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1. WSTEP

1.1 Informacje ogolne

Zadaniem niniejszych Wytycznych jest przedstawienie instytucjom biorgcym
czynny udziat we wdrazaniu projektéw w ramach Europejskiej Wspdtpracy Terytorialnej
2007-2013 - Program dla Europy Srodkowej ram prawnych kwalifikowalnosci wydatkéw
oraz informacji pomocnych w okresleniu rodzajéw kosztow i wydatkow kwalifikujacych sie
i niekwalifikujagcych sie do wspotfinansowania ze s$rodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego. Ponadto Wytyczne majg na celu pomdc partnerom projektow w
przygotowaniu prawidtowego rozliczenia projektu do kontroli 1. stopnia.

Szereg pomocnych informacji odnosnie wdrazania oraz prawidtowego rozliczania
projektow Programu dla Europy Srodkowej znajduje sie rowniez na stronie gtdwnej
programu:

http:/ /www.central2013.eu/

Uwaga: dokument bedzie podlegat aktualizacjom w wyniku modyfikacji
dotychczas istniejacych lub opracowania nowych wytycznych Unii Europejskiej,
programowych lub wytycznych krajowych.
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Program dla Europy érodkowej zostat opracowany w odpowiedzi na zatozenia strategii
lizbonskiej (wzrost, konkurencja, zatrudnienie) oraz strategii goteborskiej
(zrbwnowazony wzrost).

Strategia lizbonska, podjeta w celu przeobrazenia Europy w najbardziej konkurencyjng
gospodarke Swiatowa, zaktada, ze potencjat wzrostowy tkwiacy we wszystkich regionach
powinien by¢ aktywowany celem osiggniecia geograficznej réwnowagi rozwoju
ekonomicznego. Oczekuje sie, ze w rezultacie powyzszego stopa wzrostu gospodarczego
zostanie podwyzszona we wszystkich regionach Unii Europejskiej.

Strategia goteborska stanowi, ze ekonomiczne, spofeczne i Srodowiskowe efekty
oddziatywania wszystkich prowadzonych polityk powinny by¢ ukierunkowane i
koordynowane celem wzmocnienia i osiggniecia synergii pomiedzy zréwnowazonym
rozwojem i wzrostem.

W nawigzaniu do powyzszych zatozen, ustanowiono ogdiny cel Programu dla Europy
Srodkowej na lata 2007-2013:

Wzmochienie spdjnosci terytorialnej, promocja integracji wewnetrznej oraz
poprawa konkurencyjnosci obszaru Europy Centralnej

Program dla Europy Srodkowej obejmuje swym zasiegiem terytorium o$miu panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej (Czechy, czes$¢ Niemiec, cze$¢ Wioch, Wegry, Austria,
Polska, Stowenia, Stowacja) oraz jednego statego obserwatora — czes¢ zachodniej granicy
Ukrainy. Polska jest krajem znajdujacym sie wsrdd krajow konwergencji, w zwigzku z
czym udziat polskich partneréw jest wspéifinansowany ze Srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w 85% poniesionych kosztéw kwalifikowalnych projektu.
Pozostate 15% poniesionych kosztéw kwalifikowalnych projektu stanowi udziat strony
polskiej i jest pokrywane ze zrédet krajowych.

Wspoifinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jest dokonywane na
zasadzie refundacji poniesionych wydatkéw. Oznacza to, ze partnerzy projektow
finansujg wydatki zwigzane z realizacjg projektu, a nastepnie moga ubiegaé sie o ich
czesciowq refundacje ze srodkéw EFRR (Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego).
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Struktura zarzadzania Programem dla Europy Srodkowej przedstawia sie nastepujaco:

Komitet Monitorujacy

przedstawiciele 8 krajow UE + Ukrainy + Komisji Europejskiej

A

A

Grupa Audytoréw

1
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Instytucja koordynujaca Program dla Europy Srodkowej w Polsce jest Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego - Departament Wspotpracy Terytorialnej.

1.2 Stowniczek

Niniejszy stowniczek zawiera angielskie nazwy i definicje podstawowych pojec¢ zwigzanych
z realizacjq projektu w ramach Programu dla Europy Srodkowej.

Umowa o dofinansowanie - Subsidy Contract — umowa zawarta pomiedzy Instytucjg
Zarzadzajaca programu a partnerem wiodacym projektu, na podstawie ktérej projekt jest
wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Okresla prawa i
obowiagzki partnera wiodacego oraz Instytucji Zarzadzajacej, zasady finansowania
projektu, wymogi co do raportowania itp..

Umowa partnerska - Partnership Agreement - umowa zawarta pomiedzy partnerem
wiodacym projektu i partnerami projektu okreslajgca wzajemne prawa i obowigzki
partnerow projektu w zwigzku z jego realizacja.

