ZASADY REALIZACJI PROJEKTOW
PRZEZ PARTNEROW KSOW

NAJCZESCIEJ POPEENIANE BtEDY PRZY REALIZACII
OPERACIJI W 2017 R.
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Umowa na realizacje operacji

Po podpisaniu umowy na realizacje operacji Parther KSOW .
zobowiagzuje sie do:

1) realizacji operacji zgodnie z zestawieniem rzeczowo -— -
finansowym stanowigcym zatgcznik nr 1 do umowy;

2) realizacji operacji z nalezytg starannoscig i poniesienia kosztow —
na realizacje operacji na zasadach i w terminach okreslonych
w Umowie;

3) realizacji operacji przy udziale dodatkowego Partnera/Partnerow,
z ktérymi zostaty zawarte umowy/listy intencyjne;

4) osiggniecia celdow operacji i wskaznikow okreslonych we
whniosku.
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Umowa na realizacje operacji

Kwota kosztow  kwalifikowalnych  operacji nie podlega
zwiekszeniu.

Warunkiem uznania koszéw za kwalifikowalne jest rzeczywiste
poniesienie ich przez Partnera KSOW.

Poniesione koszty podatku VAT mogg zosta¢ uznane za
kwalifikowalne, jezeli Partner KSOW nie ma mozliwosci ich
odzyskania zgodnie z przepisami prawa.

W przypadku, gdy w trakcie realizacji operacji lub po jej
zakonczeniu Partner KSOW bedzie mogt odzyskaé VAT, wowczas
niezwtocznie informuje Jednostke Regionalng KSOW.

Refundacja kosztow zostanie dokonana Partnerowi KSOW na
podstawie wniosku o refundacije.
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Umowa na realizacje operacji

Wszelkie zmiany przy realizacji operaciji nalezy aneksowac!!

Zmiana zestawienia rzeczowo — finansoweQo:
1

llosci (mozliwos¢ zwiekszenia, brak mozliwosci zmniejszenia);

w N

Kwoty VAT;

Kwoty ulegng zmniejszeniu (np. po przeprowadzonym przetargu,
mniejszej ilosci 0séb uczestniczgacych w szkoleniach/wyjazdach);

)
) Kwoty ceny jednostkowej;
)
)

N

5) Terminy realizacji operaciji i terminy ztozenia wniosku o refundacje.

Przed zmiang umowy nalezy zweryfikowac, czy zostanie zrealizowany
cel operaciji.
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Najczestsze btedy przy realizacji operaciji

Zrealizowanie operacji niezgodnie z terminem wskazanym .
W umowie.

Zrealizowanie operacji niezgodnie z zestawieniem rzeczowo —
finansowym, ktory jest zatgcznikiem do umowy (np. inna forma
realizacji operacji, ilosci).

Nieosiggniecie celu operacji wskazanego we wniosku o wybor
operacji.

Poniesienie kosztow kwalifikowalnych na realizacje operacji po
terminie ztozenia wniosku o refundacje.

Brak udokumentowania zrealizowania operacji.

Brak prowadzenia dziatan informacyjnych lub promocyjnych lub
prowadzenie ich niezgodnie z przepisami (Logotypy — ksiega
wizualizaciji).

Bl AN\ matopoLska 'y =

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie



Najczestsze btedy przy realizacji operacji

7) Zawieranie z jedng osobg kilku umow na takie same lub podobne .
szkolenia/wyktady — z jednym wyktadowcg winna by¢ zawarta
jedna umowa na wszystkie wyktady.

8) Brak umowy - z wykonawcami nalezy zawieraC umowy.

9) Umowy o dzieto/zlecenia (cywilnoprawne) zawierane z podmiotami
gospodarczymi (Wazne by zidentyfikowa¢ podmiot i poprawnie
sporzgdzi¢ umowe. Umowa z osobg fizyczng winna mie¢ inne
zapisy niz umowa na ustuge zawierana z firma).

10) Aneksowanie umow z wykonawcami po terminie wystawienia
dokumentu ksiegowego lub z datg jego wystawienia.

11) Protokoty odbioru — brak lub z btedami (np. sg podpisywane
z datg, kiora nastgpita po dacie wystawienia dokumentu
ksiegowego.
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Najczestsze btedy przy realizacji operacji

12) Dokumenty ksiegowe wystawiane sg z kilkudniowym opoznieniem -
po zrealizowanej operaciji.

13) Na dokumentach ksiegowych nalezy wypetni¢ kazdg pozycje. —

14) Tres¢ dokumentu ksiegowego (nazwa towaru) ma by¢ zwigzana
Z operacjq.

