Opracowanie, wdrozenie i rozliczenie projektu UE — cz. VI

Prawidtowe
zakoniczenie i rozliczenie

BARBARA NOSAL-BIESIADECKA

Beneficjent, ktory zabiera sie do rozliczania projektu
tuz po jego zakonczeniu i dopiero wéwczas zapoznaje
sie z podstawowymi zasadami dotyczacymi rozliczania
projektow — popetnia podstawowy btad. Co robi¢, aby
unikna¢ btedéw i niedopatrzen podczas zakonczenia

i rozliczania projektow? Mysle¢ o ich prawidlowym

rozliczeniu od pierwszego dnia realizacji.

iorac pod uwage poprzednie artykuty z tego cyklu —
B caly czas powraca jak mantra zasada: doktadnie czyta¢
umowy! Zastosowanie sie do tego zalecenia pozwoli
unikna¢ btedéw na etapie realizacji, a co za tym idzie zniwe-
luje mozliwos¢ btednego zakoriczenia i rozliczenia projektu.
Oczywiscie w odniesieniu do tych proceséw powinnismy sie
zapozna¢ z wieloma instrukcjami i wytycznych, jakie w tym
zakresie publikujg instytucje zarzadzajace.
Jak poprawnie zakonczy¢ projekt? — najwazniejsze, aby zrobi¢
to w terminie!!
Pamietajmy, ze zadem dokument finansowy ani inny (np. pro-
tokdt odbioru) nie moze nam zosta¢ wystawiony po dacie za-
koriczenia projektu zawartej w umowie o dofinansowanie.

Dwie drogi
zakonczenia i rozliczenia projektu

Co do zasady, rozliczenie koricowe przedstawimy w ciagu
25 dni od daty zakonczenia realizacji inwestycji — okreslonej
w umowie o dofinansowanie. Jednakze, jezeli zakoriczymy
projekt wczesniej — np. ostatni dokument, powiedzmy — pro-
tokot odbioru dostaniemy dwa tygodnie wczesniej — wow-
czas za termin zakoriczenia realizacji projektu uznaje sie date
z tego dokumentu. Analogicznie — termin 25 dni na dokona-
nie rozliczenia liczy sie od daty ostatniego dokumentu, a wiec
nieuprawnione jest wéwczas wyliczanie terminu dokonania
rozliczenia w odniesieniu do daty zakoriczenia projektu po-
danej w umowie o dofinansowanie.

Istnieja dwie drogi realizacji, a wiec réwniez zakonczenia i roz-
liczenia projektu. W pierwszym wariancie realizujemy inwesty-
dje ze srodkéw wilasnych, a nastepnie przedkfadamy wniosek
o refundacje lub tez korzystamy z mozliwosci zaliczkowania re-
alizowanego projektu. Odpowiednio, w pierwszym przypadku
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dokumenty finansowe potwierdzajace prawdziwos¢ i prawid-

towos¢ dokonywanych operagji przedktadamy tylko raz — na

zakonczenie inwestycji. W drugim wariancie — systematycz-
nie rozliczamy sie z wydatkowanych kwot, skfadajac wniosek

o pfatnos¢ czesciowa kilkukrotnie w trakcie realizacji projektu.

Minimalne warunki dotyczace sprawozdawczosci beneficjen-

ta zostaty okreslone w dokumencie: Wytyczne w zakresie spra-

wozdawczosci:

1. Obowiazki beneficjenta w zakresie sprawozdawczosci okre-
§la umowa albo decyzja o dofinansowanie, uwzgledniajaca
minimalne wymogi wynikajace z niniejszych Wytycznych;

2. Funkcje sprawozdania na poziomie beneficjenta spetnia,
w czesci dotyczacej przebiegu realizacji projektu, wniosek
beneficjenta o pfatnos¢, ktérego minimalny zakres zostat
okreslony w zafaczniku nr | do Wytycznych;

3. Brak wydatkéw po stronie beneficjenta nie zwalnia go
z obowiazku przedktadania wnioskéw beneficjenta o pfat-
noé¢ z wypetniong czedcia dotyczaca przebiegu realizacji
projektu;

4. Pozytywnie i w catosci zweryfikowana czes¢ wniosku bene-
ficjenta o ptatno$¢ dotyczaca przebiegu realizacji projektu,
wskazujaca na wiasciwg realizacje projektu jest koniecz-
nym warunkiem zrefundowania wydatkéw/zrealizowania
ptatnosci na rzecz beneficjenta;

5.1Z okredla czestotliwos¢ sktadania wniosku beneficjenta
o platnos¢, przy czym zalecane jest przedktadanie go co
najmniej raz na trzy miesiace, liczac od momentu podpisa-
nia umowy/podjecia decyzji o dofinansowanie’.

Zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie? — beneficjent

sktada wniosek o ptatnos¢ nie rzadziej niz raz na trzy miesiace

i nie czesciej niz raz na miesiac.

Aby prawidfowo zakoniczy¢ i z sukcesem rozliczy¢ projekt,

nalezy pamieta¢, ze powinnismy mie¢ dokumentacje dla kaz-

dego wydatku ujetego w projekcie. Jezeli dla zakupu ustug lub
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Realizacja inwestycji

NA PRZYKIAD - W WOJEWODZTWIE MAFOPOLSKIM ISTNIEJE NASTEPUJACY WZOR OPISU FAKTURY:

1. Umowa/Uchwata nr

o dofinansowanie Projektu pn.:

2. ....Nalezy podac tryb wyboru wykonawcy oraz zastosowany art., ust., pkt.

Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. nr 19 2 2004 r, poz. 177 z p&zn. zm.)

zgodnie z ustawg

3. Klasyfikacja budzetowa (dziat, rozdziat, §)1:

dnia podpis

4. Zatwierdzono do wypfaty:

ze $rodkéw unijnych (kwota):

(data, podpis i pieczatka osoby upowaznionej przez beneficjenta)

ze $rodkow wiasnych (kwota):

5. Wartos¢ dokumentu ksiegowego:

zt

w tym wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych:

zt

w tym cross-financing

i VAT kwalifikowalny

zt

Kwota wydatkow niekwalifikowalnych

(zgodnych z wnioskiem o dofinansowanie) :

zt

Nalezy opisac zwigzek wydatku z projektem:

przedstawionego

faktura,

6. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

dnia

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym:

dnia

Nalezy takze umiesci¢ wyjasnienie dotyczace pozycji kosztéw niekwalifikowalnych w dokumencie np. VAT.

= nalezy zaznaczy¢, do ktérej grupy kosztow ( przygotowawcze, inwestycyjne, inne) oraz kategorii wydatku

we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu (pkt wniosku o dofinansowanie) odnosi sie wydatek opisany

= nalezy podac nr pozycji danego wydatku na fakturze lub doktadny opis/nazwe wydatku z faktury

podpis

podpis

Srodkéw trwatych organizowalismy przetarg — dokumentacja
przetargowa musi zosta¢ zachowana do wgladu oséb weryfi-
kujacych poprawnos¢ realizacji projektu.

UWAGA - btednie przeprowadzona procedura przetargo-
wa jest podstawa do rozwiazania umowy o dofinansowanie,
a w najlepszym przypadku uznania konkretnego wydatku za
niekwalifikowany i odmowy wyptaty dofinansowania.

W sytuacji, kiedy nie obowiazywaly beneficjenta zasady
Prawa zaméwien publicznych (Pzp) — na wnioskodawcy cia-
zy obowiazek udowodnienia, iz zaméwienie bylo zgodne
z wszelkimi zasadami, w tym z zasada réwnego traktowania
podmiotéw oraz zachowania najlepszego stosunku jakosci do
ceny. W takiej sytuacji wbrew ogélnie przyjetym zasadom by-

86 EDS 4(11)/2009 i mmmmmmm———

toby udzielenie zaméwienia firmie powiazanej z beneficjen-
tem rodzinnie, kapitafowo lub osobowo.

Aby najtatwiej udokumentowa¢ poprawng realizacje i udzie-
lanie zamoéwierr w przypadku braku procedur przetargowych
— najlepiej przed wyborem dostawcy/wykonawcy zebra¢ mini-
mum trzy oferty. Do ofert nastepnie nalezy sporzadzi¢ protokot
z wyboru wykonawcy, w ktérym znajda sie takie zapisy, jak:

m data posiedzenia komisji wyboru dostawcow

m sktad komisji (moze to by¢ jedna osoba)

m informacja o ilosci zebranych ofert oraz o ich jakosci

m uzasadnienie wyboru konkretnej oferty.

