MRR/EWT

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Wytyczne w zakresie Kontroli pierwszego stopnia
w ramach Programu Wspotpracy Transgranicznej
Polska (Wojewddztwo Lubuskie) — Brandenburgia 2007 - 2013

(ZATWIERDZAM)

Elzbieta Bie nkowska

Minister Rozwoju
Regionalnego

Warszawa, 27 lipca 2009 r.



Spis Tre $ci

Rozdziat 1 - Regulacje i dokumenty stanowigce podstawe przeprowadzania kontroli............ 3
Rozdziat 2 - SKIOtY i teIMINY ...ceiiieeiiieii e e 5
Rozdziat 3 - ZaKresS WYLYCZNYCN........oiiiii e 7
Podrozdziat 3.1 - Cel KONTIOH ........uvuuiiiiiiiiiiiiiiiiiie ettt 7
Podrozdziat 3.2 - Przedmiot KONrOli..........ueiiiiiiiiiiic e 7
Podrozdziat 3.3 - Elementy KONTIOli..........uueuiiiiiiiiiiiiiii et 8
Podrozdziat 3.4 - Szczegdtowe zadania KONtrolera ..........cccvvvveviiiiiiiiiiiiiiee, 8
Rozdziat 4 - Proces weryfikacji WydatkKOW...............oooooiiiiiiii s 8
Podrozdziat 4.1 - Przygotowanie do procesu weryfikacji wydatkOw ..............ccccceeeeeeenenn. 9
Podrozdziat 4.2 - Kontrola administracyjna wydatkéw w projektach (z wylaczeniem
Projektow ParasOlOWYCR) .......ocoiiiiiii oottt e e e eeeeees 9
Podrozdziat 4.3 - Kontrola administracyjna wydatkdw w projektach parasolowych ........... 13
Podrozdzial 4.4 - KONLrola Na MIEJSCUL.....uuuruiiiiiiiiiiiiiieieie e iee et ee e e ae e e e ae e e e e e e ae e e e e e e e e e aea e e 14
4.4.1 - Kontrola w trakcie realizacji ProjektuU...........oooeeieeiiieeii e 15
4.4.2 Kontrola na miejscu na zakonczenie realizacji projektu.............ccooeiiiiieiiicicccnnnnnnns 16
G VAV 4 Y VA 4[] a1 (] U = R 17
Podrozdziat 4.5 - Kontrola na miejscu w projekcie parasolowym ..........cccccuvvvveiiiiiieeieennnns 18
Podrozdziat 4.6 - Czynnosci formalne zwigzane z przeprowadzeniem kontroli na miejscu
......................................................................................................................................... 19
Podrozdziat 4.7 - Kontrola zamowieh publiczZnyCh ..., 20
Podrozdziat 4.8 — KONIOIE GOIAZNE ........uuiiiiiiiiiiiiiiie ittt 23
Podrozdzial 4.9 — KONrola NASIEPCZA. .. ..uuuerieiiiiiiiiieiii ettt 23
Rozdziat 5 - Czynnosci po zakonczeniu procesu weryfikacji wydatkow ...........cccccooveiviieennn. 24
Rozdziat 6 - Informowanie 0 nieprawidtowosSCiach...............ooooiiiiiiii i 24
Rozdzial 7 — KONrOIE ZEWNEIIZNE ... e e e 25
Rozdziat 8 - Plan KONTrOli.........coooviiiiiii e 25
Rozdziat 9 — Przyktadowa dokumentacja potwierdzajgca poniesienie wydatkow.................. 27
Rozdziat 10 - KwalifikowalnoSE€ WydatkKOW .............oooiiiiiiiiiiiii e 34



Rozdziat 1 - Regulacje i dokumenty stanowi gce podstaw e przeprowadzania
kontroli
1) Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy
0golne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace Rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999".

2) Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce
szczegOlowe zasady wykonania Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz
Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego?.

3) Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego iuchylajgce
Rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999°.

4) Wojewoda przeprowadza kontrole zgodnie z nastepujacymi dokumentami:

a) Programem Operacyjnym Wspotpracy Transgranicznej Polska (Wojewddztwo
Lubuskie) - Brandenburgia 2007 - 2013, zwanym dalej ,Programem”,

b) Podrecznikiem Beneficjenta Wiodacego, zwanym dalej ,,Podrecznikiem”,

c) Porozumieniem w sprawie ustanowienia Wojewody Lubuskiego Kontrolerem,
o ktorym mowa w art. 16 Rozporzadzenia WE nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego iuchylajgcego Rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999,

zwanego dalej ,Porozumieniem”,

d) Krajowymi wytycznymi dotyczacymi kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy

strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013,

e) Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczacymi kwalifikowania
wydatkéw i projektéw w ramach programOw wspOtpracy transgranicznej
Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej realizowanych z udziatem Polski w latach
2007-2013,

! Dz. Urz. UE L 210.25 z 31.07.2006 r. Zp&m.
2Dz. Urz. UE L 371.1 z 27.12.2006 r. Zpézm.
¥DZ. Urz. UE L 210.1 z 31.07.2006 r. zZpdzm.



f)

9)

h)

Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie procesu kontroli

w ramach obowigzkow Instytucji Zarzadzajacej Programem Operacyjnym,

Wytycznymi  Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczacymi informowania
0 nieprawidlowosciach finansowych wramach Programéw Europejskiej
Wspoélpracy Terytorialnej dla Kontrolerow z art. 16 Rozporzadzenia WE nr
1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajacego Rozporzadzenie
(WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z31.7.2006 r.) oraz Wspolnych

Sekretariatow Technicznych,

Dokumentem Komisji Europejskiej Guidelines for determining financial corrections
to be made to expenditure co-financed by the Structural Funds or the Cohesion
Fund for non-compliance with the rules on public procurement,

Dokumentem Ministra Rozwoju Regionalnego Wymierzanie korekt finansowych
za naruszenia prawa zamowienn publicznych zwigzane z realizacjg projektow

wspotfinansowanych ze $srodkéw funduszy UE.



1)

2)

3)

4)

5)

Rozdziat 2 - Skroty i terminy

llekro¢ w niniejszych Wpytycznych jest mowa o Rozporzadzeniu Rady (WE)
nr 1083/2006, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006
z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace ogolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjnosci i uchylajace Rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999.

llekro¢ w niniejszych Wytycznych jest mowa o Rozporzadzeniu Komisji (WE)
nr 1828/2006, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006
z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajace szczegOtowe zasady wykonania Rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci oraz Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

llekro¢ w niniejszych  Wytycznych jest mowa o0 Rozporzadzeniu (WE)
nr 1080/2006, nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie WE nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego i uchylajacego Rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999.

llekro¢ w niniejszych Wytycznych jest mowa o ,nieprawidlowosciach” nalezy przez
to rozumie¢ jakiekolwiek naruszenie prawa wspélnotowego® wynikajace z dziatania lub
zaniechania podmiotu gospodarczego, ktére powoduje lub mogtoby spowodowaé
szkode w budzecie ogélnym Unii Europejskiej w drodze finansowania nieuzasadnionego
wydatku z budzetu ogdlnego, w mysl art. 2 pkt 7 Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006.

Lista skrotow uzywanych w dokumencie:

a) IZ - Instytucja Zarzadzajgca Programem Operacyjnym,
b) 1A — Instytucja Audytowa,

c) IC - Instytucja Certyfikujgca,

d) IK - Instytucja Koordynujgca w Brandenburgii,

e) WE — Wspdlnoty Europejskie,

f) EWT — Europejska Wspotpraca Terytorialna,

g) WST — Wspolny Sekretariat Techniczny,

* Nieprawidtowd¢ ma miejsce réwniew przypadku naruszenia przepiséw prawa krajoweayodcznych do
zapewnienia odpowiedniego stosowania prawa wspdinego.



h)

k)

p)

Q)

EFRR — Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego;
FMP — Fundusz Matych Projektow;

Beneficjent — zwany réwniez Partnerem projektu, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora bierze udziat w realizacji
projektu z udzialem $rodkéw dofinansowania w ramach programu pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej na podstawie decyzji lub umowy o dofinansowanie

projektu;

Beneficjent Wiodacy - jeden z beneficjentow - partnerdw realizujgcych projekt,
wskazany w decyzji lub umowie o dofinansowanie, ktéry jest strong tej
decyzji'lumowy, bioracy na siebie odpowiedzialno$¢ finansowa i prawng za catos¢
realizowanego projektu. Odpowiada za koordynacje partnerstwa oraz posredniczy
w przekazywaniu dla partnerow projektu srodkéw dofinansowania, ktore sag

dokonywane z rachunku programu;

Kontroler — Kontroler z art. 16 Rozporzadzenia WE nr 1080/2006. Funkcje Kontrolera

w Programie petni Wojewoda Lubuski;
Kontrola — kontrola z art. 16 Rozporzadzenia WE nr 1080/2006;
Euroregion - beneficjent odpowiedzialny za wdrozenie projektu parasolowego;

Maly projekt — projekt o mniejszym zakresie i wysokosci dofinansowania z EFRR
(maksymalnie do wysokosci 15 tys. EURO udziatu srodkéw EFRR), realizowany
w ramach projektu parasolowego, wspierajacy dziatania na szczeblu lokalnym,
W szczegolnosci przedsiewziecia ukierunkowane na rozw0j wspOipracy
transgranicznej i tworzenie nowych powigzan pomiedzy podmiotami, ktore realizujg

dziatania w obszarze przygranicznym;