15) Dane wystawcy dokumentu ksiegowego majg byc¢ czytelne.
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Dokumenty ksiegowe

Co moze by¢ dokumentem ksiegowym przedstawionym do
refundacji, m.in.:

1) Faktura VAT.

2) Rachunek.
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FAKTURA VAT zawiera:

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone
sprzedawcy | nabywcy oraz ich adresy;

NIP;
REGON;
numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT";

dzien, miesigc i rok wystawienia faktury;

date sprzedazy (jest to faktyczna data realizacji
ustugi/zakupu);

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miare i iloS¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonanych
ustug;
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FAKTURA VAT zawiera:

miare i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych
ustug;

cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene
jednostkowa netto);

wartos¢ towardow lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy
sprzedaz, bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

stawki podatku;

sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych
ustug z podziatem na poszczegolne stawki podatku i
zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgcych
opodatkowaniu;

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow
(ustug), z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegdlnych
stawek podatku;

kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem.

B AN\ MAtOPOLSKA Y B =

Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie



Rachunek zawiera:

imiona i nazwiska, bgdz nazwe lub firme sprzedawcy lub
wykonawcy ustugi oraz kupujgcego lub odbiorcy ustugi,

adresy wystawiajgcego rachunek i osoby odbierajace;
rachunek,

date wystawienia,

numer kolejny rachunku,

okreslenie rodzaju i ilosci towardw lub wykonanej ustugi,
ceny jednostkowe towarow lub ustug,

0g0Ing sume naleznosci od odbiorcy rachunku — liczbowo
| stownie.
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Btedy w dokumentach ksiegowych

Nalezy pamietac:

 Btednie wystawiona faktura VAT moze zostac¢ skorygowana
tylko fakturg korygujgcg lub notg korygujaca.

* Nie ma mozliwosci odrecznego poprawienia btedu na
istniejgcym dokumencie — fakturze VAT.
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Btedy w dokumentach ksiegowych

Btednie wystawione lub otrzymane z btedem faktury musza
by¢ skorygowane przez sprzedawce lub nabywce:

Faktura korygujaca wystawiana jest gdy:

udzielono obnizki ceny w formie rabatu,

udzielono upustow i obnizek cen,

dokonano zwrotu podatnikowi towardw i opakowan,
dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty,

podwyzszono cene lub stwierdzono pomytke w cenie,
stawce, kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej pozycii
faktury.
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Btedy w dokumentach ksiegowych

Faktura korygujaca nie rézni sie trescig od faktury pierwotnej, powinna
jednak zawierac nastepujgce elementy, tj.:

« miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych
ustug;

« cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene
jednostkowg netto);

« kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu *
z tytutu wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione
w cenie jednostkowej netto;

« warto$¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych
transakcjg, bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

« stawke podatku;

 sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg
poszczegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

« kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na
kwoty dotyczgce poszczegolnych stawek podatku.
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Btedy w dokumentach

Nota koryqujaca mozna skorygowac drobne poprawki, dotyczgce
takich elementéw danych, jak:

« data wystawienia;

* numer faktury;

« imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy oraz ich adresy;
« numery identyfikacyjne podatnika (sprzedawcy) i nabywcy;

« data dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania
ustugi lub data otrzymania zaptaty;

e nazwa (rodzaj) towaru lub ustugi;

« termin ptatnosci;

« adnotacje na fakturze (np. ,odwrotne obcigzenie” czy ,procedura
marzy”);

* SposOb zaptaty.
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Najczestsze btedy - Ksiega wizualizacji:

Beneficjent, ktory w ramach operacji realizuje dziatania
informacyjne lub promocyjne w formie m.in.:

1)

wykonania ulotek, broszur, innych publikacji, stron internetowych,
materiatdbw  filmowych, organizacji konferencji, spotkan,
wyjazdow, itd;

wykonania materiatow i dokumentow przeznaczonych dla
uczestnikbw spotkan/szkoleh np.: zaswiadczenia, certyfikaty,
materialty szkoleniowe, programy szkolen/warsztatow, listy
obecnosci, itp.

Obowigzuje poinformowanie opinii publicznej o wsparciu operaciji
z EFRROW poprzez odpowiednig wizualizacje.
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Najczestsze btedy - Ksiega wizualizacji:

W trakcie trwania konferencji, szkolen, spotkan itp. odpowiednia
wizualizacja zapewniona jest réwniez poprzez oznakowanie miejsca
realizacji operacji za pomocg plakatow, bilbordow, tablic,
zamieszczenie strony internetowe partnera KSOW, muszg byc¢
oznaczone przy pomocy nastepujgcych elementow:

« Znak (symbol) Unii Europejskie] (UE);

« Slogan ,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie”;

 Logo Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020
lub znak PROW 2014-2020;

* Logo Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich (KSOW);

« Dozwolone jest umieszczenie herbu/logo Partnera KSOW.
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Najczestsze btedy - Ksiega wizualizacji:

WAZNE !!!