Zebranie i poréwnanie ofert zatatwia sprawe, kiedy nie sto-
sujemy Pzp — ale co jesli zapomnimy o takich procedurach



i dopiero podczas rozliczania projektu okaze sie, ze nie mamy
zadnych ofert na piSmie?

Wyijsciem z sytuacji jest takze sporzadzanie notatek z ewen-
tualnie przeprowadzanych rozméw/negocjacji telefonicz-
nych w sprawie cen dostaw — ale pamieta¢ nalezy, ze to od
ludzi przyjmujacych i weryfikujacych nasze sprawozdanie
i rozliczenia koricowe zalezy, czy uznaja to za wystarczajace,
czy nie. Najistotniejsze w takiej sytuacji jest uwiadomienie
sobie, ze nie ma tu gotowych wzorcéw do powielenia — co
w Krakowie jest akceptowalne, moze okaza¢ sie niewystar-
czajace w Warszawie czy Poznaniu i odwrotnie. Jedynie
wczeshiejsza konsultacja daje nam pewnos¢ co do popraw-
nosci stosowanej metody.

Najwazniejsze dokumenty,
czyli jak wydawac,
zeby wszystko rozliczy¢

Pamietaj — miej zawsze dokumenty potwierdzajace poniesio-
ne wydatki, ktére bedziesz mégt dotaczy¢ do wniosku o ptat-
nos¢. Najwazniejsze dokumenty, jakie trzeba przedstawi¢
w celu udokumentowani poniesionych wydatkéw to:

1. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie fak-
tur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej
warto$ci dowodowej.

Uwaga — wydatek poniesiony w ramach projektu, ktéry nie
zostat w cafosci zaptacony — nie moze by¢ rozliczony we
wniosku o pfatno$¢ — oznacza to, ze nie przedstawimy do
rozliczenia faktur, za ktére nie zapfaciliémy w catosci! Wy-
jatek — faktury zaliczkowe, ktére mozna rozlicza¢ po spef-
nieniu zasad zamieszczonych przez instytucje zarzadzajace
w instrukgji.

Zanim przedstawimy faktury do rozliczenia, nalezy zadbac, aby
byly one zgodne z umowa oraz wnioskiem o dofinansowanie.
Jezeli stosujemy Prawo zaméwien publicznych — kwoty na fak-
turze nie musza pokrywac sie z tymi, ktére przedstawiali$my
w budzecie, piszac projekt, ale
z umowami zawartymi w wyniku
postepowania przetargowego.
Gdy nie stosujemy Pzp — najlepsza
sytuacja jest, kiedy kwoty zakupéw
z faktur odpowiadajg tym przed-
stawionym we wniosku. Czesto
zdarza sie, ze kwoty te jednak sa
rézne, co wtedy? Nie jest to oczy-
wiscie problem, ktérego nie da
sie rozwiazac. Najwazniejsze, aby
o wszystkim informowac instytucje
zarzadzajaca. W chwili obecnej
w wiekszosci przypadkéw, jezeli
réznice w kwotach nie przekraczaja
15 proc., nie stanowi to wiekszego
problemu. Jezeli natomiast réznice
te przekraczaja 15 proc., wowcezas Y

wymagana bedzie oficjalna zgoda

na zmiane wydatkdw oraz anektowanie umowy.

Kolejnym elementem jest sprawdzenie, czy tytut faktury jest
zgodny z wnioskiem o dofinansowanie. Oznacza to, ze rodza-
je wydatkéw, ktore przedstawilismy we wniosku o dofinanso-
wanie, powinny mie¢ odzwierciedlenie w przedstawianych

UWAGA - btednie
przeprowadzona procedura
przetargowa jest podstawa
do rozwiazania umowy
o dofinansowanie, a w najlepszym
przypadku uznania konkretnego
wydatku za niekwalifikowany

i odmowy wyptaty
dofinansowania.

do rozliczania fakturach. Pamietajmy, ze osoba weryfikujaca
nasz wniosek o ptatnos¢ powinna fatwo zidentyfikowac faktu-
re i przypisac ja do okreslonego punktu w budzecie — bez ko-
niecznosci posiadania specjalistycznej wiedzy lub znajomosci
specjalistycznego nazewnictwa w danej dziedzinie. Zdarzaja sie
przypadki, kiedy we wniosku o dofinansowanie pojawiajg sie
potoczne nazwy np. urzadzen, natomiast juz na fakturze po-
jawiaja sie oficjalne nazwy ksiegowe zakupywanych towaréw.