Instytucja Zarzadzajgca - Managing Authority - instytucja zarzadzajgca catosciowo
programem i jego wdrazaniem w oparciu o zasade solidnego zarzadzania finansowego i
zgodnie z rozporzadzeniami UE regulujacymi wdrazanie funduszy EFRR, odpowiedzialna
m.in. za podpisywanie Umoéw o dofinansowanie z partnerami wiodgcymi projektow.
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Instytucja Certyfikujgca — Certifying Authority - instytucja certyfikujaca (poswiadczajaca)
deklaracje wydatkdw oraz wnioski o ptatnosci przed przekazaniem ich do Komisji
Europejskiej. Dodatkowo, instytucja odpowiedzialna jest za dokonywanie ptatnosci dla
Partneréw wiodacych projektow realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalhego.

Wspdiny Sekretariat Techniczny - Joint Technical Secretariat - instytucja utworzona do
biezacego zarzadzania programem. Wspiera od strony technicznej dziatania Komitetu
Monitorujgcego, Instytucji Zarzadzajacej oraz, w uzasadnionych przypadkach, Instytucji
Audytowej. Jest réwniez odpowiedzialna za dostarczanie wytycznych dla wnioskodawcow
oraz partnerow projektow.

Instytucja Audytowa - Audit Authority - instytucja odpowiedzialna za weryfikacje
skutecznego dziatania systemu zarzadzania i kontroli w ramach programu, m. in.
zapewnienie, by audyty przeprowadzane byty na projektach w oparciu o odpowiednig
probe i zgodnie z przyjetymi miedzynarodowymi standardami audytowymi w celu
weryfikacji zadeklarowanych wydatkow. Instytucja wspierana jest przez Grupe
Audytorow ztozong z przedstawicieli instytucji odpowiedzialnych z kazdego Panstwa
Cztonkowskiego uczestniczacego w Programie Operacyjnym.

Partner wiodacy - Lead partner - partner reprezentujagcy wszystkich partneréow
realizujgcych projekt. Ponosi odpowiedzialno$¢ finansowa za realizacje projektu oraz
prawidlowe raportowanie do wlasciwego Wspolnego Sekretariatu Technicznego. Jego
szczegbtowe prawa i obowigzki wobec Instytucji Zarzadzajacej sa okreslone w Umowie o
dofinansowanie. Natomiast jego szczegdtowe prawa i obowigzki wobec innych partnerow
projektu sg okreslone w Umowie partnerskiej.

Kontrola pierwszego stopnia administracyjna - Administrative/Desk-based check -
kontrola projektu dokonywana przez kontrolera 1. stopnia (w rozumieniu art. 16 ust. 1
Rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego
przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr
1260/1000) polegajaca na kontroli dokumentacji przesytanej przez partnerow projektu
do kontrolera 1. stopnia.

Kontrola pierwszego stopnia na miejscu — On-the-spot check - kontrola realizacji
projektu dokonywana przez kontrolera 1. stopnia w siedzibie partnera projektu lub na
miejscu realizacji projektu, jesli jest ono inne niz siedziba partnera projektu.

Kontroler 1. stopnia - First level controller - kontroler w rozumieniu art. 16
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1080/2006 z dnia 5 lipca 2006 roku,
odpowiedzialny za weryfikacje legalnosci i prawidtowosci wydatkow zadeklarowanych
przez partnera projektu.

Wydatek/koszt kwalifikowalny - eligible expenditure/cost - wydatek/koszt poniesiony
przez partnera projektu w zwigzku z realizacjgq projektu zgodnie z zasadami niniejszych
Wytycznych, ktory kwalifikuje sie do refundacji ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego na podstawie Umowy o dofinansowanie oraz innych dokumentéw
okreslajacych kwalifkowalnosci dla programu,

Okres sprawozdawczy - Reporting Period - okres kolejnych 6 miesiecy kalendarzowych
okreslony indywidualnie dla kazdego projektu w Umowie o dofinansowanie. Okresy
rozliczeniowe, za ktore skitadane sg raporty z podstepu realizacji dziatan w ramach
projektu oraz raporty finansowe liczone sg od daty rozpoczecia realizacji projektu
okreslonego w zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym.
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2.PODSTAWY PRAWNE

2.1 Akty prawne i normatywne

w trakcie wdrazania projektow wspoifinansowanych w ramach programu dla Europy
Srodkowej majgq zastosowanie nastepujgce akty prawne i normatywne regulujace
kwalifikowalnos$¢ projektow i wydatkow:

wspolnotowe:

R/
0.0

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 roku ustanawiajace
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U. UE z dnia 31 lipca 2006 roku, L210/25 z
pézniejszymi zmianami),

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku
ustanawiajace szczegdétowe zasady wykonania Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz.U. UE z dnia 27
grudnia 2006 roku, L371/1 z pézniejszymi zmianami),

Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 roku i w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz.U. UE z 31 lipca 2006 roku, L210/1).

programowe:

Program Operacyjny dla Europy Srodkowej (Operational Programme CENTRAL
EUROPE) zatwierdzony przez Komisje Europejska w dniu 3 grudnia 2007 r.,
Podrecznik wnioskodawcy Programu dla Europy Srodkowej (Central Europe
Applicants’ Manual - First Call oraz Application Manual - Second Call),