Projekt sieciowy — projekt, ktdérego celem jest tworzenie bardziej spéjnego
i skoordynowanego podejscia, ukierunkowanego na rozwigzywanie wspdélnych
problemébw w obszarze granicznym. Projekty sieciowe, to przedsiewziecia
o okreslonej tematyce, realizowane przez wiecej niz dwoch partneréw, w diuzszym
okresie czasu, w szczegoélnosci w zakresie kultury, sportu, wymiany miodziezy i os6b

niepetnosprawnych, charakteryzujace sie zmiennoscig uczestnikow;

Projekt parasolowy — projekt, ktorego celem jest realizacja projektéw matych

i sieciowych;
Raport beneficjenta — raport z postepu realizacji projektu beneficjenta;

Raport z projektu — raport z postepu realizacji projektu (sktadany do WST);



Rozdziat 3 - Zakres Wytycznych

Niniejszy dokument: zawiera zasady przeprowadzania kontroli pierwszego stopnia
w Programie oraz okresla procedury przeprowadzenia kontroli pierwszego stopnia po stronie

polskiej.
Wytyczne okreslaja;

1. obowigzki Wojewody w zakresie przeprowadzania kontroli z art. 16 Rozporzadzenia

(WE) nr 1080/2006, ktére zostaty powierzone Wojewodzie na podstawie Porozumienia,

2. obowigzki Euroregionu jako beneficjenta wspomagajgcego Kontrolera w procesie

weryfikacji wydatkow.

Kontroler weryfikuje wydatki w ramach wszystkich projektow z wylgczeniem projektow
Pomocy Technicznej w ramach Programu.

Funkcje kontrolera pierwszego stopnia dla projektow Pomocy Technicznej w ramach
Programu petnig komérki organizacyjne w ramach Departamentu Wspotpracy Terytorialnej,

w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego.

Podrozdziat 3.1 - Cel Kontroli

Celem dziatan Kontrolera jest upewnienie sie, ze zadeklarowane przez beneficjenta wydatki
zostaly rzeczywiscie poniesione, towary i ustugi zostaly dostarczone zgodnie
z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie oraz, ze projekt i wydatki sg zgodne

z zasadami wspolnotowymi i krajowymi.

Podrozdziat 3.2 - Przedmiot Kontroli

Podstawg do zweryfikowania wydatkow poniesionych przez beneficjenta sg nastepujace
dokumenty: Zestawienie faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci, poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatlem kopie faktur i innych dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych
dokonanie wydatkéw oraz raport beneficjenta. Zestawienie przyktadowych dokumentéw
potrzebnych do potwierdzenia wydatku danego typu znajduje sie w Rozdziale 9 Przyktadowa
dokumentacja potwierdzajgca dokonanie wydatkow.

Kontrola projektéw Pomocy Technicznej odbywa sie na zasadach analogicznych do zasad
kontroli pozostatych projektéw w ramach Programu, zgodnie z procedurami wewnetrznymi

Departamentu.



Podrozdziat 3.3 - Elementy Kontroli
Kontrola skfada sie z dwéch elementéw:

1) kontrola administracyjna (po kazdorazowym ztozeniu przez beneficjenta dokumentow

do poswiadczenia),

2) kontrola na miejscu realizacji projektu i/lub w siedzibie beneficjenta.

Podrozdziat 3.4 - Szczegbétowe zadania Kontrolera
Do zadan Kontrolera nalezy:

1) weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkéw w trakcie kontroli administracyjnej oraz

kontroli na miejscu realizacji projektow i/lub w siedzibie beneficjenta, w tym:
a) weryfikacja dostarczenia wspoffinansowanych towaréw i ustug,

b) weryfikacja zgodnosci zadeklarowanych przez beneficjenta wydatkow
z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, umowg

o dofinansowanie i umowg partnerska,

c) weryfikacja zgodnosci poniesionych wydatkow z przepisami krajowymi
i wspolnotowymi, w tym z Prawem zamoéwien publicznych i regulacjami
dotyczacymi  pomocy publicznej. Prawidlowos¢ przeprowadzenia
zamoOwienia publicznego weryfikowana jest poprzez kontrole ex-ante oraz

kontrole ex-post zamowien publicznych,
2) weryfikacja raportow beneficjentow,

3) wystawianie Certyfikatow kontroli pierwszego stopnia (w tym dla kosztow

wspolnych),
4) przekazywanie do WST informacji dotyczacych przeprowadzonych kontroli,

5) sporzadzanie i aktualizacja rocznych planéw kontroli oraz sprawozdawanie z ich

wykonania,

6) przekazywanie do I1Z informacji o nieprawidtowosciach®.

Rozdziat 4 - Proces weryfikacji wydatkéw

W rozdziale przedstawiono sposob przeprowadzenia weryfikacji wydatkdw przez Kontrolera.

® Euroregion przekazuje informacje o nieprawidigaiach do Kontrolera



Euroregion przeprowadza weryfikacje wydatkéw na zasadach analogicznych dla Kontrolera,

chyba, ze w podrozdziatach niniejszych Wytycznych okre$lono inaczej.

Podrozdziat 4.1 - Przygotowanie do procesu weryfika  cji wydatkow

Poswiadczanie wydatkow odbywa sie poprzez kontrole administracyjng dokumentacji

i kontrole na miejscu.

Kontroler otrzymuje od WST poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kopie: wniosku
o dofinansowanie projektu wraz z zalgcznikami, podpisanej umowy pomiedzy I1Z

a Beneficjentem Wiodacym oraz ewentualnych aneksow do uméw.

Wplyw dokumentow do weryfikacji rejestrowany jest w sposoOb zwyczajowo przyjety
w procedurach Kontrolera dla przyjmowanej korespondencji wedlug wzoru numeracji

przekazanej przez I1Z.

Kontroler zapewnia przyporzadkowanie dokumentow sktadanych do weryfikacji przez
beneficjentow zgodnie z kolejnoscig ich wpltywu poszczegélnym pracownikom Kontrolera,
poprzez dekretacje na pisSmie przewodnim, zapewniajgc w miare mozliwosci ciggtosé
weryfikacji dokumentacji przekazanej przez danego beneficjenta przez jednego pracownika.

Podrozdziat 4.2 - Kontrola administracyjna wydatkéw w projektach
(z wyt gczeniem projektow parasolowych)
Proces weryfikacji wydatkdw rozpoczyna sie w momencie dostarczenia przez polskiego
beneficjenta do Kontrolera raportu beneficjenta wraz z Zestawieniem faktur i dokumentéw
o rownowaznej wartosci. Na podstawie Zestawienia Kontroler dobiera probe wydatkéow do
kontroli. Préba wydatkbw powinna mie¢ warto$¢ minimum 25% wartosci wszystkich
wydatkdw (w tym minimum 10% muszg stanowi¢ wydatki nie zwigzane z zamdwieniami
publicznymi) i zawiera¢ nie mniej niz 5 pozycji wydatkow z Zestawienia faktur i dokumentéw

o réwnowaznej wartosci.

Opis metodologii doboru proby zawiera Zalgcznik nr 3 Metodologia doboru proby
dokumentéw do kontroli administracyjnej.

Po wybraniu wydatkéw do kontroli, beneficjent przekazuje do Kontrolera poswiadczone za

zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentacji dotyczacych wylosowanych wydatkéw.

Kontroler sprawdza czy otrzymal wszystkie potrzebne do weryfikacji dokumenty. Jezeli
zestaw dokumentow jest niekompletny, niezwtocznie powiadamia beneficjenta o tym fakcie,

w celu uzupetnienia brakow.



W sytuacji gdy Kontroler zidentyfikuje nieprawidiowo poswiadczone wydatki w kwocie
réwnej lub wiekszej niz 10 % wartosci wydatkéw kontrolowanej proby, na podstawie
Zestawienia faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci dobiera kolejng probe wydatkéw
wartosci 5% wydatkdw przedstawionych w Raporcie beneficjenta. W przypadku gdy
w dobranej prébie rowniez stwierdzi nieprawidtowosci w kwocie rownej lub wiekszej niz 10
% wartosci wydatkéw dobranej préby, dobiera kolejng probe wartosci 5% wydatkow. Jezeli,
w prébie wydatkéw dobranych po raz trzeci, Kontroler wykryje wydatki niekwalifikowalne,
przeprowadza kontrole 100% dokumentéw ujetych w Zestawieniu faktur i dokumentow

o réwnowaznej warto$ci oraz dorazng kontrole na miejscu u beneficjenta.
Kontrola powinna zosta¢ przeprowadzona na podstawie informacji zawartych w:
1) kopii umowy o dofinansowanie projektu,
2) kopii wniosku o dofinansowanie,

3) kopii umowy partnerskiej zawartej pomiedzy Beneficjentem Wiodacym
i Partherem w ramach projektu,

4) raporcie beneficienta wraz z zalgcznikiem w postaci Zestawienia faktur

i dokumentéw o réwnowaznej wartosci,

5) poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatlem przez osobe upowazniong kopii
dowodow ksiegowych dotyczacych poniesionych wydatkéw (faktur, rachunkéw

itp.) oraz dokumentow potwierdzajacych zaptate (np.: wyciaggdéw bankowych),
6) kopiach uméw z wykonawcami robo6t i ustug,

7) kopiach protokotow odbioru/przyjecia dostarczonych towaréw i ustug oraz innych

dokumentéw potwierdzajgcych odbiér/wykonanie prac,

8) oswiadczeniu o kwalifikowalnosci VAT/informacji wiasciwego organu o tym, iz
beneficjent nie moze dokonac¢ odliczen podatku VAT, w przypadku, gdy

beneficjent nie moze dokonac¢ odliczen podatku VAT.

