat Wspoélnoty UE w catkowitych kosztach
kwalifikowalnych Projektu, przekazywane na rachunek walutowy Beneficjenta Matego Projektu przez
Stowarzyszenie Gmin Polskich Euroregionu ,Pro Europa Viadrina”;

»,Krajowe dofinansowanie” - nalezy przez to rozumie¢ sume krajowych, publicznych
i prywatnych srodkow, ktéra musi wynosi¢ przynajmniej 15% kwalifikowalnych kosztéw tgcznych;

»Rachunek bankowy” — nalezy przez to rozumie¢ rachunek bankowy, Beneficjenta Matego Projektu w
walucie polskiej, na ktéry przekazane zostanie wspétfinansowanie z rezerwy celowej budzetu panstwa;

»Rachunek walutowy” — nalezy przez to rozumie¢ rachunek Beneficjenta Matego Projektu prowadzony
w Euro, na ktéry przekazanie zostanie dofinansowanie z EFRR.

»Koszty kwalifikowalne” — koszty uznane za kwalifikowalne zgodnie z przepisami krajowymi,
Programem Wspdipracy INTERREG VA Brandenburgia - Polska 2014-2020, Podrecznikiem
Beneficjenta, Wytycznymi dla Funduszu Matych Projektow (FMP) realizowanego przez Euroregiony ,Pro
Europa Viadrina” i Sprewa-Nysa-Bobr w ramach Programu Wspétpracy INTERREG V A Brandenburgia —
Polska 2014-2020 w ramach celu ,Europejska Wspotpraca Terytorialna” Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (EFRR)
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1. Czes¢ Informacyjna

1. Nalezy wpisa¢ numer wniosku o dofinansowanie, w oparciu o ktéry realizowany jest projekt. Numer
projektu odpowiada numerowi nadanemu przez Euroregion i jest nadawany podczas rejestracji wniosku
o dofinansowanie.

2. Nalezy podac tytut projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie.
3. Nalezy podac okres realizacji projektu (zgodnie z §4, pkt. 1 umowy o dofinansowanie).
4. Nalezy poda¢ nazwe Beneficjenta Matego Projektu, zgodnie z umowg o dofinansowanie.

5. Nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby wyznaczonej do kontaktu z przedstawicielami Euroregionu w
zakresie zawartosci raportu.

6. Nalezy wpisa¢ numery telefonu do osoby wyznaczonej do kontaktu.
7. Nalezy wpisa¢ adres e-mail osoby wyznaczonej do kontaktu.
2. Czes¢ rzeczowa

8. Nalezy chronologicznie opisa¢ wszystkie przeprowadzone dziatania podajgc date ich realizacji, miejsce
i ilo$¢ osdb biorgcych w nich udziat odnoszac sie do pkt. 3.2 wniosku. Nalezy réwniez uwzgledni¢ pkt. 3.5
whniosku - opisa¢ w jakich zakresach przebiegata wspotpraca z partnerem.

Do celéw kontrolnych konieczne jest dokumentowanie dziatan projektowych (archiwizowanie zaproszen,
plakatéw, programoéw, itp.) oraz sporzadzanie dokumentdw umozliwiajgcych weryfikacje uczestnikow
imprez/spotkan/konferencji/warsztatéw/ spotkan roboczych itp., organizowanych w ramach projektu.

9. Nalezy opisa¢ dziatania przeprowadzone w celu rozpowszechniania informacji na temat projektu i jego
rezultatéw. Do raportu nalezy zatgczy¢ przynajmniej po jednym egzemplarzu wszystkich materiatow
wykonanych w ramach projektu (zaproszenia, plakaty, kubki itp.), a takze zdjecia z projektu.

W odniesieniu do dziatan informacyjno — promocyjnych obowigzujg Postanowienia w zakresie informac;ji i
promociji Programu Wspoétpracy INTERREG VA Brandenburgia — Polska 2014-2020, dostepne na stronie
Euroregionu  www.euroregion-viadrina.pl  oraz  http://interregva-bb-pl.eu/pl/dzialania-informacyjno-
promocyjne/.

10. Nalezy poda¢ wielkos¢ wskaznikow zaplanowang i osiggnieta. W przypadku kiedy wielkos¢
zaplanowana jest r6zna od wielkosci osiagnietej nalezy dodaé¢ komentarz. Wszystkie wskazniki na etapie
rozliczenia muszg zosta¢ udokumentowane. Przyktadowe dokumenty potwierdzajgce osiggniecie
wskaznika to lista obecnosci, lista dystrybucyjna wydanego folderu, wydruk statystyk ze strony
internetowej itp.