Podrecznik wdrazania Programu dla Europy Srodkowej (CENTRAL EUROPE
IMPLEMENTATION MANUAL),

Wytyczne w zakresie Kontroli i Audytu (CENTRAL EUROPE Control and Audit
Guidelines).

krajowe - podstawowe:

®,
0.0

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 - Krajowe wytyczne dotyczace
kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w
okresie programowania 2007-2013 zatwierdzone 22 Ilistopada 2007 roku (z
pézniejszymi zmianami),

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 - Wytyczne w zakresie
informacji i promocji zatwierdzone 13 sierpnia 2007 roku,

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 - Wytyczne w zakresie sposobu
postepowania w razie wykrycia nieprawidlowosci w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spodjnosci w okresie programowania 2007-2013
zatwierdzone 12 lutego 2008 roku,

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 2002.76.694 z
pézniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardow i ustug (Dz.U. 2004.54.535
z pézniejszymi zmianami),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 roku w sprawie
wykonania niektorych przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug (Dz.U. nr 211,
poz. 1333),

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U.
2007.223.1655 z pdzniejszymi zmianami),
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% Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 19 grudnia 2002 roku w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. 2002.236.1991 z pdzniejszymi
zmianami),

% Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 19 grudnia 2002 roku w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. 2002.236.1990 z pOzniejszymi
zmianami),

% Zalecenia dla beneficjentow funduszy Unii Europejskiej dotyczgace interpretac;i
przepiséw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych - wydane przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego w dniu 29.02.2008 roku,

Petne teksty wspolnotowych aktéw prawnych w jezyku angielskim i polskim dostepne sg
na stronach internetowych Ministerstwa Rozwoju Regionalnego:

www.mrr.gov.pl i www.funduszeeuropeijskie.gov.pl, www.ewt.gov.pl

3. BUDZET PROJEKTU I KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

3.1 Ogolne warunki kwalifikowalnosci

Podstawowym elementem kwalifikowalnosci wydatku jest stwierdzenie, czy dany wydatek

spefnia ftacznie nastepujace warunki:

« wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

« wydatek jest niezbedny do realizacji projektu i zostat poniesiony w zwigzku z
realizacjq projektu,

+ wydatek jest zgodny z obowigzujgacymi przepisami prawa wspoélnotowego oraz prawa
krajowego,

 wydatek jest zgodny z postanowieniami Programu Operacyjnego oraz Podrecznika
whnioskodawcy,

+ wydatek nie jest finansowany z innych srodkéw w ramach funduszy strukturalnych

« wydatek zostat dokonany w sposob oszczedny, tzn. w oparciu o zasade dazenia do
uzyskania zatozonych efektdow przy jak najnizszej kwocie wydatku,

+ wydatek zostat nalezycie udokumentowany za pomocg faktur lub dokumentéw
ksiegowych o rownowaznej mocy dowodowej,

« wydatek jest zgodny z zatwierdzonym budzetem projektu,

« wydatek nie jest wyraznie zakazany na mocy obowigzujgcych przepisow.

UWAGA!
Reguta trzech waznych ofert (,,bid-at-three rule”)

W celu zapewnienia transparentnosci wyboru wykonawcow zamowien realizowanych w
ramach projektéw Programu dla Europy Srodkowej na poziomie catego programu zostata
wprowadzona regufa trzech waznych ofert (,bid-at-three rule”). Reguta ta dotyczy
zamowien o wartosci powyzej 2.500 euro netto, ale ponizej progu stosowania polskiej
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych tj. ponizej 14.000 euro netto. Jesli w danej
jednostce istnieje regulamin dokonywania zamoéwien ponizej 14.000 euro, to zasade tg
nalezy stosowac tacznie z tym regulaminem.

Zgodnie z zatozeniami przedmiotowej regulty w przypadku ww. zamowien partner jest
zobowigzany do dokonania rozeznania cenowego z udziatem co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw/dostawcow. Oznacza to, ze partner musi zebrac i poréwnac
co najmniej trzy oferty. Zatem w praktyce wigzac sie to bedzie z wystaniem zapytan do
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wiekszej liczby potencjalnych wykonawcéw/dostawcow, tak aby mozliwe byto zebranie i
poréwnanie co najmniej trzech ofert.

Przyktad 1:

Partner wystat zapytania do 5 potencjalnych wykonawcéw. Dwoch z nich przestato oferte.
Nie sgq spetnione warunki do zastosowania reguty bid-at-three. Nalezy powtdrzy¢ catq
procedure.

Przyktad 2:

Partner wystat zapytania do 5 potencjalnych wykonawcéw. Czterech z nich przestato
oferte. Partner dokonuje porownania czterech przestanych ofert i wybiera
najkorzystniejsza.

3.2 Okres realizacji projektu i okres kwalifikowalnosci wydatkow

Zgodnie z art. 56 Rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006, realizacja programu musi zostac
zakonczona do dnia 31 grudnia 2015 roku. Zatem wszelkie dziatania w ramach projektow
w Programie dla Europy Srodkowej muszg zosta¢ zakonczone najpdzniej do 31 grudnia
2014 roku.

