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Lietuva-Polska 1. GLOWNE CELE PROCESU RAPORTOWANIA

« Ustalenie czy cele projektu zostaty osiagniete.
« Kontrola wydatkowanych $rodkéw.
« Diagnoza napotkanych problemow.

* Ocena mozliwosci zakonczenia projektu w ramach
ustalonych terminéw oraz budzetu.

Jezeli projekt realizowany jest planowo, otrzyma ptatnos$¢
ze $rodkéw Programu za kwalifikowalne koszty, ktére
zostaly poniesione, opfacone i ujete w sprawozdaniu
z realizacji projektu.
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foverss2 ™ 2 DOKUMENTY

- Dokument Programu;
- Podrecznik Programu (wersja przeznaczona dla | naboru wnioskow);

Krajowe wytyczne kwalifikowal
rajowe przepisy w zakresie udzielania zamoéwien publicznych oraz inne akty prawn

- Umowa o dofinansowanie zawarta pomigdzy beneficjentem wiodacym, a Instytucjg
Zarzadzajaca (IZ — Ministerstwo Spraw Wewnetrznych Republiki Litewskiej);

- Porozumienie Partnerskie podpisane przez wszystkich beneficjentow projel
szczegbtowym podziatem wskaznikow;

- Formularz sprawozdania z realizacji projektu wraz z WYTYCZNYMI;

- Formularz skonsolidowanego sprawozdania z realizacji projektu wraz z WYTYCZNYMI
- Certyfikat potwierdzajgcy wydatki beneficjenta wystawiony przez Kontrolera;

- Wytyczne wypetniania Certyfikatu potwierdzajgcego wydatki beneficjenta.
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loveris:s ™ 3 RAPORTOWANE WYDATKI

Wydatek powinien byé¢:

v Kwalifikowalny (patrz: Aneks 2 do Podrecznika
Programu);

v' Wskazany w ostatecznej i zatwierdzonej wersiji
VVIHOSKU O Uolrndrsowdrin

v’ Poniesiony i faktycznie optacony (paparty wszelkimi
niezbednymi dokumentami uzasadniajgcymi jego
poniesienie i potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci)

v Ujety w sprawozdaniu z realizacji projektu
(czgstkowym oraz skonsolidowanym);

v’ Certyfikowany przez Kontrolera Pierwszego Stopnia.

A

loveris:s ™ 4 INSTYTUCJE | GLOWNE ZADANIA

« Instytucje beneficjentéw (w tym beneficjentdw wiodacych) —
przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektu
i przedktadanie ich do certyfikacji przez Kontrolera Pierwszego
Stopnia.

« |Instytucje beneficientow wiodacych - przygotowywanie
skonsolidowanych sprawozdan z realizacji projektu w oparciu
o certyfikowane sprawozdania czastkowe otrzymane
od pozostatych beneficjentdw, przekazywanie ptatnosci
beneficjentom.

» Kontrola Pierwszego Stopnia — certyfikacja czastkowych
sprawozdan beneficjentéw, w tym beneficjentéw wiodacych.

* Wspodlny Sekretariat (WS) — sprawdzanie i zatwierdzanie
skonsolidowanych sprawozdan z  realizacji projektu
przygotowywanych przez beneficjentéw wiodacych.

« Instytucja Zarzadzajgca (1Z) — zatwierdzanie skonsolidowanych
sprawozdan z realizacji projektu i dokonywanie pfatnosci na

rzecz beneficjentéw wiodgcych.




loverss:2 ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (1/14)

RAPORTOWANIE NA POZIOMIE BENEFICJENTA
CZESC |
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o2 ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (2/14)

« Po zakonczeniu danego okresu sprawozdawczego kazdy
beneficient (w tym beneficient wiodgcy) przygowuje sprawozdanie
z realizacji projektu i wysyta je do wilasciwego Kontrolera
Pierwszego Stopnia wraz ze wszelkimi ~wymaganymi
dokumentami  wspierajgcymi, w terminie zapewniajgcym
Kontrolerowi dostateczng ilo§¢ czasu na przeprowadzenie
weryfikacji.

* Sprawozdanie z realizacji projektu nalezy ztozy¢ do Kontrolera
najpézniej 10 dnia kalendarzowego po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego.

« Beneficjenci powinni przedtozy¢ Kontrolerowi 1 oryginat oraz
wersje elektroniczng sprawozdania.