Co w takim przypadku? Najczesciej oceniajacy nasz wniosek

o platnos¢ poprosi o wyjasnienia — czyli uzasadnienie, jak ma

sie towar przedstawiony na fakturze do wniosku o pfatnosc.

Pewnym wyjéciem z sytuacji, czy tez uproszczeniem tego, jest

zawarcie na odwrocie faktury informacji przypisujacej zakupy

z faktury do poszczegélnych pozycji w budzecie wniosku.

Oczywiscie kontroli podlega¢ powinny takze takie elementy

faktury, jak termin wystawienia, poprawno$¢ nazwy benefi-

¢jenta, numeru NIP i innych informagji.

Pamietajmy! — faktura proforma nie jest akceptowalnym do-

wodem poniesienia wydatkow.

Jezeli mamy pewnos¢, co do poprawnosci faktury — przyste-

pujemy do przygotowania dokumentéw do przedstawienia

przed instytucja rozliczajacg nasz projekt — a wiec umieszcza-
my na niej odpowiednie opisy, a nastepnie kserujemy.

Wzory opiséw faktur publikujg do wiadomosci beneficjentéw

wszystkie instytucje i zazwyczaj kazda z nich stosuje wiasne

sformufowania. Co do zasady jednak, niezaleznie od tego

w jaki sposob zostanie to sformutowane na fakturze, musza

znajdowac sie nastepujace informacje:

Na pierwszej stronie faktury zawsze informacja o tym, z jakie-

go programu dofinansowywany jest projekt.

B informacja o dofinansowaniu projektu — w tym — rodzaj
programu, udziat procentowy dofinansowania — numer
umowy o dofinansowanie;

B informacja o kosztach kwalifikowanych znajdujacych sie na
fakturze;

B odwotanie sie do konkretnej pozycji z budzetu projektu;

B dekretacja faktury;

B zatwierdzenie poprawnosci.

A Kazda strona kserokopii faktu-

ry powinna zosta¢ opatrzona

wpisem:

,za zgodnos¢ z oryginatem,

dnia ....” Oraz podpisem i pie-

czatka osoby upowaznionej ze
strony beneficjenta.

2. Potwierdzone za zgodnos¢
z oryginafem kserokopie
dowodéw zaptaty

Do kazdej z przedstawianych

faktur koniecznie nalezy do-

taczy¢ dowéd potwierdzajacy
poniesienie wydatku (wyciag
bankowy potwierdzony pie-
czatka banku lub dokument ka-
/' sowy). Jezeli dowodem zapfaty

jest potwierdzenie wykonania

operacji bankowej wygenerowany i wydrukowany z bankowo-

Sci elektronicznej — koniecznie musi sie na nim znalez¢ adno-

tacja: ,Wygenerowane elektroniczne potwierdzenie wykonania

przelewu. Dokument sporzadzony na podstawie art. 7 ustawy

— Prawo bankowe. Nie wymaga podpisu ani stempla”
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Polecenie przelewu opatrzone pieczatka banku nie jest ak-

ceptowalnym dowodem zapfaty!

3. Poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie doku-
mentéw potwierdzajacych odbiér/wykonanie prac;

4. Poswiadczone za zgodnos$c z oryginatem kserokopie proto-
kotéw odbioru urzadzer lub przyjecia materiatow

Zasadniczo do wniosku o ptatnos¢ bedzie trzeba dotaczy¢ jesz-

cze cala mase innych zafacznikéw, potwierdzen, zaswiadczen

oraz o$wiadczen. Powyzej przedstawiono jedynie kilka najwaz-
niejszych z punktu widzenia prawidtowego rozliczenia projektu.