Okres kwalifikowalnosci danego projektu (z wytaczeniem etapu przygotowawczego) jest
okreslony dla kazdego projektu odrebnie w:

- zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym projektu oraz

- Umowie o dofinansowanie.

Oficjalna data kornncowa projektu jest datg konca kwalifikowalnosci wydatkéw dla danego
projektu. Oznacza to, ze wszystkie wydatki, aby zosta¢ uznane za kwalifikowalne muszg
zostac¢ dokonane przed tg datg. Wydatki dokonane po tej dacie nie bedg kwalifikowalne w
ramach projektu, nawet jesli dotycza kosztow zwigzanych z projektem poniesionych w
okresie jego realizacji — np. koszty projektu poniesione w ostatnim miesigcu realizacji
projektu, ale zapftacone juz po oficjalnej dacie =zakonczenia projektu nie sg
kwalifikowalne.

Koszty przygotowawcze, jesli zostaty zaakceptowane w zatwierdzonym Whniosku
Aplikacyjnym, moga by¢ ponoszone od dnia 1 stycznia 2007 roku do dnia ztozenia
Whniosku Aplikacyjnego. Wiecej informacji na temat kosztéw przygotowawczych i ich
kwalifikowalnosci w rozdziale 3.6 niniejszych Wytycznych.

Koszty zwigzane z finalizacjq projektu (np. koszty przygotowania ostatniego rozliczenia
lub raportu koncowego) kwalifikuja sie do terminu koncowego ztozenia raportu
koncowego, ktory jest okreslony w Umowie o dofinansowanie.

3.3 Zasady ogodlne kwalifikowalnosci wydatkow

WYDATKI FAKTYCZNIE PONIESIONE

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu majg forme gotéwkowa, z wyjatkiem:
. amortyzacji,
. wktaddéw rzeczowych.

Kosztem niekwalifikowalnym sg ustugi Swiadczone wewnatrz instytucji partnera to jest

np.:
« wykorzystywanie dla celdow realizacji projektu wtasnej bazy noclegowej partnera,
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+ wynajem busu lub innego $rodka transportu jesli partner posiada wtasne zaplecze
transportowe.

AMORTYZACJA

Koszty amortyzacji sprzetu mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem
spetnienia tacznie nastepujacych warunkdw:

- sg zwigzane z celem projektu;

- sprzet nie zostat juz sfinansowany z innych dotacji (np. europejskich, krajowych lub
regionalnych);

- sprzet nie zostat catkowicie umorzony, tj. jest nadal amortyzowany w okresie realizacji
projektu;

- sprzet nie zostat ujety w wiecej niz jednej linii budzetowej;

- sprzet jest niezbedny do realizacji projektu;

- koszty amortyzacji sq naliczane zgodnie z przepisami krajowymi;

- koszty dotycza wytacznie okresu wspoéffinansowania danego przedsiewziecia.

Koszty amortyzacji sprzetu wykorzystywanego do realizacji projektu mogg by¢
przypisane do projektu w catoéci wytacznie w przypadkach, gdy dany sprzet jest
wykorzystywany tylko i wytacznie dla celéw realizacji projektu.

Jesli sprzet jest wykorzystywany takze do innych celdw niz realizacja projektu,
amortyzacja moze by¢ przypisana do projektu proporcjonalnie zgodnie z uzasadniong,
rzetelng i sprawiedliwg metodg, ktéra powinna obowigzywacé w tej samej postaci w catym
okresie wdrazania projektu.

WKEADY RZECZOWE (in-kind contribution)

Wktady rzeczowe mozna uznac¢ za wydatki kwalifikowalne pod warunkiem, Ze spetnione
sq tacznie nastepujace warunki:

- wktady rzeczowe sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wspoélnotowego oraz
prawa krajowego;

- wktady rzeczowe opierajg sie na wktadzie gruntu lub innej nieruchomosci, sprzetu,
surowcoéw, badan naukowych, specyficznych prac profesjonalistdw, nieodptatnego
wolontariatu, zas jego wartos¢ moze byC niezaleznie oszacowana i poddana audytowi
(nalezy zwroci¢ uwage, ze w ramach Programu dla Europy Srodkowej nie jest
dopuszczalny wkiad ustug swiadczonych pomiedzy partnerami projektu);

- wartos¢ wkitadéw nie przekracza réwnowartosci 5% catkowitego budzetu partnera oraz
nie przekracza réwnowartosci 5.000 euro.

PODATEK OD TOWAROW I USKUG (VAT)

Zasada ogodlna

Podatek od towarow i ustug VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym tylko wowczas, gdy jest
on faktycznie i ostatecznie ponoszony przez partnera projektu.

Podatek VAT, ktory mozna odzyskac, nie moze by¢ uznany za kwalifikowalny nawet jezeli
nie zostat faktycznie odzyskany przez partnera projektu. Oznacza to, ze w przypadkach
gdy partner projektu moze odzyska¢ podatek VAT, ale rezygnuje z tej mozliwosci,
podatek VAT jest niekwalifikowalny.