Weryfikacja dokumentow odbywa sie na podstawie listy sprawdzajacej (stanowigcej
Zalgcznik nr 14 Lista sprawdzajgca do kontroli administracyjnej) na zasadzie ,dwoch par
oczu”.
W trakcie kontroli administracyjnej Kontroler sprawdza:
1) prawidlowos¢ dokumentacji (kopii dokumentéw poswiadczonych za zgodnosc
Z oryginatem), w tym m.in:

a) dokumenty potwierdzajace dokonanie wydatku (faktura VAT, rachunek itp.),
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b)

dokumenty potwierdzajgce dokonanie zaptaty (wyciag bankowy);
w przypadku gdy na dokumencie ksiegowym poswiadczajacym dokonanie
wydatku widnieje adnotacja ,zaptacono” lub "zaptacono gotéwkg” itp., nie
jest konieczne przedstawienie dokumentu poswiadczajgcego dokonanie
zaptaty (kasa wyplaci, raport kasowy), natomiast powinna zosta¢ ujeta

adnotacja wskazujgca raport kasowy, w ktérym wydatek zostat ujety,
dokumenty potwierdzajace odbidr/wykonanie prac,
umowy z wykonawcami,

inne dokumenty niezbedne do weryfikacji dokumentaciji,

2) nastepnie na podstawie dostarczonych dokumentéw Kontroler weryfikuje czy:

a)

b)
c)

d)

raport beneficjenta rzetelnie przedstawia postep projektu, w tym czy

wskazniki produktu sg osiggane,
faktury oraz inne dokumenty finansowe potwierdzajg dokonane wydatki,

wydatki sg zgodne z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie przez

Komitet Monitorujacy,

wydatki sg zgodne z przepisami krajowymi i wspélnotowymi (np. z ustawg

Prawo zamoéwien publicznych),

3) kontroler sprawdza réwniez czy na przedstawionych fakturach i dokumentach

o réwnowaznej wartosci dowodowej, zostaly zamieszczone przez beneficjenta

szczegotowe opisy, ktérych niezbednymi elementami sa;

a)

b)

nazwa projektu i numer (jesli zostat nadany),

opis zwigzku wydatku z projektem — w tym oznaczenie do ktérej kategorii
wydatku lub linii budzetowej przedstawionej we wniosku o dofinansowanie
odnosi sie wydatek opisany fakturg (np.: koszty osobowe, koszty rzeczowe,

inwestycje, koszty podrézy, itp.),

numer ksiegowy badz ewidencyjny, pod ktérym dana faktura/dokument

o réwnowaznej wartosci ksiegowej zostat zaksiegowany,
informacja o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,

podstawa prawna zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych; nalezy poda¢ przepis w ustawie, na podstawie
ktéorego wydatek jest dokonany lub na podstawie ktérego do projektu

(wydatku) nie stosuje sie trybdw ww. ustawy. W przypadku kosztow
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delegaciji stuzbowych opis dotyczacy zgodnosci z ustawg Prawo zamowien

publicznych nie jest wymagany,

f) adnotacja, ze projekt jest wspoétfinansowany ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego lub/oraz ze srodkéw budzetu panstwa w
ramach Programu Wspéipracy Transgranicznej Polska (Wojewddztwo
Lubuskie) — Brandenburgia 2007 — 2013,

g) adnotacja z numerem i datg zawarcia umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku wystgpienia watpliwosci podczas weryfikacji dokumentacji Kontroler zwraca sie

na pismie lub w drodze poczty elektronicznej o wyjasnienia do beneficjenta.

Jezeli mimo dostarczenia wszelkich niezbednych dokumentéw Kontroler nie ma pewnosci
czy poswiadczy¢ dany wydatek, zwraca sie na piSmie do IZ o wyjasnienie dotyczace
dokumentéw obowigzujgcych w ramach Programu, w tym Wytycznych oraz Wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkow, na podstawie ktoérych dokonuje poswiadczenia
wydatku. Na podstawie otrzymanych wyjasnien Kontroler decyduje czy poswiadczy¢é dany
wydatek.

Kontroler moze poprawi¢ oczywiste omykki pisarskie w Raporcie beneficjenta, jezeli
dysponuje dokumentacjg zrédiowa, ktére pozwala mu to stwierdzi¢. Naniesiona poprawka
powinna by¢ parafowana i oznaczona datg przez osobe nanoszacg ja. O dokonanej

poprawce Kontroler informuje beneficjenta.

W przypadku stwierdzenia przez Kontrolera wydatkow niekwalifikowalnych, do Certyfikatu
kontroli pierwszego stopnia (zatacznik nr 15) wpisywana jest kwota wydatkéw uznanych za
kwalifikowane oraz kwota wszystkich wydatkbw objetych Raportem beneficjenta.
Zalgcznikiem do Certyfikatu jest — Zestawienie wydatkéw niescertyfikowanych, w ktorym
ujete sg wydatki niekwalifikowalne oraz wydatki do wyjasnienia. Wydatki ktére zostang przez
kontrolera wskazane w zestawieniu do Certyfikatu jako niekwalifikowalne nie bedg mogty
zosta¢ przedstawione do refundacji. Wydatki ktére zostaty oznaczone jako te do wyjasnienia
bedg mogly zosta¢ ujete w nastepnym raporcie z postepu beneficjenta z oznaczeniem ze sg

to wydatki ktére dotycza poprzedniego okresu raportowania.

Informacje na temat rozliczania kosztéw wspélnych zostaly opisane w Podreczniku oraz
w dokumencie Wytycznych dotyczgcych kwalifikowania wydatkow i projektow w ramach
programow wspotpracy transgranicznej Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej realizowanych
z udziatlem Polski w latach 2007-2013. Wzér Certyfikatu kontroli pierwszego stopnia kosztéw

wspdlnych znajduje sie w zatgczniku nr 16.
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Kontroler przeprowadza weryfikacje raportu beneficjenta. Jezeli treS¢ Raportu beneficjenta
wzbudza watpliwosci Kontrolera, zwraca sie do beneficjenta z prosba o wyjasnienie,
uzupetnienie lub korekte. Po akceptacji Kontroler parafuje raport beneficjenta na kazdej ze
stron.

W przypadku gdy konieczne jest przekazanie przez beneficjenta korekty raportu beneficjenta
wraz z zestawieniem, Kontroler ponownie weryfikuje dokumenty na podstawie nowej listy

sprawdzajgce).

Po dokonaniu weryfikacji dokumentéw, Kontroler zatwierdza wydatki, ktére spetnity
powyzsze wymagania poprzez wystawienie dwéch egzemplarzy Certyfikatow kontroli
pierwszego stopnia wedlug wzoru zawartego w Zalgczniku nr 16. Zalacznikiem do
Certyfikatu jest Zestawienie faktur i dokumentoéw o rownowaznej wartosci. Zestawienie jest
parafowane na kazdej ze stron przez Kontrolera.

Przekazanie Certyfikatbw nastepuje zgodnie z Rozdzialem 5 Czynnosci po zakonczeniu

procesu weryfikacji wydatkow.

Podrozdziat 4.3 - Kontrola administracyjna wydatkow w projektach
parasolowych
Beneficjenci projektow malych i sieciowych dostarczajg do Euroregionu Raport wraz
z Zestawieniem faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci oraz z kopiami dokumentac;ji
poswiadczonej za zgodnosc¢ z oryginatem niezbednej do oceny kwalifikowalnosci wszystkich
wydatkéw. Euroregion weryfikuje kwalifikowalnos¢ 100% wydatkow na podstawie listy
sprawdzajacej do kontroli administracyjnej (zatacznik nr 14). Euroregion moze rozszerzy¢
liste pytan z listy sprawdzajgcej o kwestie dotyczace specyfiki wdrazania i rozliczania
projektéw matych i sieciowych. W przypadku koniecznosci sporzadzenia przez beneficjenta
projektu matego lub sieciowego, korekty Raportu, jego weryfikacja powinna zostac
udokumentowana przez Euroregion w zalaczniku do listy sprawdzajgcej — Podsumowanie

weryfikacji (dokument opracowany przez Euroregion) lub na nowej liscie sprawdzajace;j.

Zakres weryfikacji wydatkow, dokonywanej przez Euroregion jest analogiczny do kontroli

wydatkow przeprowadzanej przez Kontrolera.