W przypadku wizualizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych
niedopuszczalne jest wyodrebnianie jednego z logotypdw poza
cigg znakow.

W zestawieniu znakow nie mogg by¢ umieszczane logotypy
wykonawcow, ktorzy wykonujg dziatania w ramach operaciji, lecz
nie sg jej beneficjentami.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe zastosowanie logotypow w
poziomie, mozna je zamiesciC w pionie, przy czym znak (symbol)
UE znajduje sie na gorze, a PROW 2014-2020 na dole.

Znak UE oraz logo PROW 2014-2020 muszg byC zawsze
umieszczone w widocznym miejscul.
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Najczestsze btedy - Ksiega wizualizacji:

WAZNE !!! c.d.

Gdy w ramach realizacji operacji beneficjent uzyska patronat
medialny (np. telewizja, radio, gazety, portal internetowy), nalezy
wtedy zamiesci¢ logo patronatu poza obszarem wizualizacii
| rozgraniczy¢ zaznaczajgc np. pozioma linig.

Rekomendowane jest stosowanie znaku (symbolu) UE i znaku
(logo) PROW 2014-2020 w petnym kolorze na biatym tle.

Wersje monochromatyczne (odcienie szarosci) i achromatyczne
(np. czarne na biatym tle) mozna stosowac w sytuacji, gdy nie jest
mozliwe zastosowanie petnego koloru, np. tloczenie,
grawerowanie.
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Ksiega wizualizacji — logotypy i slogan do stosowania
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»Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich: Europa
inwestujgca w obszary wiejskie”

Materiat opracowany przez Departament Funduszy Europejskich Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego

Instytucja Zarzgdzajgca PROW 2014-2020 — Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Materiat wspotfinansowany ze srodkow UE w ramach Pomocy Technicznej Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020
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Wybor wykonawcow ustug

WAZNE !!!

Jednostki sektora finanséw publicznych tj.: Centrum Doradztwa
Rolniczego w Brwinowie Oddziat w Krakowie, Matopolski Osrodek
Doradztwa Rolniczego z siedzibg w Karniowicach, Gmina
Brzesko, Powiat Tarnowski, Gmina Staboszéw, Gmina lgotomia —
Wawrzenczyce, sg obowigzane do stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych. Jednostki te powinny zweryfikowac¢ swoje
plany zamdéwien publicznych, w ktérych to powinny byc¢ ujete
wszystkie wydatki.

Zamowienia realizowane w ramach operacji partnerskich KSOW
zawierajg kategorie kosztow w ramach ustug i dostaw tozsame
z ustugami/dostawami regulowanymi ustawg Pzp. W 2zwigzku
z tym nalezy uwzgledni¢ je w planie zamowien publicznych
(zaktualizowacé plan jednostki).
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Wybor wykonawcow ustug

WAZNE !!!

« (Gdy suma ustug tozsamych nie przekracza (np. wyjazdy studyjne
— niezaleznie od kierunku i tematyki, ustugi cateringowe,
transport) rownowartosci kwoty 30 000,00 Euro netto -
ustugi/dostawy realizowane sg na podstawie wewnetrznych
regulacji/procedur jednostki.

« (Gdy suma ustug tozsamych przekracza (np. wyjazdy studyjne —
niezaleznie od kierunku i tematyki, ustugi cateringowe, transport)
rownowartosci kwoty 30 000,00 Euro netto — nalezy zastosowac
tryb przewidziany ustawg Pzp.
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Wybor wykonawcow ustug

WAZNE !!!

Wszystkie pozostate podmioty obowigzane sg do stosowania
konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy (art. 43 a ust. 5 pkt 1
ustawy 0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich) dla
poszczegblnych zadan ujetych w zestawieniu rzeczowo -
finansowym operacji przekraczajgcych réwnowartoS¢ kwoty
30 000,00 Euro netto.

Ponizej kwoty 30 000,00 Euro netto partner dokonuje wyboru
wykonawcy poszczegdélnych zadan ujetych w zestawieniu
rzeczowo — finansowym operacji na podstawie rozeznania rynku
u co najmniej trzech wykonawcow (ceny winny byC racjonalne
| rynkowe).
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DZIEKUJE ZA UWAGE
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JEDNOSTKA REGIONALNA KSOW
WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGo W

Departament Funduszy Europejskich
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Matopolskiego
ul. Wielicka 72a, Krakow, pok. 406
Tel. 12 299 0 670, 12 299 0 968, 12 63 03 178

www.malopolskie.ksow.pl
www.prow.malopolska.pl
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