Za ,odzyskanie” podatku VAT nalezy rozumie¢ odliczenie go od podatku VAT naleznego
lub zwrot w okreslonych przypadkach, wedtug warunkéw Scisle okreslonych przepisami
Ustawy o podatku od towardw i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. z 2004 Nr 54 poz.
535 z pdzniejszymi zmianami).
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Zakres podmiotowy

WyzZej okreslona zasada oraz jej rozwiniecia przedstawione w dalszych punktach dotycza
wszystkich partneréw projektow.

Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT

Partner projektu, ktéry wykaze podatek VAT jako kwalifikowalny jest zobowigzany do
przedstawienia wraz z pierwszym rozliczeniem os$wiadczenia ze szczeg6towym
uzasadnieniem zawierajagcym podstawe prawng (konkretny artykut/ustep/punkt Ustawy o
podatku od towardw i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. z 2004 Nr 54 poz. 535 z
pézniejszymi zmianami) wskazujacg na brak mozliwosci odzyskania podatku VAT
naliczonego zaréwno na dzien sporzadzania oswiadczenia, jak réwniez majgac na uwadze
planowany sposéb wykorzystania w przysztosci majatku wytworzonego w zwigzku z
realizacjg projektu. Wzor oswiadczenia zawarty jest w wytycznych dla partneréw
poszczegolnych programadw.

Brak szczegdotowych informacji w ww. zakresie bedzie médgt stanowi¢ podstawe dla
kontrolera 1. stopnia do zakwestionowania raportu finansowego pod katem
kwalifikowalnosci podatku VAT.

Jednoczesnie w zwigzku z faktem, iz prawo partnera projektu do odzyskania podatku VAT
naliczconego moze ulec zmianie w okresie realizacji projektu, partnerzy projektu
zobowigzani sq dodatkowo do podpisania w oswiadczeniu klauzuli, gdzie zobowigzujq sie
do zwrotu zrefundowanej czesci podatku VAT, jesli zaistniejg przestanki umozliwiajace
odzyskanie go przez partnera projektu.

Partner sktadajac oswiadczenie winien by¢ $Swiadomy odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z art. 271 kodeksu karnego, dotyczacej pos$wiadczania nieprawdy co do
okolicznosci majacej znaczenie prawne.

Wytyczne szczego6towe

W niniejszym punkcie prezentowane sg wytyczne szczegotowe co do kwalifikowalnosci
podatku VAT. Wytyczne te sg zarysem prawnym regulacji, jakie majq zastosowanie przy
ocenie kwalifikowalnosci podatku VAT. Nie stanowig one w zadnym wypadku wigzacej
interpretacji prawa podatkowego — zaréwno dla partneréow projektow, jak i kontroleréw
1. stopnia.

W przypadku, gdy partner projektu ma watpliwosci co do mozliwosci odzyskania podatku
VAT, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej moze on zwrdéci¢ sie do wiasciwych
organdéw z prosba o wydanie interpretacji przepiséw prawa podatkowego.

Zgodnie z zasadg o0gdlng podatek VAT moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny, jesli
partner projektu nie ma prawnych mozliwosci odzyskania podatku VAT. Za ,odzyskanie”
podatku VAT rozumie sie odliczenie go od podatku VAT naleznego lub zwrot w
okreslonych przypadkach, wedtug warunkdéw $cisle okreslonych przepisami Ustawy o
podatku od towardéw i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. z 2004 Nr 54 poz. 535 z
pézniejszymi zmianami).

Rozpatrujac krajowe przepisy odnoszace sie do kwalifikowalnosci podatku VAT nalezy w
szczegdlnosci zwroci¢ uwage na:

- art. 88 Ustawy o podatku od towardéw i ustug zawierajacy w ust. 1 katalog przypadkodw,
kiedy odzyskanie podatku VAT przez podatnikdw jest prawnie niemozliwe w zadnym
wypadku,
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- art. 86 ust.1 Ustawy o podatku od towardw i ustug, zgodnie z ktérym podatnikom VAT
przystuguje prawo do obnizenia podatku VAT naleznego o podatek VAT naliczony w
zakresie w jakim nabywane towary lub ustugi wykorzystywane sg do wykonywania
czynnosci opodatkowanych.

Rozpatrujac ww. artykuty nalezy w szczegdlnosci zwréci¢ uwage na:

a) status podatnika VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 1 Ustawy o podatku od towardow i ustug podatnikami sg podmioty
wykonujgce samodzielnie dziatalno$¢ gospodarczg, bez wzgledu na cel i rezultat tej
dziatalnosci. Za podatnikdw nie uznaje sie organdw wtadzy publicznej oraz urzedow
obstugujacych te organy w zakresie realizacji zadan natozonych odrebnymi przepisami
prawa z wylgczeniem czynnosci wykonywanych na podstawie umow cywilnoprawnych
(art.15 ust.6 Ustawy o podatku od towardw i ustug). Warunkiem prawa obnizenia przez
partnera projektu podatku VAT naleznego o podatek VAT naliczony zgodnie z art. 86
Ustawy jest to, aby partner projektu posiadat status podatnika VAT (jest to jeden z
dwoch warunkow jakie trzeba tacznie spetnic).