Jezeli w danym okresie sprawozdawczym nie poniesiono zadnych

konieczne.

wydatkow, zatwierdzenie sprawozdania przez Kontrolera nie jest

loveris:s ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (3/14)

Wszystkie zatgczniki do sprawozdania powinny zosta¢ przedtozone

Kontrolerowi Pierwszego Stopnia w 1 egzemplarzu:

« Kopie dokumentéw poswiadczajgcych  poniesienie
i optacenie wydatkéw;

* Kopie umoéw, protokotéw odbioru lub innych dokumentéw
potwierdzajgcych wykonanie prac/dostarczenie ustug;

« Dokumenty potwierdzajgce zrealizowane dziatania;

» Produkty dziatan informacyjnych i promocyjnych (w wersji
papierowej i/lub elektronicznej);

» Oswiadczenie beneficjenta o kwalifikowalnosci VAT
(nalezy dotaczy¢ do pierwszego i  ostatniego
sprawozdania — tylko polscy beneficjenci);

* Inne niezbedne dokumenty zgodnie z wymaganiami

Kontrolera Pierwszego Stopnia.




lovers:2 ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (4/14)

Beneficjenci sg zobowigzani do przygotowania niezbednej
dokumentacji, ktéra powinna by¢ gotowa juz w dniu
przediozenia sprawozdania z realizacji projektu do
Kontrolera Pierwszego Stopnia.

Podczas procesu raportowania beneficjenci powinni $cisle
wspotpracowaé z Kontrolerem Pierwszego Stopnia oraz
przekazywa¢ wymagane wyjasnienia/odpowiedzi nie pézniej
niz w terminie okreslonym przez Kontrolera.

2017.03.16

loveris:s ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (5/14)

Kontrola kazdego sprawozdania z realizacji projektu,

przygotowanego i przedtozonego przez beneficjenta, czyli
weryfikacja wydatkéw w oparciu o dokumenty wspierajace.

Jezeli nie ma btedow: Jezeli zostaty znalezione btedy:

- Zatwierdzenie sprawozdan
z realizacji projektu
przedtozonych przez
beneficjentéw oraz beneficjenta

- Prosba
0 wyjasnienia/poprawki/
uzupetnienie dokumentow itp.;
wiodgcego poprzez wystawienie okreslenie ostatecznego
Certyfikatu potwierdzajagcego i
wydatki beneficjenta.

terminu.

iterreS M 5 bROCES RAPORTOWANIA (6/14)

Certyfikat potwierdzajacy wydatki beneficjenta
(dokument wypetniany przez Kontrolera Pierwszego Stopnia).

Wigcej informaciji: prezentacja o systemie
f?ngro/i Pierwszego Stopnia w Polsce/na
itwie.

e e




loverss:2 ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (7/14)

Po zatwierdzeniu i podpisaniu sprawozdania przez Kontrolera Pierwszego
Stopnia, beneficjenci sg zobowigzani do przediozenia beneficjentowi
wiodgcemu 2 kopii (potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem) oraz wersji
elektronicznej sprawozdania: 1 kopie zatrzymuje beneficjent wiodacy, 1 jest
przekazywana do WS jako zatgcznik do skonsolidowanego sprawozdania
z realizacji projektu.

Dokumenty powinny by¢ nalezycie uporzadkowane. Nalezy przediozy¢
wersje elektroniczng sprawozdania oraz 2 identyczne wersje papierowe
wraz z dokumentami wspierajacymi (w terminach okreslonych
w Porozumieniu Partnerskim):

v Kopie Certyfikatu potwierdzajacego wydatki beneficjenta poniesione
w danym okresie sprawozdawczym;

v' Produkty dziatan informacyjnych i promocyjnych;

v Kopie certyfikatbw desygnacji (wystawionych przez 1Z) wszystkich
litewskich beneficjentéw (z pierwszym skonsolidowanym sprawozdaniem);

2017.03.16

v Klasyfikacja ekonomiczna (w przypadku litewskich beneficjentow);
v Inne... ‘

loveris:s ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (8/14)

RAPORTOWANIE NA POZIOMIE BENEFICJE
CzESCII

Zatwierdzone
sprawozdanie
beneficjenta +
Zatwierdzone dodatkowe Zatwierdzone

sprawozdanie dokumenty sprawozdanie

beneficjenta + beneficjenta +
dodatkowe dodatkowe
dokumenty dokumenty

Beneficjent
wiodacy

loveris:s ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (9/14)

« Skonsolidowane sprawozdanie z realizacji projektu powinno by¢
przygotowane po zakonczenu kazdego okresu raportowania,
wytgcznie przez beneficienta wiodacego.