11. Nalezy odpowiedzie¢ na pytanie, jakie jest oddziatywanie projektu na polityki horyzontalne UE poprzez
zaznaczenie ,wptyw pozytywny”, ,wplyw neutralny”. Nalezy uzasadni¢ w polu ,Krétki opis”, jesli wybrano
odpowiedz ,wptyw pozytywny”.

12. Przed podpisaniem raportu z realizacji projektu nalezy zapozna¢ sie z trescig oswiadczen
zamieszczonych w tymze punkcie raportu z realizacji projektu.

13. W przypadku stowarzyszen badz instytuciji, w ktorych reprezentacja jest dwu- lub wieloosobowa,
wymagane sg podpisy wszystkich wymienionych oséb .

15. Przed podpisaniem nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem odpowiednig odpowiedz. Jezeli TAK — nalezy
dotgczyé do rozliczenia regulacje wewnetrzne wraz z zatgcznikami.

16. Przed podpisaniem oswiadczenie nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem odpowiednig odpowiedz.
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17. Przed podpisaniem oswiadczenie nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem odpowiednig odpowiedz.
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18 i 19. Punkty te dotycza ryczaltowych kosztoéw personelu (kategoria 1) oraz ryczaltowych wydatkow
biurowo administracyjnych. Zaznaczenie pola ,TAK” jest warunkiem wypfacenia dofinansowania do
kosztéw personelu oraz wydatkow biurowych i administracyjnych. Zaznaczenie ,TAK” jest mozliwe tylko w
przypadku, w ktérym te koszty zostaly zatwierdzone we Wniosku, a takze zostaly wygenerowane i
poniesione.

Zalacznik 1

Nalezy wypetia¢ tylko pola biate. Jesli dana kategoria kosztéw zawiera wiecej pozycji niz we wzorze,
nalezy powieli¢ wiersze arkusza.

W tabeli nalezy wskaza¢ wszystkie faktury i inne dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowe;j, ktdre
potwierdzajg wydatki ponoszone podczas realizacji projektu. Ww. dokumenty ksiegowe ( kserokopie
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem) nalezy pokaza¢ i zatgczy¢ do raportu w podziale na
poszczegolne kategorie budzetowe zgodnie z zatwierdzonym budzetem projektu (zatgcznikiem nr 1 do
zatwierdzonego wniosku) i zgodnie z tg kolejnoscia.

Przedstawiona dokumentacja weryfikowana jest w 100% przez dwoch pracownikéw zespotu projektow
euroregionalnych oraz ksiegowa.

Wiersz 1 — nalezy poda¢ nazwe wnioskodawcy- Beneficjenta Matego Projektu.
Wiersz 2 — nalezy poda¢ numer i tytut projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie.

Wiersz 3 - nalezy podac kurs przeliczeniowy (W przypadku polskich Beneficjentow Matych Projektéw przy
przeliczeniu wydatkéow z PLN na euro nalezy stosowac kurs przeliczeniowy EBC, ktory jest publikowany
na stronie internetowej Komisji Europejskiej z miesigca, w ktérym raport z realizacji projektu jest
sporzgdzany, podpisywany).

Uwaga: przyktadowy kurs za miesigc czerwiec 2017 — 0,23946.

Koszty personelu rozliczane na podstawie ryczaltu:

W przypadku wyboru formy ryczaitowej poniesione koszty personelu bedg rozliczane w formie stawki
ryczattowej w wysokosci 20% kwalifikowalnych wydatkéw bezposrednich (Koszty ekspertow i ustug
zewnetrznych oraz podrézy, zakwaterowania i wyzywienia oraz wyposazenia) nalezy wyliczy¢
samodzielnie i wpisa¢ w wierszu - Razem 1.Koszty personelu — rozliczenie na podstawie ryczafttu. Wraz z
(pierwszym) raportem beneficjent projektu musi ztozy¢ wigzgce oswiadczenie, ze zatrudniat personel na
rzecz projektu i ze ponosit w zwigzku z tym koszty personelu. Ponadto do rozliczenia nie wymaga sie
udokumentowania rzeczywistych wydatkéw personalnych objetych ryczattem.

Koszty personelu rozliczane na podstawie kosztéw rzeczywistych:

W przypadku wyboru formy rozliczenia kosztdw personelu na podstawie kosztow rzeczywistych
Beneficjent wraz z raportem musi ztozy¢é dokumenty poswiadczajgce poniesienie wydatkow (listy ptac,
umowy, zakresy obowigzkow, potwierdzenie pfatnosci wynagrodzenia, sktadek ZUS, podatku
dochodowego itp.) i wpisa¢ kolejno w wierszach kategorii 1 ( 1.1, 1.2. itd.).