Po przeprowadzeniu weryfikacji Raportéw Euroregion sporzadza zbiorcze Zestawienie faktur
i dokumentéw o rownowaznej wartosci, ktére przekazuje do Kontrolera (bez dokumentéw
poswiadczajacych wydatki). W zbiorczym Zestawieniu faktur i dokumentow o réwnowaznej
wartosci sporzgdzanym przez Euroregion wyszczegolnia sie wydatki dotyczace kosztéw
zarzadzania oraz catkowite wartosci wydatkdéw dotyczace poszczegolinych matych projektow

i projektow sieciowych wraz z kserokopig budzetéw tychze projektow.
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Na podstawie zbiorczego Zestawienia faktur i dokumentow o roéwnowaznej wartosci
Kontroler dobiera prébe minimum 5% liczby projektéw parasolowego matych/sieciowych do
kontroli przy zastosowaniu doboru statystycznego. Weryfikacja jest przeprowadzana na
podstawie listy sprawdzajacej do kontroli administracyjnej (zatacznik nr 14). Euroregion jest
zobowigzany do przekazania Kontrolerowi dokumentacji niezbednej do zweryfikowania

wylosowanych projektéw matych/sieciowych.

W przypadku gdy Kontroler uzna dokumentacje uzyskang od Euroregionu za
niewystarczajgcg do oceny kwalifikowalnosci wydatku, ma prawo poprosi¢ beneficjenta

projektu matego lub sieciowego o wyjasnienia lub dodatkowe dokumenty.

W sytuacji gdy Kontroler zidentyfikuje nieprawidtowo poswiadczone wydatki w kwocie rownej
lub wiekszej niz 10 % wartosci wydatkow z tgcznej liczby projektow malych/sieciowych
dobranych do proby, Kontroler na podstawie zbiorczego Zestawienia faktur i dokumentéw o
réownowaznej wartosci dobiera prébe kolejnych 5% projektow malych/sieciowych.
W przypadku gdy w dobranych projektach rowniez stwierdzi nieprawidtowosci w kwocie
réwnej lub wiekszej niz 10 % wartosci wydatkéw dobranych do proby, dobiera kolejne 5%
projektéw. Jezeli, w probie projektéw, dobranych po raz trzeci, Kontroler wykryje wydatki
niekwalifikowalne, przeprowadza kontrole dorazng w Euroregionie.

Kontroler poswiadcza wydatki zwigzane z kosztami zarzadzania oraz dotyczace projektow
wlasnych Euroregionu (matych projektow) na podstawie weryfikacji minimum 25% wartosci
wydatkébw. W tym celu Euroregion przekazuje do Kontrolera Zestawienie faktur
i dokumentéw o réwnowaznej wartosci, na podstawie ktorego Kontroler dobiera probe
wydatkéw do kontroli.

Jednoczesnie corocznie Kontroler weryfikuje w siedzibie beneficjenta odpowiedzialnego za
wdrozenie projektu parasolowego sposob przeprowadzenia kontroli przez Euroregion.

Podrozdziat 4.4 - Kontrola na miejscu

Dla zapewnienia poprawnosci realizowanych projektéw oraz zweryfikowania czy
dofinansowane towary i ustugi zostaly dostarczone, Kontroler przeprowadza kontrole na

miejscu realizacji projektow i/lub w siedzibie beneficjenta.

Kontrola na miejscu obejmuije:
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- kontrole w trakcie realizacji projektu,
- kontrole na zakonczenie realizacji projektu,
- wizyte monitorujaca.

W trakcie kontroli na miejscu Kontroler sprawdza dokumenty dotyczace projektu oraz

dokonuje ogledzin dostarczonych towardow.

Kontrola na miejscu odbywa sie na podstawie odpowiednich list sprawdzajacych, zgodnie

z Zalgcznikiem nr 1 Kontrola projektu na miejscu.
W trakcie kontroli na miejscu weryfikowane sa:
1) wykonanie dziatan przewidzianych we wniosku o dofinansowanie,
2) osiggniecie wskaznikéw,
3) wydatki poniesione na realizacje projektu,
4) prowadzenie ewidencji ksiegowej,
5) udzielenie zamdwienia publicznego,
6) wykonywanie dziatan informacyjnych i promocyjnych,
7) przestrzeganie zasad pomocy publicznej, ochrony srodowiska i rownosci szans,
8) sposoby archiwizacji.

W przypadku gdy wydatki dotyczg zakupu, wynajmu, leasingu, przeprowadzenia remontu lub
modernizacji $rodka trwalego Kontroler przeprowadza ogledziny w trakcie kontroli na
miejscu. Wynik ogledzin dokumentowany jest w Raporcie z ogledzin, zgodnie z Zalgcznikiem
nr 10 Raport z ogledzin, stanowigcy zatgcznik do informacji pokontrolnej z kontroli na

miejscu.

Przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektu wybranego do proby projektow
kontrolowanych na miejscu jest warunkiem wystawienia ostatniego Certyfikatu
potwierdzajgcego wydatki.

Szczegotowy wykaz dokumentdw do kontroli na miejscu znajduje sie w Rozdziale 9.

Przykladowa dokumentacja potwierdzajgcq dokonanie wydatkéw.

4.4.1 - Kontrola w trakcie realizacji projektu

Kontroler przeprowadza kontrole na miejscu realizacji projektu i/lub w siedzibie beneficjenta
podczas trwania projektu. Kontrola dotyczy sprawdzenia poprawno$ci realizacji projektu

podczas trwania realizacji oraz weryfikacji prawidlowego dostarczenia dofinansowanych
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towarow i/lub ustug. Zadaniem kontroli jest zmniejszenie ilosci bledow oraz mozliwosci
zaistnienia nieprawidtowosci podczas poczatkowej fazy realizacji projektu, w celu

ograniczenia ryzyka certyfikacji wydatkow niekwalifikowalnych.
Kontrola w trakcie realizacji projektéw dotyczy minimum:

- 5% projektéw dotyczacych dostaw i robét budowlanych,

- 5% projektow miekkich.
Kontrola powinna by¢ przeprowadzona po przedstawieniu przez beneficjenta wydatkéw do
poswiadczenia obejmujacych tgcznie kwote przynajmniej 25% wydatkéw przewidzianych do
poniesienia przez beneficjenta w ramach projektu.

Wybor projektow do kontroli przeprowadza Kontroler na podstawie metodologii doboru préby

okreslonej w Zataczniku nr 2 Metodologia doboru projektéw do kontroli na miejscu.

Metodologia doboru projektéw do kontroli na miejscu jest weryfikowana raz w roku przez 1Z
w konsultacji z Instytucjg Koordynujacg w Brandenburgii, z Kontrolerami polskim
i zagranicznym oraz z IC.

Kontroler wybiera prébe projektow do kontroli sposrod puli wszystkich projektow. Kontroler
wyznacza termin kontroli w zaleznosci od harmonogramu realizacji projektu oraz sktadania

raportow beneficjenta.

Wyb6r terminu kontroli powinien by¢ uzalezniony od harmonogramu realizacji projektu, tak

aby umozliwial maksymalng efektywnos¢ i skutecznosé procesu kontroli.

Kontrole w trakcie realizacji w przypadku malych projektow i projektow sieciowych
Euroregion przeprowadza tylko w przypadku, gdy w ramach danego projektu zostanie
zlozony wniosek o ptatnos¢ posrednia.

Jednoczesnie corocznie Kontroler weryfikuje w siedzibie Beneficjenta odpowiedzialnego za
wdrozenie projektu parasolowego sposob przeprowadzenia kontroli przez Euroregion w

ramach FMP i projektu sieciowego.

Do obowigzkéw w zakresie kontroli w trakcie realizacji nie uregulowanych w tym

podrozdziale majg zastosowanie odpowiednio procedury opisane w Podrozdziale 4.4.2.

4.4.2 Kontrola na miejscu na zako nAczenie realizacji projektu

Kontrola dotyczy 100% projektow obejmujgcych roboty budowlane i dostawy oraz minimum
5% projektéw miekkich. W ramach kontroli projektéw miekkich, kontrola obejmuje réwniez

wizyty monitorujgce w trakcie realizacji projektu.
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Jezeli projekt obejmuje rownoczesnie:

1) dostawy/roboty budowlane i ustugi, projekt traktuje sie jak projekt tego typu,
ktérego wydatki dotyczace dostaw/robét budowlanych badz ustug sg w danym

projekcie wyzsze,

2) dostawy oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej rzeczy lub innego dobra,

to projekt traktuje sie jak projekt obejmujacy dostawy,

3) ustugi oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania ustug, to projekt traktuje

sie jak projekt obejmujacy ustugi.

Wybdr do kontroli projektow migkkich nastepuje na podstawie metodologii doboru préby
okreslonej w Zataczniku nr 2 Metodologia doboru projektéw do kontroli na miejscu. Kontroler
wybiera prébe projektéw do kontroli sposréd puli wszystkich projektow, ktérych zakonczenie

planowane jest na rok, ktérego dotyczy roczny plan.

Metodologia doboru projektéw do kontroli na miejscu jest weryfikowana raz w roku przez 1Z
w konsultacji z Instytucjg Koordynujacg w Brandenburgii, z Kontrolerami polskim i

zagranicznym oraz z IC.
Jednoczesnie w przypadku gdy:

1) beneficjent jest zaangazowany w realizacje wiecej niz jednego projektu w ramach
Programu, musi zosta¢ skontrolowany na miejscu przynajmniej raz,

2) w projekcie uczestniczy wiecej niz jeden beneficjent z terenu wojewddztwa, kazdy
z beneficjentdw, u ktérego znajdujg sie dokumenty finansowe, musi zostac

skontrolowany.