« Do przygotowania skonsolidowanego sprawozdania beneficjent
wiodacy powinien uzy¢ zweryfikowanych i zatwierdzonych przez
Kontrolera Pierwszego Stopnia sprawozdan dostarczonych
przez pozosta'rﬁch beneficjentéw, a nastgpnie w terminie 5 dni
kalendarzowych zlozy¢ je do WS wraz ze wszystkimi
wymaganymi dokumentami wspierajgcymi.

* Skonsolidowane sprawozdanie nalezy przediozy¢ do WS
w terminie 75 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego
okresu sprawozdawczego.

I Skonsolidowane sprawozdanie nie musi by¢ zatwierdzone przez
L]

Kontrolera Pierwszego Stopnia.




fovers:2 ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA(10/14)

Skfadanie skonsolidowanego sprawozdania do WS

+ Sprawozdanie powinno by¢ podpisane przez upowazniong osobe na kazdej stronie.

* Przedktadane dokumenty powinny by¢ odpowiednio uporzadkowane (wersje papierowe
i elektroniczna).

+ Kopie sprawozdan beneficjentéw potwierdzone przez Kontrolera Pierwszego Stopnia
(potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia powinna by¢ wykonana na bazie
oryginatu zatwierdzonego przez instytucje Kontrolera).

* Kopie Certyfikatéw potwie It h wydatki icj wszystkich partneréw, ktérzy
poniesli wydatki w trakcie danego okresu sprawozdawczego.

+ Kopie certyfikatéw desygnacji (wystawionych przez 1Z) wszystkich litewskich
beneficjentow (z pierwszym skonsolidowanym sprawozdaniem).

+ ,Kopia” to kopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez osobg upowazniong
do wykonywania takich czynnos$ci w danej instytucji. Odpowiednie upowaznienie
do potwierdzania kopii dokumentéw powinno by¢ dostarczone wraz ze sprawozdaniem
jako dokument wspierajacy.

2017.03.16

«  Produkty dziatan informacyjnych i promocyjnych.
+ Tabela klasyfikacji ekonomicznej w przypadku beneficjentow litewskich.

loveris:s ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA(11/14)

WS sprawdza skonsolidowane sprawozdania z realizacji projektu
przygotowane przez beneficjentéw wiodacych na podstawie zatwierdzonych
sprawozdan czgstkowych otrzymanych od pozostatych beneficjentow:

Formalna kontrola skonsolidowanego sprawozdania;

Sprawdzenie i potwierdzenie, ze skonsolidowane sprawozdanie
wraz ze wspierajgcymi dokumentami jest kompletne;

Sprawdzenie waznosci Certyfikato

Wystanie zatwierdzonego sprawozdania oraz prosby
o dokonanie ptatnosci do 1Z.

o2 ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (12/14)

I1Z podejmuje sie zatwierdzenia
skonsolidowanego sprawozdania w ciggu 10 dni
roboczych od dnia otrzymania informacji o jego
zatwierdzeniu przez WS.

1Z zatwierdza skonsolidowane sprawozdanie
i w ciggu 10 dni roboczych dokonuje ptatnosci
srodkéw EFRR dla beneficjenta wiodgcego.




fovers:2 ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (13/14)

Po otrzymaniu ptatnosci od 1Z, beneficient wiodgcy przekazuje
odpowiednie kwoty pozostatym beneficjentom, informujac o tym fakcie WS
oraz majgc na uwadze terminy okreslone w Porozumieniu Partnerskim.

Beneficjent powinien otrzymac taczng nalezng kwote kwalifikowalnych
publicznych wydatkéw w catosci i nie pézniej niz 90 dni kalendarzowych
od daty przedtozenia skonsolidowanego sprawozdania z realizaciji
projektu do WS. Jednakze w przypadku koniecznosci dokonania
poprawek, uzupetnienia dokumentéw lub udzielenia wyjasnien, bieg tego
terminu jest wstrzymany do momentu kiedy wtasciwe dokumenty zostang
ztozone do WS do oceny.

loveris:2 ™ 5 PROCES RAPORTOWANIA (14/14)

> Instytucja
Wspdlny Sekretariat Zarzadzajaca
skonsolidowane
sprawozdanie przelew
srodkaw

