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,Alpejsko-Karpacki Most Wspotpracy”

Szkolenie dotyczace zasad realizacji projektu w ramach

FPPRTE — Przedsiebiorcy (lll naboér)
CZESC V: SYSTEM RAPORTOWANIA

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ SZWAJCARIE W RAMACH SZWAJCARSKIEGO
PROGRAMU WSPOLPRACY Z NOWYMI KRAJAMI CZLONKOWSKIMI UNII EUROPEJSKIEJ
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RAPORT KONCOWY Z REALIZACJI PROJEKTU

* Raport (wraz z wnioskiem o pfatnos¢ koncowg i wymaganymi zatgcznikami) jest sktadany w
[ednym egzemplarzu w_formie papierowe| i tozsamej z nig_wersji _elektronicznej, na
obowigzujgcym formacie, dostepnym na stronie internetowej: www.podkarpackiesmaki.pl, w ciggu
14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia Projektu okreslonego w Umowie o dofinansowanie
projektu.

+ Nieztozenie przez Beneficjenta Koncowego Raportu z realizacji Projektu na wyzej okreslonych
zasadach stanowi podstawe do wypowiedzenia Umowy z zachowaniem miesiecznego terminu
wypowiedzenia.

« OD zatwierdza Koncowy Raport z realizacji Projektu w terminie 21 dni roboczych od dnia
otrzymania kompletnego i prawidtowo wypetnionego raportu.

* W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony.

W przypadku, gdy raport zawiera braki lub btedy, Beneficjent na wezwanie OD jest zobowigzany
do ztozenia brakujgcych Ilub poprawionych dokumentéw w terminie 5 dni roboczych od dnia
doreczenia wezwania drogq mailowg lub faxem, w uzasadnionych przypadkach termin ten moze
zosta¢ wydtuzony. Termin zatwierdzenia przez OD Koncowego Raportu z postepu realizacji
Projektu biegnie na nowo od dnia dostarczenia poprawionej wersiji.
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«  Warunkiem koniecznym przekazania Beneficjentowi ptatnosci konncowej jest zatwierdzenie przez
OD poniesionych przez Beneficjenta wydatkow kwalifikowanych oraz pozytywne zweryfikowanie
koncowego raportu z realizacji Projektu i wydanie na jego podstawie odpowiedniego Certyfikatu.

+  OD moze wstrzymac wyptate dofinansowania w przypadku wystgpienia uzasadnionych podejrzen,
ze Projekt realizowany jest niezgodnie z Umowg, w szczegodlnosci w razie stwierdzenia
rozbiezno$ci w realizacji Projektu w stosunku do opisu, celéw, wskaznikéw Projektu zawartych
we Whniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami, zastrzezen co do prawidtowosci poniesienia
wydatkow kwalifikowalnych, nieztozenia przez Beneficjenta informacji i wyjasnien, nieusuniecia
brakéw lub bteddéw.

»  Wszystkie kwoty i dane finansowe podawane w Raporcie Koncowym, nalezy poda¢ w PLN z
doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

« OD moze poprawiaC btedy w pisowni lub btedy rachunkowe w koncowym raporcie z realizacji
Projektu.
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ZALACZNIKI DO RAPORTU KONCOWEGO

Wszystkie dokumenty ewidencjonujace prawidlowa realizacje projektu musza spetniac
nastepujace warunki:

« Kopie: muszg by¢ oznaczone datg i potwierdzone przez Beneficjenta ,za zgodnosc¢
z oryginatem”.

Kopie faktur lub innych dokumentow ksieqowych o rownowaznej wartosci dowodowej:

« Wszystkie faktury powinny by¢ opisane zgodnie z zasadami dokumentowania wydatkéw z
postepu realizacji projektu, a takze spetnia¢ warunki prawidtowej ewidencji dokumentow.

« W przypadku zaptaty za fakture transzami do refundacji nalezy przedstawi¢ fakture
w catosci zaptacong. Dokument, ktéry nie zostat w catosci optacony nie moze by¢ umieszczony w
Raporcie Koncowym.

« data sprzedazy, ptatnosci i data wystawienia faktury nie mogg by¢ wczesniejsze niz data
rozpoczecia realizacji projektu i i podzniejsze niz data zakonczenia realizacji projektu oraz muszg
miescic¢ sie w okresie kwalifikowalnosci kosztow- Umowa o dofinansowanie projektu par. 3 ust.3.
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* W przypadku otrzymania od dostawcy towaru faktury pro forma i dokonania zaptaty na podstawie
tejze faktury, a nastepnie otrzymania ,zwyktej” faktury VAT, w Raporcie kohcowym, nalezy
wykazac tylko i wytgcznie ,zwyktg” fakture VAT, natomiast fakture pro forma, nalezy dotgczyé do
zwyktej faktury jako jej zatgcznik.