Kontrola odbywa sie po zakonczeniu realizacji projektu. Jezeli projekt, ktory zostat wybrany
do kontroli w danym roku nie zostanie w nim zakonczony, to kontrola jego realizacji zostaje

przesunieta do czasu zakohczenia projektu.

4.4.3 Wizyty monitoruj gce

Wizyty monitorujace powinny by¢ przeprowadzane w tych projektach, ktére zostaly wybrane

do kontroli na miejscu.

Wizyty monitorujace sg elementem kontroli projektéw miekkich — wizytacje szkolen,
warsztatow itp. Termin wizyty monitorujgcej nie jest powigzany z terminem kontroli na
miejscu po zakonczeniu realizacji projektu, natomiast jest scisle uzalezniony od
harmonogramu realizacji projektu.
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Beneficjent jest powiadomiony o terminie wizyty monitorujacej na minimum 5 dni roboczych

przed przeprowadzeniem wizyty.

Z wizyty monitorujgcej sporzadzana jest notatka (zatgcznik nr 11), ktérg podpisuje Kontroler
i beneficjent. Dwustronne podpisanie notatki moze nastgpi¢ podczas wizyty monitorujacej.
Notatka stanowi zatgcznik do informacji pokontrolnej, sporzadzanej po przeprowadzeniu
kontroli na miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta.

Kontroler moze przeprowadzi¢ wizyte monitorujacg projektu, ktéry nie zostat wybrany do
kontroli na miejscu, jezeli pozyska informacje, ktére mogg wskazywaé na niewlasciwg
realizacje danego projektu, badz gdy na podstawie profesjonalnego osadu stwierdzi, ze taka

wizyta jest konieczna.
Wizyte monitorujaca moze przeprowadzic¢ jeden pracownik Kontrolera/Euroregionu.

Co do zasady do przeprowadzenia wizyt monitorujacych nie stosuje sie procedury okreslonej
w Podrozdziale 4.6. Wyjatkiem sa projekty w ktorych przeprowadzana jest wizyta
monitorujgca, a nie jest planowane przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektu

lub w siedzibie beneficjenta.

Podrozdziat 4.5 - Kontrola na miejscu w projekcie p  arasolowym
Kontrola na miejscu w projekcie parasolowym przebiega w spos6b nastepujacy:

» Euroregion przeprowadza kontrole na miejscu minimum 10% projektéw matych
i sieciowych rocznie na zakonczenie ich realizacji, wybor proby nastepuje zgodnie
z metodologig zawartg w Zataczniku nr 2A - Metodologia doboru projektow w ramach FMP
do kontroli na miejscu.

Przy doborze projektéw matych i sieciowych do kontroli na miejscu nie obowigzuje zasada,
ze w przypadku gdy Beneficjent jest zaangazowany w realizacje wiecej niz jednego projektu,

musi zosta¢ skontrolowany na miejscu przynajmniej raz.

» Kontroler przeprowadza kontrole na miejscu minimum 10% projektow matych i sieciowych
w ramach projektu parasolowego na zakohczenie realizacji projektu.

W przypadku wykrycia w trakcie kontroli na miejscu (przeprowadzanej przez Euroregion lub
Kontrolera) nieprawidtowosci w projekcie na kwote wiekszg lub réwng 1% wartosci projektu
matego/sieciowego, liczba projektéw kontrolowanych na miejscu jest zwiekszana

kazdorazowo o 5% w danym roku.

Kontrola odbywa sie po zakonczeniu realizacji projektu malego/sieciowego. Jezeli projekt

maty/sieciowy, ktory zostat wybrany do kontroli w danym roku nie zostanie w nim
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zakonczony, to kontrola jego realizacji zostaje przesunieta do czasu zakonczenia projektu
matego/sieciowego, natomiast projekt ten kwalifikuje sie do odbycia wizyt monitorujgcych
(jesli dotyczy).

Wizyty monitorujgce projektéw matych/sieciowych przeprowadzane sag przez Euroregion

zgodnie z procedurami opisanymi w punkcie 4.4.3 Wizyty monitorujace.

Kazdy projekt Euroregionu dotyczacy kosztéw zarzgdzania powinien byé kontrolowany przez

Kontrolera w siedzibie Euroregionu na zakoriczenie realizacji tego projektu.

W trakcie corocznej kontroli w siedzibie Euroregionu Kontroler weryfikuje sposob
przeprowadzenia kontroli przez Euroregion. Weryfikacja nastepuje na podstawie Listy
sprawdzajgcej do weryfikacji w siedzibie Euroregionu wg wzoru zawartego w zatgczniku nr
18.

Euroregion ma_obowigzek podda¢ sie kontroli w zakresie prawidtowosci wykonywanych

przez siebie zadan. Podczas kontroli Euroregion ma _obowigzek udostepni¢ wszystkie

posiadane dokumenty dotyczace wykonywanych zadan oraz ztozy¢é wyjasnienia.

Podrozdziat 4.6 - Czynno $ci formalne zwi gzane z przeprowadzeniem kontroli na
miejscu
Kontroler powiadamia beneficjenta o przeprowadzeniu kontroli w terminie 5 dni roboczych

przed planowanym terminem rozpoczecia kontroli na miejscu.

Kontrola jest przeprowadzana na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojewode lub
kierownika komorki Urzedu Wojewodzkiego, ktora realizuje obowigzki Wojewody w zakresie
Kontroli pierwszego stopnia.

Po przeprowadzonej kontroli, Kontroler sporzadza dwa egzemplarze informacji pokontrolnej
(zgodnie z Zatacznikiem. nr 4 Wz6r informacji pokontrolnej), podpisuje je i przekazuje do

beneficjenta w ciggu 21 dni kalendarzowych od zakonczenia kontroli.

Beneficjent ma prawo zgtosi¢ zastrzezenia do tresci informacji pokontrolnej w ciggu 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania informacji pokontrolnej. Kontroler rozpatruje
zastrzezenia i ewentualnie zmienia tre$¢ informacji pokontrolnej. Zmieniong informacje
pokontrolng i/lub wyjasnienie odmowy uwzglednienia catosci/czesci zastrzezeh beneficjenta,
Kontroler wysyta w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen. Jezeli
beneficjent akceptuje tres¢ zmienionej informacji pokontrolnej, podpisuje ja w dwdch
egzemplarzach i odsyta jeden z nich do Kontrolera w terminie 14 dni od dnia otrzymania

informacji pokontrolnej od Kontrolera. W przypadku gdy beneficjent nie akceptuje informacji
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pokontrolnej, przekazuje do Kontrolera wyjasnienia dotyczace odmowy podpisania informaciji

pokontrolne;j.

Zaréwno beneficjent jak i Kontroler posiadajg po jednym egzemplarzu ostatecznej informacji

pokontrolne;j.

W przypadku gdy w trakcie kontroli na miejscu zostang wykryte uchybienia i/lub
nieprawidtowosci, Kontroler wraz z informacjg pokontrolng przekazuje do beneficjenta
zalecenia pokontrolne (zgodnie z zal. nr 5 Wz6r zalecen pokontrolnych) zawierajace uwagi
i wnioski zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych uchybiehA i/lub nieprawidtowosci.
W zaleceniach okreslany jest takze termin, w ktorym beneficjent jest zobowigzany do
pisemnego poinformowania o0 sposobie wykorzystania uwag i wnioskdw oraz realizacji
zalecen pokontrolnych lub o przyczynach niepodjecia dziatan natozonych na niego w ramach

zalecen pokontrolnych.

Kontroler weryfikuje wykonanie zalecen pokontrolnych poprzez wykonanie kontroli
nastepczej (podrozdziat 4.9) na podstawie przestanych przez beneficjenta dokumentéw lub
kontrole na miejscu.

Niezwlocznie po uzyskaniu ostatecznej informacji pokontrolnej Kontroler tworzy i wysyta do
WST (w formie papierowej i elektronicznej) informacje z danymi dotyczacymi
przeprowadzonej kontroli, zgodnie =z Zalgcznikiem nr 7 Podsumowanie kontroli

przeprowadzonej na miejscu.

Obowigzki Kontrolera w zakresie przeprowadzenia czynnosci formalnych zwigzanych

z przeprowadzeniem _kontroli _na miejscu _stosujg sie odpowiednio do Euroregionu,

wspomagajgcego Kontrolera w procesie weryfikacji wydatkow.

Podrozdziat 4.7 - Kontrola zamowie n publicznych

W przypadku dokonywania w ramach projektu zamowien, w tym rOwniez w ramach
ponoszenia kosztow zarzadzania przez Partnera Wiodacego Projektu FMP, dotyczacych
rob6t budowlanych lub dostaw, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych, Kontroler ma obowigzek przeprowadzenia Kontroli ex-ante. Jednoczesnie
w przypadku dokonywania w ramach projektu dowolnych zamowien do ktoérych stosuje sie
przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych, Kontroler ma obowigzek przeprowadzenia

kontroli ex-post.