Beneficjent wiodacy [N

wamdani@
Certyfikats Kontroler

“” | Pierwszego Stopnia
,

/ sprawozdanie

drodkdw

sprawozdanie J przelew

Beneficjent projektu i

A

6. TERMINY (1/2)
witerreg
Hetine: Poiske

Przygotowanie sprawozdania i ziozenie go do odpowiedniego Kontrolera
Pierwszego Stopnia

10 dni kalendarzowych ‘ ?vieo%?gent projektu/beneficjent

Sprawdzenie sprawozdania i wystawienie Certyfikatu potwierdzajacego wydatki
beneficjenta

. Kontroler | Stopnia beneficjent
G0dnikalendarzomych .ok 1 /beneficjenta wiod

2017.03.16




6. TERMINY (2/2)
witerreg @
I:[Q:!UUa-Dol;Ea

Lo

Ocena skonsolidowanego sprawozdania i poinformowanie IZ o jego zatwierdzeniu

Ptatnos¢ dla beneficjenta wiodacego naleznej kwoty ze sSrodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego

10 dni roboczych

2017.03.16

oerts:s ™ 7. ISTOTNE INFORMACJE (1/2)

Okresy raportowania
i terminy skfadania
skonsolidowanych
sprawozdan w WS sg
okreslone automatycznie
zgodnie z datg rozpoczecia
realizacji projektu.

Pamigtaj, ze raportowanie
Powienienes regularnie obejmuje zaréwno
sktada¢ sprawozdania sprawozdanie z dziatan
z postepdw w realizacji prowadzonych w projekcie,
projektu. jak tez postep finansowy
jego wdrazania.

Czestotliwos¢ sktadania
sprawozdan dla wszystkich | Harmonogram raportowania
projektéw bazuje na jest zatgcznikiem do
3-miesigcznych okresach Umowy o dofinansowanie.
raportowania.

loveris:s ™ 7 ISTOTNE INFORMACJE (212)

Miesieczny kurs ksiegowy Komisji
Wszystkie wydatki ujete w Europejskiej obowigzujgcy
sprawozdaniach projektu muszg w miesigcu, w ktorym wydatek
by¢ okreslane w euro. zostat przedstawiony Kontrolerowi
do weryfikacji.

Kurs przeliczeniowy dla wydatkéw poniesionych w innej walucie niz EUR:




interrcs M g PORADY | DOBRE PRAKTYKI (1/2)

* Zapoznaj sig¢ uwaznie z formularzami sprawozdan oraz z wytycznymi ich
wypetniania.

« Pamietaj, ze certyfikaty desygnacji wszystkich litewskich beneficjentéw
powinny by¢ dotaczone do pierwszego skonsolidowanego sprawozdania,
podobnie jak informacja o klasyfikacji ekonomicznej litewskich partneréw.

* Unikaj opdznien, beneficjenci wiodacy powinni koordynowa¢ caty proces
raportowania; pamigtaj, ze sprawozdania mogg by¢ sktadane przed
uptywem ostatecznego terminu!

« Uzywaj prostego i jasnego jezyka, badz jak najbardziej konkretny.

* Gromadz wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu i utrzymuj je
w odpowiednim porzadku.

«  Wiasciwie grupuj i oznaczaj dokumenty.

2017.03.16
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interreS M 3 PORADY | DOBRE PRAKTYKI (212)

Kiedy sprawozdanie jest juz gotowe, raz jeszcze sprawdz:

« Czy opisy dziatan sg klarowne; czy wskazano zwigzek pomigdzy
planowanymi, a zrealizowanymi dziataniami; czy osiggnigte
produkty i rezultaty odpowiednio objasniono;

*« Czy udowodniono zwigzek wydatkow z realizowanymi
dziataniami projektu;

« Czy tabele finansowe sg wypetnione zgodnie ze szczegétowym
budzetem, a dane pasujg do siebie oraz do Certyfikatow
potwierdzajgcych wydatki beneficjenta;

» Czy zatgczniki do sprawozdania sg ponumerowane i opisane;

« Arytmetyczng poprawnos¢ obliczen.

A

interres M ONTAKT

Wspolny Sekretariat Techniczny
Al. Konstitucijos 7,
LT-09308 Wilno, Litwa
Tel.: +370 5 261 0477;
fax.: +370 5 261 0498.
E-mail: info@lietuva-polska.eu;
www.lietuva-polska.eu