Wydatki biurowe i administracyjne

W przypadku wyboru formy ryczattowej poniesione koszty bedg rozliczane w formie stawki ryczattowej w
wysokosci 15% kwalifikowalnych wydatkow kosztu personelu (nalezy wyliczyé samemu i wpisa¢ w
wierszu — Razem2. Wydatki biurowe i administracyjne — rozliczenie na podstawie kosztéw ryczattowych.
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W przypadku wyboru formy rozliczenia poniesione wydatkbw na podstawie kosztéw rzeczywistych
Beneficjent wraz z raportem musi ztozy¢ dokumenty poswiadczajgce poniesienie wydatkéow i wpisac
kolejno w wierszach kategorii 2 ( 2.1, 2.2. itd.).

Kolumny:
- Kolumna 2 - nalezy wpisa¢ nr faktury/dowodu ksiegowego.

- Kolumna 3 - nalezy wpisa¢é nazwe wydatku w odniesieniu do pozycji budzetowej zaplanowanej w
budzecie wniosku o dofinansowanie..

- Kolumna 4 - nalezy poda¢ date dokonania ptatnosci z wyciggu bankowego lub KW. Nalezy wskazac
wszystkie daty ptatnosci przedstawionego wydatku (np. podatek, sktadki ZUS, zaliczki).

Pochodne od wynagrodzen poniesione przez Beneficjenta po zakohczeniu okresu realizacji projektu
mogg co do zasady zosta¢ uznane za kwalifikowalne, jezeli poniesione zostaty nie pdzniej niz w przeciggu
miesigca od zakonczenia realizacji projektu.

- Kolumna 5 - nalezy poda¢ warto$¢ kwalifikowalng faktury w walucie narodowe;j.
- Kolumna 6 i 8 — wypetniajg sie automatycznie.
- Kolumna 7 - nalezy poda¢ warto$¢ VAT wydatkow kwalifikowalnych z danej faktury w walucie narodowe;j.

- Kolumna 9 - nalezy poda¢ wartos¢ wydatkdow poniesionych poza obszarem wsparcia (zgodnie z
definicjg zawartg w Podreczniku Beneficjenta)

W tabeli ,Koszty finansowe projektu” nalezy odnie$¢ sie do kwot zaplanowanych i faktycznie
poniesionych.

Tabela musi zawiera¢ date, piecze¢ i podpis osoby upowaznione;.

Uwaga: Po uzupetnieniu wszystkich pozycji, Beneficjent jest zobowigzany do sprawdzenia poprawnosci
wpisanych kwot i wyliczen automatycznych, szczegdlnie w przypadku recznej edycji arkusza, dodawania
badz odejmowania wierszy.

Zatacznik 2

Nalezy wskazac nr konta, na ktdre przekazane zostanie wspoffinansowanie z rezerwy celowej budzetu
panstwa - dane konta PLN oraz nr konta, na ktére przekazane zostanie dofinansowanie z EFRR — dane
konta EURO.

PRAWIDLOWY OPIS DOKUMENTOW KSIEGOWYCH:

- Numer umowy o dofinansowanie na pierwszej stronie dokumentu.

- Kategoria kosztu — wskazanie nazwy wydatku zgodnie z kolumng ,wydatki projektowe” z Wniosku, do
ktérego tyczy sie przedstawiona faktura lub rachunek

- Opis zwigzku wydatku z projektem-nalezy zaznaczy¢ w opisie faktur (jezeli nie wynika) jakiego wydatku
dotyczy dokument.
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- Kwota kwalifikowalna — kwota przedstawiona w zestawieniu faktur zatgcznik 1 do raportu z realizaciji
projektu.

- nazwe Programu: "Program Wspétpracy INTERREG VA Brandenburgia - Polska 2014-2020".

- Podstawe prawng Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2015 r. poz. 2164 z poézniejszymi zmianami) na podstawie ktérej wydatek zostat poniesiony
(w przypadku zmiany podstawy prawnej, nalezy podac aktualnie obowigzujgcg).

Evuroregion Europejski Fundusz Rorwoju Regionalnego Unia Europejska
PRO EUROPA VIADRINA Budlet padstwa

Zgodnie z art. 21 punkt 1 Ustawy o Rachunkowosci:

- Sprawdzenia pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym

- Stwierdzenie sprawdzenia izakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Euroregion zastrzega sobie mozliwos¢ wizyty podczas gtéwnego wydarzenia projektu.