Kontrole ex-ante i ex-post zamoéwien w przypadku matych projektéw i Projektow Sieciowych

przeprowadza Euroregion.
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Kontrola ex-ante obejmuje sprawdzenie dokumentéw przekazanych przez beneficjenta
Kontrolerowi i jest wykonywana na podstawie Listy sprawdzajgcej do kontroli ex-ante
zamoOwieh publicznych (zatgcznik nr 12) przed rozpoczeciem procedury zamowienia
publicznego.

Nie ztozenie przez beneficjenta dokumentéw do kontroli ex-ante nie powoduje nalozenia
sankcji na beneficjenta przez Kontrolera.

Kontroler weryfikuje projekty ogtoszenia o zaméwieniu oraz specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, zaproszenia do negocjacji lub innych dokumentéw niezbednych do

przeprowadzenia procedury zamowienia publicznego.
Kontroler weryfikuje powyzsza dokumentacje w szczegdlnosci pod wzgledem:

- zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien  publicznych,
w szczegoélnosci zachowania zasady uczciwej konkurencji i réwnego

traktowania wykonawcow,
- zgodnosci zakresu zamowienia z zakresem przewidzianym w projekcie,

- mozliwosci uzycia dyskryminujgcych zapisbw w opisie przedmiotu

zamowienia,

- mozliwosci nie podania kryteriow wyboru i udzielenia zamowienia

w ogtoszeniu i w specyfikacji istotnych warunkéw zamaowienia,
- prawidtowosci wyboru trybu zamoéwienia,
- przestrzegania wytycznych dotyczacych informaciji i promociji.

Kontroler przekazuje beneficjentowi pisemng informacje o wyniku weryfikacji w ciggu 7 dni
roboczych od dnia otrzymania dokumentacji od beneficjenta. Informacja zawiera nastepujgce

zastrzezenia:

- Kontroler nie ponosi odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie procedury

zamowienia,

- Brak zastrzezen Kontrolera na etapie kontroli ex-ante nie oznacza, ze
Kontroler nie zidentyfikuje uchybien w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia

na dalszych etapach kontroli.

Jezeli Kontroler ma zastrzezenia do dokumentacji, w piSmie informuje beneficjenta, ze nie
wprowadzenie zmian do dokumentacji moze skutkowac uznaniem czesci lub catosci wydatku
za niekwalifilkowalny oraz zobowigzuje beneficjenta do poinformowania Kontrolera
0 sposobie wykorzystania uwag. Kontroler nie weryfikuje powtérnie dokumentacji

poprawionej przez beneficjenta na etapie kontroli ex-ante.
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Kontroler weryfikuje sposob wdrozenia przez beneficjenta uwag z kontroli ex-ante podczas

przeprowadzania kontroli ex post zamowien publicznych.

Kontrola ex-ante przeprowadzana jest w ramach realizacji projektow, w ktorych zostata
podpisana umowa o dofinansowanie pomiedzy IZ i beneficjentem lub wydana Decyzja.
W przypadku gdy zaméwienie publiczne zostalo przeprowadzone przed podpisaniem umowy

o dofinansowanie, Kontroler dokonuje weryfikacji dokumentacji podczas kontroli ex-post.

Kontrola ex-post co do zasady odbywa sie w trakcie kontroli administracyjnej wedtug Listy
sprawdzajacej do kontroli administracyjnej — kontrola ex-post zamowien publicznych
(zatacznik nr 13). Zakres kontroli obejmuje cato$¢ przeprowadzonej procedury zamowienia

publicznego.

W wyjatkowych sytuacjach, jezeli kilku beneficjentdw ziozy dokumentacje do Kontrolera
w celu dokonania kontroli ex post, i przeprowadzenie weryfikacji bedziecie niewykonalne
w terminie 7 dni, w pierwszej kolejnosci powinny zosta¢ sprawdzone dokumenty dotyczgce
zaméwien publicznych o najwiekszej wartosci. Pozostale kontrole ex-post Kontroler moze
przesung¢ na kontrole na miejscu. W takiej sytuacji Kontroler jest zobowigzany do
sporzadzenia notatki stluzbowej wyjasniajacej przyczyny dokonania przedmiotowego

przesuniecia.

W trakcie kontroli procedury zamowienia Kontroler zwraca szczeg6lng uwage na mozliwos¢

zaistnienia nastepujacych bledow:
- brak oddzielenia etapu oceny ofert od wyboru najkorzystniejszej oferty,
- nierzetelne zastosowanie kryteridow wyboru podczas wyboru najkorzystniejszej oferty,

- nie podanie w ogtoszeniu i w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia kryteriéw

oceny ofert,

- przeprowadzenie procedury zamoOwienia niezgodnie z unijnymi zasadami

przejrzystosci, réwnego traktowania i zakazu dyskryminaciji,
- niedostateczne udokumentowanie decyzji podjetej przez Komisje Przetargowa,

- udzielenie robdt dodatkowych/uzupetniajacych bez zastosowania procedury

zamoOwienia publicznego.
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Euroregion dokonuje kontroli zamowien publicznych analogicznie do sposobu okreslonego

dla Kontrolera.

W przypadku wydatkéw réwnych lub wyzszych niz 30 000,00 PLN Kontroler moze zarzgda¢
dwéch ofert dotyczacych danego wydatku, ktére potwierdzg przeprowadzenie rozeznania
rynku przez beneficjenta. Niemniej jednak udokumentowanie rozeznania rynku dwiema
ofertami nie przesgdza o dokonaniu wydatku w sposéb gospodarny. W sytuacji zaistnienia
uzasadnionych watpliwosci odnosnie poniesienia wydatku w spos6b gospodarny, przypadki
takie bedg rozstrzygane indywidualnie przez Kontrolera.

Jednoczesnie beneficjent ma obowigzek ponoszenia wydatkéw o wartosci ponizej 30 000,00
PLN takze w spos6b gospodarny.

Euroregion dokonuje kontroli zamoéwien publicznych analogicznie do sposobu okreslonego

dla Kontrolera.

Podrozdziat 4.8 — Kontrole dora zne

W przypadku uzyskania informacji o zaistnieniu nieprawidtowosci w realizacji projektu
kontroler moze przeprowadzi¢ kontrole dorazng. Kontrola dorazna polega na poréwnaniu

informaciji o nieprawidtowosci ze stanem faktycznym w trakcie kontroli na miejscu.

Procedura przeprowadzenia kontroli doraznej przebiega analogicznie do procedury
przeprowadzenia kontroli na miejscu z wyjatkiem terminu powiadomienia beneficjenta
o kontroli. Przy przeprowadzaniu kontroli doraznej Kontroler przekazuje do beneficjenta

informacje o kontroli na jeden dzien przed przeprowadzeniem kontroli.

Podrozdziat 4.9 — Kontrola nast epcza

W przypadku sformutowania zalecen pokontrolnych po kontroli na miejscu Kontroler
powinien zweryfikowa¢ poprawnos¢ realizacji zalecen pokontrolnych najpézniej w terminie
maksymalnie 2 miesiecy od dnia wydania zalecen pokontrolnych. Kontrola nastepcza polega

na weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych.

W tresci zalecen Kontroler informuje beneficjenta o terminie, w ktorym beneficjent ma
obowigzek wdrozenia zaleceh. W zaleznosci od przedmiotu zalecen, kontroler przeprowadza
kontrole nastepczg dokumentacji zza biurka lub kontrole nastepcza na miejscu realizaciji
projektu. W obu przypadkach kontroler sporzadza informacje pokontrolng z kontroli

nastepczej wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 17.

Procedura przeprowadzenia kontroli nastepczej na miejscu realizacji projektu przebiega

analogicznie do procedury przeprowadzenia kontroli na miejscu.
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Mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli nastepczych ujmowana jest w rocznym planie kontroli.
Informacje na temat planowanych i przeprowadzonych kontroli nastepczych ujmowane sg
w Potrocznych zestawieniach kontroli projektow. Kontrole nastepcze traktowane sg jako

kontynuacje kontroli podczas ktérych wydano weryfikowane zalecenia pokontrolne.

Rozdziat 5 - Czynno $ci po zako nczeniu procesu weryfikacji wydatkow

Kontroler przygotowuje dwa egzemplarze oryginalu Certyfikatu wedtug wzoru okreslonego
w Zalaczniku nr 15. Jeden egzemplarz Certyfikatu oraz raport beneficjenta przekazuje do
beneficjenta. Drugi egzemplarz Certyfikatu i kopie raportu beneficjenta Kontroler archiwizuje

w aktach sprawy.

Procedura zatwierdzenia wydatkow Beneficjenta Wiodgcego odbywa sie na tych samych

zasadach jak dla pozostatych beneficjentéw danego projektu.

Beneficjent Wiodacy sporzadza Raport z projektu wraz z Zestawieniem faktur i dokumentow
0 rownowaznej wartosci. Raport z projektu jest sporzadzany na podstawie raportéw
beneficjentow oraz Certyfikatow kontroli pierwszego stopnia wraz z Zestawieniem faktur

i dokumentéw o réwnowaznej wartosci otrzymanych od poszczegdlnych beneficjentow .