« W przypadku, gdy przelew obejmuje zaptate nie tylko za fakture przedstawiajgcg wydatki
kwalifikowalne, ale takze inne faktury/rachunki nie zwigzane z projektem wodwczas w dolnej
czesci wyciggu bankowego nalezy umiescic zapis:

"W kwocie .... znajduje sie kwota .... stanowigca wydatek kwalifikowany w ramach projektu”
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Wyciag z rachunku bankowego:

« Dokument ten powinien zawiera¢ min.: nazwe Beneficjenta, nr rachunku bankowego Beneficjenta,
nazwe dostawcy/wykonawcy, nr faktury/rachunku, kwote przelewu.

« W sytuacji, gdy wycigg z rachunku bankowego nie zawiera powyzszych danych, Beneficjent
zobowigzany jest dotgczy¢ do wyciggu inny dokument zawierajgcy brakujgce dane i
potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci np. kopie przelewu bankowego, potwierdzenie realizacji
transakcji itp. Jezeli przelew nie jest przedstawiony w postaci wydruku komputerowego, lecz na
blankiecie polecenia przelewu, wowczas dotgczona kopia przelewu powinna zawierac
potwierdzenie przyjecia do realizacji przez bank.

 Na wyciggu z rachunku bankowego nalezy zaznaczyC¢ pozycje, ktéra odnosi sie do konkretnej
faktury/ innego dokumentu ksiegowego o rownowaznej wartosci dowodowej,
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Pozostate dokumenty:

*  Whniosek o ptatnos¢ korncowa, oswiadczenia.

+ Kopie narzedzi ksiegowych, wydruki z systemu finansowo-ksiegowego wedtug wydatkow, kosztéw
I (ewentualnie) przychodow projektu za okres realizacji projektu, a takze wydruki z kont
rozrachunkow.

« Dokumentacja zdjeciowa.
« Egzemplarze materiatéw informacyjno-promocyjnych.
« inne dokumenty potwierdzajgce prawidiowg realizacje catosci projektu, zgodnie z

harmonogramem rzeczowo - finansowym projektu  Wniosku o dofinasowanie projektu (
FPPRTEP- pkt. 16).

« W przypadku, gdy beneficient dotgcza do Raportu Koncowego inne zatgczniki, niezbedne do
udokumentowania poniesionych wydatkéw, powinien je dopisa¢ w zestawieniu zatgcznikow.
Ponadto Biuro Produktu Regionalnego/Tradycyjnego/Ekologicznego na etapie weryfikacji Raportu
koncowego moze prosic o dodatkowe dokumenty, niezbedne do prawidtowego rozliczenia i
zatwierdzenia raportu.
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ZASADY PODPISYWANIA, PARAFOWANIA | POTWIERDZANIA
,ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM?”

+ Raport koincowy powinien byé czytelnie podpisany (lub parafowany z imienng pieczatkg) przez
osoby upowaznione, tj. osoby podpisujgce umowe 0 dofinansowanie projektu lub w przypadku
decyzji o dofinansowanie - przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu
Beneficjenta,

+ petnomocnictwo — Raport koncowy (zatgczniki) moze by¢ podpisany i parafowany przez
petnomocnika — osobe legitymujgca sie stosownym upowaznieniem. W takim przypadku do
raportu nalezy dotgczy¢ pisemne upowaznienie, zawierajgce: okreslenie mocodawcy i osoby
upowaznionej zakres upowaznienia (podpisanie raportu koncowego beneficjenta i zatgczonych
dokumentow, potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem) i podpis mocodawcy,

 brak pieczeci imiennych - osoby uprawnione do podpisania Raportu powinny ztozyC czytelny
podpis (imie i nazwisko),
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« oryginaly  zalacznikéw sporzadzane przez beneficjenta (np. oswiadczenie
o informacji i promociji) powinny by¢ podpisane zgodnie z powyzszymi zasadami i nie muszg byc
potwierdzane za zgodnos¢ z oryginatem,