Jesli zatem partner projektu nie spetnia ww. warunku, brak prawnej mozliwosci
odzyskania podatku VAT i moze on zostac¢ uznany za wydatek kwalifikowalny.

b) zwigzek zakupdw z czynnosciami opodatkowanymi

Na mocy art. 86 Ustawy o podatku od towardow i ustug odliczenie podatku VAT
naliczonego od podatku VAT naleznego jest mozliwe wowczas, gdy nabywane przez
partnera projektu towary lub ustugi beda stuzyty czynnosciom opodatkowanym. Jesli
nabywane towary lub ustugi zwigzane sg z czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT lub z
czynnosciami niepodlegajacymi opodatkowaniu, wéwczas prawo do odliczenia podatku
VAT nie przystuguje.

Zwigzek nabywanych towardw i ustug z czynnoséciami opodatkowanymi winien miec
bezposredni charakter.

Kwestiq bardziej ztozong jest tzw. odliczenie cze$ciowe podatku VAT mozliwe na
podstawie art. 90 ust. 1 ustawy o podatku od towardw i ustug.

W przypadku, gdy partner projektu dokonuje zaréwno transakcji zwolnionych, jak i
transakcji opodatkowanych podatkiem VAT, powinien on przyporzadkowac¢ podatek VAT
naliczony od nabywanych przez siebie towardw lub ustug do trzech grup:

- alokowanego bezposrednio:

i) podatku VAT naliczonego wynikajacego z zakupdw zwigzanych wytacznie
z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych - w takim przypadku podatek
VAT naliczony w catosci podlega odliczeniu a co za tym idzie nie moze zostac
uznany za kwalifikowalny,

i) podatku VAT naliczonego wynikajacego z zakupdw zwigzanych wytacznie
z wykonywaniem czynnosci zwolnionych lub nie podlegajacych opodatkowaniu
- w takim przypadku podatek VAT naliczony w catosci nie podlega odliczeniu a
co za tym idzie_moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny,

- alokowanego posrednio:

iil) podatku VAT naliczonego wynikajacego z zakupow zwigzanych zaréwno z
czynnosciami, w zwigzku z ktorymi przystuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonego VAT, jak rowniez z czynnos$ciami, w zwigzku z ktérymi prawo do
odliczenia podatku naliczonego VAT nie przystuguje - w takim przypadku
podmiot moze okresla¢ kwote podatku naliczonego VAT podlegajacego
odliczeniu wyliczajac tzw. strukture sprzedazy (tzw. alokacja posrednia), o
ktérej mowa w art. 90 ustawy - w takim przypadku podatek VAT nie moze
zosta¢ uznany za kwalifikowalny, gdyz istnieje prawna koniecznosc
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korygowania struktury przyjetej w danym roku obrotowym po jego
zakonczeniu zgodnie z art.91 Ustawy. Okres, w ktorym istnieje koniecznos¢
korekty podatku VAT naliczonego moze siega¢ nawet 10 lat, podczas gdy
okres realizacji projektu oraz poswiadczania wydatkdéw jest duzo kroétszy i brak
jest mozliwosci dokonania catosci korekt wymaganych prawem w tym okresie.

W przypadku projektow realizowanych w ramach Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej
(a wiec m.in. Programu dla Europy Srodkowej), jezeli partner projektu bedzie w stanie w
jednoznaczny sposob przyporzadkowac naliczony VAT do grupy wskazanej w ppkt ii,
podatek VAT bedzie mdgt by¢ uznany za kwalifikowalny.

Podatek VAT przyporzadkowany do grupy ppkt i oraz iii nie bedzie mogt zosta¢ uznany za
kwalifikowalny.

OPLATY FINANSOWE

Optaty finansowe za miedzynarodowe transakcje finansowe sa kwalifikowalne. Optaty
finansowe za krajowe transakcje finansowe nie sg kwalifikowalne.

Miedzynarodowe transakcje finansowe wystapig w trzech przypadkach:

- partner wiodacy projektu majacy siedzibe w kraju innym niz kraj siedziby partnera
projektu przekazuje partnerowi Srodki finansowe w zwigzku z refundacjg wydatkow ze
$rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

- partner projektu dokonuje zaptaty za ustugi/roboty/dostawy na rzecz zagranicznych
wykonawcow ustug/robdét/dostawcdw;

- partnerzy projektu przekazujg s$rodki na pokrycie kosztow dzielonych projektu (jesli
takie wystapiq).

Jezeli zgodnie z umowg o dofinansowanie lub umowg partnerskg realizacja projektu
wymaga otwarcia odrebnego rachunku, optaty bankowe za otwarcie i administrowanie
rachunkiem rowniez uznaje sie za kwalifikowalne. Oznacza to, ze kwalifikowalne uznaje
sie optaty za otwarcie i prowadzenie rachunku bankowego. Nie uznaje sie za
kwalifikowalne prowizji bankowych dotyczacych przelewéw krajowych dokonanych z
wyodrebnionego rachunku bankowego - zardwno prowizji banku, w ktérym konto jest
otwarte, bankdéw posredniczacych, jak i banku odbiorcy przelewu.