Beneficjent Wiodacy zapewnia, ze wydatki przedstawione przez partnerow sg kwalifikowalne

i poswiadczone przez whasciwych Kontrolerow.

Nastepnie Beneficjent Wiodacy przekazuje Raport z projektu, Certyfikaty poszczegoinych
Kontroleréw wraz z Zestawieniami faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci (oryginaty)
do WST.

Rozdziat 6 - Informowanie o nieprawidtowo  $ciach

Przekazywanie informacji o nieprawidiowosciach odbywa sie zgodnie z Wytycznymi
dotyczgcymi informowania o nieprawidtowosciach finansowych w ramach Programéw
Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej dla Kontrolerow z art. 16 Rozporzgdzenia WE nr
1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajgcego rozporzgdzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz.
Urz. UE L 210 z 31.7.2006 r.) oraz Wspélnych Sekretariatow Technicznych.
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Rozdziat 7 — Kontrole zewn etrzne

Kontroler zobowigzany jest podda¢ sie kontroli w zakresie prawidtowej realizacji swoich

obowigzkoéw, okreslonych w Porozumieniu, przeprowadzanej przez:

IZ lub upowazniony podmiot dziatajgcy w jej imieniu,

IA lub inng upowazniong instytucje dziatajgca w jej imieniu,

IC lub inng upowazniong instytucje dzialajaca w jej imieniu,

inne podmioty uprawnione do jej przeprowadzenia.

Podczas kontroli Kontroler ma obowigzek udostepni¢ wszystkie posiadane dokumenty oraz
zlozy¢ wyjasnienia.

Co najmniej raz w roku 1Z przeprowadza wizyty kontrolne w siedzibie Kontrolera oraz

ewentualnie kontrole projektéw, jezeli zaistniejg ku temu przestanki zwigzane

z koniecznoscig sprawdzenia wykonywania zadan Kontrolera w siedzibie beneficjenta.

Rozdziat 8 - Plan kontroli

Plan kontroli Kontrolera pierwszego stopnia

Kontrolerzy przekazujg roczne plany kontroli w terminie do 15 pazdziernika kazdego roku

wedtug Zalgcznika nr 6 Wzér Rocznego Planu Kontroli.

Kontroler kwalifikuje projekty do kontroli na miejscu do rocznego planu wedlug zasad
okreslonych w Podrozdziale 4.4 - Kontrola na miejscu. Wizyty monitorujgce w ramach
kontroli projektdw miekkich powinny by¢ roéwniez wyszczeg6lnione w Rocznym Planie
Kontroli, z odpowiednio ujetym zakresem tematycznym kontroli i adnotacjg ,wizyta
monitorujgca” w kolumnie ,Uwagi”. Kontroler ujmuje w harmonogramie dotgczonym do
Rocznego Planu kontroli male projekty i projekty sieciowe, bez wskazania konkretnych
projektow (z nazwy). Okreslone mate projekty sa dobierane do kontroli na podstawie list
matych projektéw zatwierdzonych przez Komisje Oceniajgce, i ujmowane w aktualizacjach

planu kontroli.

Raz na 6 miesiecy, w terminie do 10 lipca i 10 stycznia, Kontrolerzy przekazujg do 1Z
zestawienie przeprowadzonych kontroli na miejscu w danym okresie i zestawienie kontroli na
miejscu planowanych w nastepnym okresie wedlug wzoréw: Zalacznik nr 8 Wz6r
potrocznego zestawienia dotyczace kontroli projektéw na miejscu oraz Zatgcznik nr 9 Wzoér

potrocznego zestawienia kontroli przeprowadzonych na miejscu realizacji projektu.

W zestawieniu kontroli na miejscu planowanych w nastepnym okresie nalezy takze ujaé

kontrole nastepcze, sprawdzajace poprawno$c¢ realizacji zalecen pokontrolnych.
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Zarowno Plany kontroli jak i Potroczne zestawienia kontroli na miejscu planowanych

w nastepnym okresie przekazane przez Kontroleréw podlegajg zatwierdzeniu przez 1Z.

Kontrolerzy przekazuja do 1Z zestawienia przeprowadzonych kontroli na miejscu do
momentu otrzymania od IZ pisemnej informacji o ustaniu tego obowigzku, w zwigzku
z uruchomieniem w Krajowym Systemie Informatycznym (SIMIK 07-13), odpowiedniego

modutu w tym zakresie.

Plan kontroli Euroregionu wspomagajgceqo Kontrolera w procesie weryfikacji wydatkow.

Euroregion sporzadza roczny plan kontroli, ktéry przekazuje do Kontrolera do zatwierdzenia

w terminie do 5 pazdziernika kazdego roku (Zatacznik nr 6 Wzor rocznego planu kontroli).

Roczny Plan Kontroli sporzadzany przez Euroregion powinien zawiera¢ m.in. informacje
dotyczace: zakresu przedmiotowego kontroli, struktury kadrowej zespotu kontrolujgcego,
sposobu przekazywania Informacji Pokontrolnych i ewentualnych Zaleceh Pokontrolnych,
metody egzekwowania Zalecehn pokontrolnych oraz Metodologie doboru proby projektéw
matych/sieciowych do kontroli na miejscu. W Rocznym planie kontroli nie jest zawarty
harmonogram kontroli. Harmonogramy kontroli sporzadzane sg przez Euroregion raz na
kwartat, i przekazywane do zatwierdzenia do Kontrolera w formie aktualizacji planéw kontroli.
Do sporzadzenia kwartalnego harmonogramu kontroli stosowana jest tabela - Uktad
chronologiczny i tematyczny kontroli z zatacznika nr 6. Aktualizacje plandéw kontroli
Euroregion przekazuje do Kontrolera w terminach: do 5 kwietnia, 5 lipca, 5 pazdziernika i 5

stycznia.

Wybodr projektow matych/sieciowych do kontroli ujetych w aktualizacjach planéw kontroli,
oparty jest na liscie projektéw maltych/sieciowych zatwierdzonych do realizacji przez Komisje
Oceniajgce.

Euroregion na obowigzek skontrolowa¢ minimum 10% maltych projektow i projektow
sieciowych, ktérych zakonczenie planowane jest na rok, ktérego dotyczy plan. Euroregion
kwalifikuje projekty do kontroli na miejscu do rocznego planu wedtug zasad okre$lonych

w Podrozdziale 4.4 - Kontrola na miejscu.

Wizyty monitorujagce w ramach kontroli projektow miekkich powinny by¢ réwniez
wyszczegolnione w harmonogramie kontroli, z odpowiednio ujetym zakresem tematycznym

kontroli i adnotacjg ,wizyta monitorujgca” w kolumnie ,Uwagi”.

W przypadku gdy projekt maly/sieciowy wybrany do planu kontroli nie zostanie
skontrolowany w danym roku, z powodu np. wydtuzenia czasu realizacji, zostaje on ujety w

planie kontroli na rok nastepny. Jednakze w kolejnym roku Euroregion musi dobra¢ do
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kontroli kolejne 10% malych projektéw i projektéw sieciowych bez uwzglednienia projektéw,

ktoérych nie skontrolowat w roku poprzednim.

Euroregiony przekazujg do Kontroleréw w terminie do dnia 5 lipca i 5 stycznia zestawienie
przeprowadzonych kontroli na miejscu w danym potroczu wedlug Zatgcznika nr 9 Wzoér

pétrocznego zestawienia kontroli przeprowadzonych na miejscu realizacji projektu.

Zaréwno Plany kontroli jak i Pélroczne zestawienia sporzadzane przez Euroregion podlegajg

zatwierdzeniu przez Kontrolerow.

Rozdziat 9 — Przyktadowa dokumentacja potwierdzaj  gca poniesienie wydatkow

W trakcie kontroli na miejscu Kontroler powinien zweryfikowaé autentycznos¢ dokumentacji

sprawdzanej podczas kontroli administracyjne;.

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw i projektébw w ramach
programow wspotpracy transgranicznej Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej realizowanych
w Polsce w latach 2007-2013, wszystkie wydatki musza by¢ poniesione zgodnie z zasadami
whasciwego zarzadzania finansami, w szczegoélnosci gospodarnosci i efektywnosci kosztow,
tzn. w oparciu o zasade dazenia do uzyskania zatozonych efektdw przy najnizszej kwocie

wydatku.