Ponadto beneficjenci moga zosta¢ poproszeni o zafaczenie

takZe nastepujacych zatacznikow?:

1. Tabela rozliczenia kwoty projektu;

2. Oswiadczenie beneficjenta o braku podwéjnego finanso-
wania;

3. Oswiadczenie beneficjenta o zobowigzaniu sie do infor-
mowania o otrzymaniu dokumentéw ksiegowych korygu-
jacych;

4. Oswiadczenie beneficjenta o niezaleganiu z zapfata zaliczki
na podatek dochodowy;

5. Miesieczne karty czasu pracy;

6. Oswiadczenie beneficjenta o braku sfinansowania ze $rod-
kéw zaliczki wydatkéw przedstawionych do refundacji;

7. Potwierdzenie numeru rachunku bankowego beneficjenta,

8. Oswiadczenie dotyczace prowadzenia wyodrebnionej ewi-
dendji ksiegowe;j;

9. O$wiadczenie dotyczace uzywanego sprzetu;

10. Poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia ope-

ratu szacunkowego,

11. Odwiadczenie beneficjenta o kwalifikowalnosci/niekwali-

fikowalnosci VAT;

12. Zaswiadczenie z urzedu skarbowego potwierdzajace fakt,

ze beneficjent nie jest pfatnikiem VAT;
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13. Zaswiadczenie z urzedu skarbowego potwierdzajace po-
siadany status pfatnika VAT jako podatnika zwolnionego
lub czynnego na dzief wydania zaswiadczenia oraz infor-
mujace o ewentualnych zmianach tego statusu w okresie
miedzy rozpoczeciem realizacji projektu a dniem wyda-
nia zas$wiadczenia;

4 A

Jak poprawnie zakonczy¢ projekt?
— najwazniejsze, aby zrobic to
w terminie!

A Vv

14. Oswiadczenie beneficjenta przewidujacego wykorzysta-
nie/niewykorzystanie towaréw i ustug zakupionych w celu
realizacji projektu do wykonywania czynnosci opodatko-
wanych, w zwiazku z ktérymi przystuguje beneficjentowi
prawo do odliczenia podatku VAT,

Po$wiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia de-
klaracji VAT-7;

Poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia umo-
wy z wykonawca;

Inne dokumenty, o ile s3 wymagane zgodnie z umowa/de-
cyzja o dofinansowanie: nalezy wymienic. u

15.

16.

17.

Przypisy

1 Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia. Wytyczne w zakresie sprawozdawczosdi, 29 maja 2008 .,
str.9.

2 Na przyktadzie uméw o dofinansowanie w ramach MRPO na lata 2007-2013.

3 Lista podstawowych zatacznikow — wedtug 17 MRPO.
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od 20 lat czynimy
prace samorzadow lzejsza
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Terytorialn

Lider informacji prawnej dla samorzadow

m MUNICIPIUM SA
ul. Uprawna 3, 02-967 Warszawa
tel.: (22) 522 21 52 fax: (22) 629-26-33
www.wspolnota.org.pl
handlowy@municipium.com.pl
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OGRANICZAMY RYZYKO BIZNESOWE POPRZEZ:

— RAPORTY 0 KONDYCJI FINANSOWEJ FIRM, Z KTORYMI WSPOLPRACUJA
SAMORZADY (RAPORTY BIK4COMPANY)

— UDOSTEPNIANIE NARZEDZIA INFORMATYCZNEGO PC Df.UiNIH.
UMOZLIWIAJACEGO SKUTECZNE ODZYSKIWANIE NALEZNOSCI

- RAPORTY O ZADLUZENIU PARTNERA BIZNESOWEGO W BANKACH
ORAZ ZALEGANIU Z INNEGO RODZAJU PLATNOSCIAMI (DANE Z CENTRALNEJ
EWIDENCJI DEUZNIKOW InfoMonitor BIG)

BIURD OBSLUGI KLIENTA Wepdlpraca z Biurem Informacji Kredytowe|
UL. POSTEPU 17A, 02-676 WARSZAWA o dostop do informec o:
TEL. (022) 310 4444 63 min rachunkow kredytowych nalezgcych

do 23 miliondw klientdw bankdw | SKOK-dw
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