 potwierdzanie za zqodnos¢ z oryginalem - kopie zalagcznikéw na kazdej stronie powinny byc¢
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem. Potwierdzenie zgodnosci
z oryginatem powinno zawiera¢: klauzule np. ,za zgodnos¢ z oryginatem’/,zgodnie
z oryginatem” oraz czytelny podpis osoby /jednej z oséb podpisujgcych umowe, lub innej osoby
do tego upowaznionej (wowczas nalezy dotgczyé odpowiednie petnomocnictwo) lub parafke z
imienng pieczatkg. W przypadku dokumentow wielostronicowych ( poza fakturami i _innymi
dokumentami__ksiegowymi o0 roéwnowaznej wartosci _dowodowej, ktére musza byé
potwierdzane na kazdej stronie oddzielnie)  dopuszcza sie mozliwos¢ potwierdzania za
zgodnos¢ z oryginatem na pierwszej stronie dokumentu zamieszczajgc. klauzule np. ,za
zgodno$¢ z oryginatem od strony ,X” do strony ,X” oraz czytelny podpis lub parafke wraz
z imienng pieczatkg osoby upowaznionej. Zatgczniki wielostronicowe powinny by¢ zszyte i miec
ponumerowane strony (dopuszczalna jest forma odreczna numeraciji).

« wszystkie podpisy i parafki_dokonywane na formularzu wniosku i zatgcznikach powinny byc¢
dokonywane kolorem innym niz czarny,

www.podkarpackiesmaki.pl




SWISS
CONTRIBUTION

DOBRE PRAKTYKI

« zaleca _sie ulozenie _dokumentéw w nastepujgcej kolejnosci: faktura, wyciag
z rachunku bankowego, protokdt odbioru, umowa/zamowienie, dokumentacja z rozeznania rynku
(oswiadczenie Beneficjenta, protokot wyboru wykonawcy, otrzymane oferty, wystane zapytania
ofertowe, potwierdzenia wystania zapytan i otrzymania ofert — np. wydruki e-mail). Dokumenty
dotyczgce kilku faktur nalezy skopiowac i dotgczy¢ do wtasciwej faktury;

« Kazdg strone Raportu Koncowego i Zestawienia VAT nalezy zaparafowac.

www.podkarpackiesmaki.pl
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WAZNE INFORMACJE

. Catkowite koszty kwalifikowalne projektu badane sg na etapie budzetowania, jak réwniez na etapie rozliczenia
konncowego. Catkowitymi kosztami kwalifikowalnymi projektu na etapie rozliczenia projektu stajg sie wydatki, ktére
zaraportowano w trakcie realizacji catego projektu.

. Warunkiem uznania wydatkéw za kwalifikowalne jest poniesienie ich przez Beneficjenta, w zwigzku z realizacjg
Projektu zgodnie z Wnioskiem o dofinansowanie, postanowieniami Umowy, katalogiem wydatkéw kwalifikowalnych
okreslonymi w  Wytycznych  dla  Beneficienta  Funduszu  Promocji  Produktu  Regionalnego/
Tradycyjnego/Ekologicznego oraz z zasadami racjonalnej gospodarki finansowej, w szczegolnosci relacji
naktadow do rezultatow.

. Beneficjent jest zobowigzany do osiggniecia celu i wskaznikow okreslonych we Wniosku o
dofinansowanie.

. Beneficjent jest zobowigzany do prowadzenia dla Projektu odrebnej ewidencji ksiegowej kosztow, wydatkow i
przychodoéw lub stosowania w ramach istniejgcego informatycznego systemu ewidencji ksiegowej odrebnego
kodu ksiegowego umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegolnych operacji bankowych
zwigzanych z Projektem oraz zapewnienia, ze operacje gospodarcze sg ewidencjonowane zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. W tym celu Beneficjent dostarczy OD wersje papierowg stosowanej Polityki
Rachunkowosci wraz z Zaktadowym Planem Kont (do ewidencji kosztow, wydatkdéw i przychoddw projektu oraz
rozrachunkéw), przyjetg w danej instytucji- jesli dotyczy, odpowiednie ujecie w KPiR, ewidencji ksiegowej
srodkéw trwatych, srodkéw trwatych niskocennych, lub z ewidencji wartosciowo-iloSciowe (ewidencja
wyposazania).
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Dziekujemy za uwage

PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ SZWAJCARIE W RAMACH SZWAJCARSKIEGO
PROGRAMU WSPOLPRACY Z NOWYMI KRAJAMI CZL ONKOWSKIMI UNII EUROPEJSKIEJ

Stowarzyszenie na Rzecz Rozwoju i Promocji Podkarpacia ,Pro Carpathia”
Rynek 16/1

35-064 Rzeszow

tel./fax: 17 852 85 26

e-mail: ewelina.n@procarpathia.pl, joanna@procarpathia.pl
www.podkarpackiesmaki.pl

www.procarpathia.pl
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