Odsetki od dtugu, grzywny, kary finansowe, optaty z tytutu sporéw prawnych oraz
ujemnych réznic kursowych sa niekwalifikowalne.

KOSZTY GWARANCIT FINANSOWYCH

Kosztéw pozyskania gwarancji finansowych nie jest wydatkiem kwalifikowalnym w
ramach Programu dla Europy Srodkowej.

NABYCIE GRUNTU

Nabycie gruntu nie jest wydatkiem kwalifikowalnym w ramach Programu dla Europy
Srodkowej.

PRZYCHOD WYGENEROWANY PRZEZ PROJEKT

Jezeli projekt generuje przychdd, np. poprzez sprzedaz broszur, optaty za uczestnictwo w
konferencjach, przychod ten musi zosta¢ odjety od kosztéw kwalifikowalnych w catosci
lub proporcjonalnie, w zaleznosci czy byt on generowany w catosci lub w czesci w wyniku
dofinansowanej operacji w ramach projektu.
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Kwote wspoffinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, jaka zostanie
zrefundowana partnerowi oblicza sie na podstawie tgcznych kosztow kwalifikowalnych po
odliczeniu przychoddéw przypisanych do projektu. Wiecej informacji na temat przychoddéw
wygenerowanych przez projekt oraz ich ewidencji i raportowania znajduje sie w rozdziale
3.10 niniejszych Wytycznych.

WYDATKI DOFINANSOWANE Z INNYCH SRODKOW UE LUB INNYCH DOTACII
KRAJOWYCH LUB REGIONALNYCH

Wydatkow, ktore otrzymaty juz dofinansowanie z innego zrdodta w ramach funduszy
europejskich nie uznaje sie za kwalifikowalne w kontekscie projektéw Programu dla
Europy Srodkowej.

Jesli wydatek jest juz w peini pokrywany przez inng dotacje krajowg lub regionalna,
rowniez nie moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny, gdyz skutkowatoby to podwdjnym
finansowaniem.

3.4 Budzet projektu

Niniejszy rozdziat zawiera informacje na temat budzetu projektu wraz z
przyporzadkowaniem przyktadowych wydatkéw kwalifikowalnych, przyktadowych
wydatkéw niekwalifikowalnych oraz wymogami kontroli 1. stopnia w odniesieniu do
sposobu dokumentowania wydatkow kwalifikowalnych.

Budzet projektu realizowanego w ramach Programu dla Europy Srodkowej jest
standardowo podzielony na 9 linii budzetowych (budget line - BL) oraz maksymalnie 7
pakietow roboczych (Work Package - WP). Wydatki raportowane sg w odpowiednim
pakiecie roboczych (aspekt merytoryczny) oraz odpowiedniej linii budzetowej (rodzaj
wydatku).

Wyrdznia sie nastepujace rodzaje pakietow roboczych:

WP 00 - Przygotowanie

WP 01 - Koordynacja i zarzadzanie projektem (management & coordination)
WP 02 - Komunikacja, zarzadzanie wiedzg i rozpowszechnianie informacji
(communication, knowledge management & dissemination)

WP 03 - 06 - Dziatania okreslone indywidualnie dla projektu, wynikajace i
odzwierciedlajace gtowne zatozenia projektu.

W kazdym z pakietéw roboczych moga wystapi¢ nastepujace linie budzetowe:

BL 1 — Personel (Staff Costs)

Opis:

% linia budzetowa przeznaczona do ewidencji kosztow wynagrodzen pracownikow
partnera projektu oficjalnie wymienionego w zatwierdzonym  Wniosku
Aplikacyjnym pracujacych bezposrednio na rzecz projektu;

% w linii tej raportujemy koszty wynagrodzenia pracownikéw bezposrednio
zatrudnionych wytacznie na podstawie umowy o prace na caty lub czes$¢ etatu -
pozostate formy zatrudnienia, np. umowa zlecenie, umowa o dzieto raportowane
sq w linii budzetowej 3 - Ekspertyzy zewnetrzne;

% dotyczy pracownikow zatrudnionych wytacznie dla celéow projektu (musi wynikac
to z ich umowy o prace oraz zakresu obowigzkéw), pracownikéw pracujacych
przez okreslony w umowie o prace (procentowo lub godzinowo) czas;
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R/
0.0

kalkulacje kosztéw wynagrodzen sporzadza sie w oparciu o rzeczywiste stawki
wynagrodzenia danego pracownika za godzine robocza w danym miesigcu,
oznacza to, Zze nieuzasadnione zwiekszenia ad hoc wynagrodzen rozliczanych w
projekcie skutkowaé¢ moga wylaczeniem wydatku z certyfikacji - przyktady
kalkulacji kosztow wynagrodzen znajdujq sie w rozdziale 7.5 niniejszych
Wytycznych;

kalkulacje kosztéw osobowych sporzadza sie w oparciu o ewidencje czasu pracy
na rzecz projektu w kartach czasu pracy;

wydatki z tytutu nadgodzin mozna uznac¢ za kwalifikowalne jedynie w przypadku
pracownikdéw zaangazowanych do projektu w petnym wymiarze czasu pracy badz
zaangazowanych czesciowo, a ktérych umowa o prace jest Scisle zwigzana z
realizacjq projektu;