Zestawienie wydatkéw i dziatan wraz z przyktadowg dokumentacjg potwierdzajgca ich

dokonanie wykorzystywana w trakcie poswiadczenia wydatkow

Lp. Wydatek/dziatanie Przyktadowa dokumentacja
1 Oddelegowanie pracownika - Polecenie oddelegowania,
Zatrudnienie na podstawie umowy - Umowa o prace/umowa cywilna,

o prace lub umowy cywilno-prawnej - Zakres obowiazkéw

- Opis stanowiska pracy,

- Okresowe rozliczenie srodkow
finansowych zwigzanych z realizacja
projektu

- Regulamin wynagradzania

- Karta czasu pracy /jezeli pracownik
wykonuje takze obowigzki nie zwigzane z

projektem/

- Dokumenty potwierdzajgce dokonanie

rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
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obrazujgca postepowanie beneficjenta
w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)

Szkolenie

Umowa wynajecia sali i dotyczaca innych

kosztéw organizacyjnych
Umowa z trenerem

Zaproszenia na szkolenie
Zgtoszenia na szkolenie

Lista uczestnikow szkolenia
Program szkolenia

Materiaty szkoleniowe

Ankiety oceniajace szkolenie
Certyfikaty ukonczenia szkolenia

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)

Dokumentacja dotyczaca

spetnienia zasad promocji i informacji

Organizacja konferencji

Umowy dotyczace wynajecia sali

i innych kosztéw organizacyjnych np.:
wyzywienia, zakwaterowania, sprzetu
multimedialnego, nagtosnienia

i wyposazenia na konferencje
Zaproszenia na konferencje

Lista uczestnikdéw konferencji

Program konferencji

Materiaty konferencyjne np.: prezentacje

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)
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Dokumentacja dotyczaca

spetnienia zasad promocji i informacji

Organizacja imprez masowych

Program imprezy

Zezwolenie na organizacje imprezy

masowe;j

Umowy z wykonawcami i ustugodawcami
Materiaty informacyjne dotyczace imprezy
Zdjecia

Materiaty prasowe

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)

Warsztaty artystyczne

Program warsztatow

Umowy z prowadzgcymi warsztaty
Zaproszenia i zgtoszenia uczestnikow
Listy uczestnikow

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)

Ustugi Swiadczone przez ekspertow np.:

ttumaczenia, analizy, ekspertyzy.

Umowa z ekspertem
Protokot odbioru ustugi

Materiat opracowany przez eksperta np.:
zdjecia do broszury informacyjnej, strona
internetowa, ttumaczenie, ekspertyza

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)

Przeprowadzenie badan opinii publicznej

Metodologia przeprowadzenia badania
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Umowy z ankieterami

Wypelnione ankiety

Nagrane wywiady/stenogramy wywiadow
Raport z badania

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)

Zakup, opracowanie, druk, powielanie,
publikacja i dystrybucja materiatéw
informacyjnych, promocyjnych i

dydaktycznych

Umowa na opracowanie/druk publikaciji
Protokot odbioru
Publikacje, materiat promocyjne itp.

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)

Przygotowanie programow rozwoju

i/ lub promocji markowych produktow
turystycznych regionalnych i lokalnych
oraz lokalnych i regionalnych produktow

kulturowych

Umowy dotyczace przygotowania
programow rozwoju lub promocji

produktow
Programy rozwoju, produkty
Plany promocji

Umowy i protokoty odbioru dotyczace
organizacyjnego przeprowadzenia
promocji produktéw np.: wynajmu stoisk
wystawienniczych.

Zdjecia

Materiaty prasowe itp.

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)

10

Kampania promocyjna

Plan dziatan promocyjnych
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Umowy zwigzane z realizacjg kampanii
Materiaty promocyjne
Zdjecia, filmy itp.

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)

11

Podréze stuzbowe

Faktura za zakup paliwa do samochodu
stuzbowego wraz z kartg drogowg oraz
kalkulacjg wartosci zuzytego paliwa do
odbycia podrézy stuzbowej zwigzanej z

realizacjg projektu

Faktury za hotele

Bilety

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Umowa na uzytkowanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych, karta

przebiegu pojazdu

12

Zakup Srodka trwatego np.: zestawu

komputerowego

Dokumentacja dotyczaca
przeprowadzenie zamowienia

publicznego /jesli dotyczy/

Umowa beneficjenta z dostawca srodka

trwatego

Protokét odbioru

Wypis z ewidencji srodkdw trwatych
Karta srodka trwatego

deklaracja sprzedawcy uzywanego
sprzetu okreslajgcg pochodzenie sprzetu
(zawierajgcg m.in. date zakupu, miejsce
zakupu, dane kupujgcego — jego nazwe i
adres)

i potwierdzenie, ze w okresie ostatnich
siedmiu lat uzywany srodek trwaty nie

zostat zakupiony ze $rodkéw pomocy
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krajowej bgdz wspolnotowej,

Oswiadczenie niezaleznego
rzeczoznawcy majgtkowego lub poprzez
wskazanie cen innych produktow na
rynku spetniajgcych te same warunki
jakosciowe i 0 podobnym przeznaczeniu,
Ze cena zakupu uzywanego sprzetu nie

przekracza wartosci rynkowej,

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozpoznania rynku (m.in. dokumentacja
obrazujgca postepowanie beneficjenta

w celu uzyskania najlepszych efektéw po

najnizszym koszcie)

13

Zakup pojazdow np.: wozOw strazackich,
pojazddéw i plugow snieznych, pojazdow

specjalistycznych dla policji,

Oswiadczenie beneficjenta, ze pojazd
bedzie wykorzystany tylko w zwigzku z
realizacja projektu, dla osiggniecia jego
celéw oraz z pozytkiem dla obszaru

wsparcia
Karta srodka trwatego
Ewidencja wykorzystania pojazdu

Dokumentacja dot. przeprowadzenia
zamoOwienia publicznego: m.in. umowa
zakupu pojazdu, protokét odbioru, wypis z

ewidencji srodkow trwatych

14

Infrastruktura

np. budowa (w tym rozbudowa)
i modernizacja elementow systeméw
zaopatrzenia w wode, telekomunikacja,

parkingi samochodowe

Pozwolenie na budowe/Zgtoszenie

budowy

Umowy zatrudnienia w zwigzku
z realizacjq projektu np.: z kierownikiem
budowy, inspektorem nadzoru

inwestorskiego,
Umowe z wykonawca
Dziennik budowy,

Protokot koniecznosci /w przypadku
przekroczenia wartosci pozycji
kosztorysowych/

Ostateczna decyzja o pozwoleniu na
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a)

b)

uzytkowanie lub zawiadomienie
wiasciwego organu o zakonczeniu
budowy obiektu budowlanego.

W przypadku dostarczenia zawiadomienia

nalezy takze sprawdzic:
Oswiadczenie kierownika budowy:

0 zgodnosci wykonania obiektu
budowlanego z projektem budowlanym i
warunkami pozwolenia na budowe oraz

przepisami,

o doprowadzeniu do nalezytego stanu
i porzadku terenu budowy, a takze -

w razie korzystania - drogi, ulicy,
sgsiedniej nieruchomosci, budynku lub

lokalu;

oswiadczenie o wkasciwym
zagospodarowaniu terendw przylegtych,
jezeli eksploatacja wybudowanego
obiektu jest uzalezniona od ich

odpowiedniego zagospodarowania;
protokoty badan i sprawdzen;

inwentaryzacje geodezyjng

powykonawcza;

potwierdzenie, zgodnie z odrebnymi
przepisami, odbioru wykonanych
przytaczy.

15

Zakup nieruchomosci

Umowa zakupu

Oswiadczenie, ze w ciggu ostatnich
dziesieciu lat budynek nie otrzymat
krajowej badz wspdlnotowej dotacji,

Poswiadczenie od niezaleznego
rzeczoznawcy majatkowego, ze cena
zakupu nieruchomosci nie przekracza

wartosci rynkowej

16

opfaty za energie elektryczna, cieplna,

gazowg, wode, ustugi telefoniczne

Rachunki

Metodologia wyliczenia kosztéw energii i
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pozostatych mediéw przypadajacych na
projekt

Bilingi

17 Wymiana studentow

Umowy pomiedzy uczelniami dotyczace

wymiany studentow

Decyzja uczelni o skierowaniu studenta

na wymiane

Learning agreement (zestawienie
przedmiotéw na ktére bedzie uczeszczat

student/studentka podczas wymiany)

Dokumentacja kosztow wymiany

W projektach, w ktorych rozliczane sg koszty osobowe, w przypadku:

1. Zatrudnienia na umowe o prace — dokumentem potwierdzajgcym poniesienie

wydatkéw jest lista plac lub kopia listy ptac potwierdzona za zgodnos¢

Z oryginalem odnoszaca sie do wynagrodzen rozliczanych w ramach projektu.

Dokument musi posiada¢ znamiona dowodu ksiegowego. Dokument stanowi

dowdd poniesienia wydatku tylko i wylgcznie, gdy przedstawia rozliczenie

wszystkich obowigzkowych potracen i gdy potracenia te zostaly zaptacone.

2. Zatrudnienia na podstawie umowy cywilno-prawnej — (nhp. umowa-zlecenie,

umowa o dzieto itp.) - dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatkéw jest

potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem kopia rachunku do umowy. Wraz

z dokumentacjg dot. projektu nalezy przechowywaé¢ umowy o dzieto/zlecenie.

Rozdziat 10 - Kwalifikowalno $¢ wydatkow

Podczas procesu weryfikacji wydatkow Kontroler sprawdza czy poniesione wydatki sg

kwalifikowalne z godnie z:

1) Krajowymi wytycznymi dotyczacymi kwalifikowania wydatkbw w ramach funduszy

strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013,

2) Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowania wydatkéw i projektéw w ramach programow

wspoOlpracy transgranicznej

Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej realizowanych

z udziatem Polski w latach 2007-2013,
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3) Programem Operacyjnym Wspolpracy Transgranicznej Polska (Wojewodztwo
Lubuskie) - Brandenburgia 2007-2013,

4) Podrecznikiem Beneficjenta Wiodacego.
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