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

R/
0.0

R/
0.0
o,
°n

®,
0.0

wynagrodzenie brutto pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, w tym
wynagrodzenie zasadnicze, premie regulaminowe, dodatek za staz pracy, dodatek
funkcyjny, inne dodatki (np. za znajomos¢ jezykdw obcych), sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, podatek dochodowy
od o0sob fizycznych, sktadki/obcigzenia potrgcane z wynagrodzenia netto
pracownika;

odptatnos$c¢ zaktadu pracy z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

praca wolontariuszy

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

o,
o

5

%

o,
°n

e

%

nagrody okolicznosciowe, nagrody jubileuszowe;

nagrody uznaniowe, ktérych wysokos$¢ nie jest uzasadniona realizacjg dziatan w
projekcie

odprawy emerytalno-rentowe; |

odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

$wiadczenia finansowane ze $rodkéw Zakfadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych ($Swiadczenia socjalne takie jak doptaty do wypoczynku, dodatkowe
pakiety ustug medycznych, bony $wigteczne i inne okazjonalne)

sktadki na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
wynagrodzenie chorobowe ptatne przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;
wynagrodzenia pracownikdw zewnetrznych oraz pracownikéw partnera
zatrudnionych na umowe zlecenie/umowe o dzieto (patrz: linia budzetowa nr 3 -
Ekspertyzy zewnetrzne);

zasitki finansowane z budzetu panstwa, np. zasitek rodzinny, zasitek
pielegnacyjny;

ekwiwalent za niewykorzystany urlop o ile nie zaistniaty okolicznosci
uniemozliwiajgce udzielenie takiego urlopu bez szkody dla realizacji zadan
zwigzanych z projektem; (takie okolicznosci bedg indywidualnie rozpatrywane
przez kontrolera, bioraqc pod uwage czas i poziom zaangazowania pracownika w
realizacje projektu)

zasitki finansowane ze $rodkéw ZUS, np. zasitek macierzynski, rehabilitacyjny,
opiekunczy, wyrownawczy.

Dokumentacja wydatkow:

o,
°n

umowa o prace kazdego pracownika zaangazowanego bezposrednio w realizacje
projektu - przy pierwszym rozliczeniu, w ktérym raportowane sg koszty osobowe
danego pracownika oraz w przypadku zmian w umowie o prace;
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zakres obowigzkow danego pracownika - przy pierwszym rozliczeniu, w ktorym
raportowane sg koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w
zakresie obowigzkdw;

listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajace wynagrodzenie
brutto pracownika zgodnie z jego umowg o prace oraz regulaminem
wynagradzania jednostki;

dowody zaptaty (bankowe Ilub kasowe) potwierdzajace zaptate kazdego ze
sktadnikdw wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od wynagrodzenia pracownika
zaangazowanego bezposrednio w realizacje projektu w danym miesigcu okresu
raportowania - w tym m. in. kwoty netto, sktadki PZU, sktadki i sptaty pozyczek
mieszkaniowych, skfadki na ubezpieczenia spoteczne, skiadki na ubezpieczenia
zdrowotne, sktadki na Fundusz Pracy, podatek dochodowy od oséb fizycznych;
deklaracje ZUS DRA dla kazdego z raportowanych miesiecy w okresie
sprawozdawczym;

karty czasu pracy pracownika pracujacego bezposrednio na rzecz projektu
podpisane przez niego i zatwierdzone przez pracodawce lub osobe przez niego
upowazniong;

listy obecnosci pracownikédw partnera projektu za kazdy miesigc pracy
raportowanej w danym okresie sprawozdawczym;

o$wiadczenie o tym, ze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy rozliczane
w projekcie nie zostaty i nie zostang rozliczone w zadnym innym projekcie
finansowanym ze srodkdw Unii Europejskiej (dla kazdego sktadanego rozliczenia,
zgodnie ze wzorem w rozdziale 7.2 niniejszych Wytycznych).

Wskazowki praktyczne:

®,
0.0

o,
o

karty czasu pracy nalezy sporzadzac¢ na biezaco, a wypetnienie karty czasu pracy
nalezy rozpocza¢ od wyszarzenia w niej sobdt oraz dni $wiatecznych;

sporzadzanie kart czasu pracy jest obowigzkowe, niezaleznie od tego czy
pracownik ma zapisane w umowie o prace/zakresie obowigzkdéw, ze pracuje
wytacznie (na petnym etacie) lub w okreslonym procencie (np. 50%, 40%) na
rzecz projektu; jedynym wyjatkiem jest sytuacja, gdy pracownik pracuje
wyltacznie na rzecz projektu (100% czasu pracy), jednoczesnie jego praca dotyczy
tylko jednego pakietu roboczego projektu (np. WP 01 - Koordynacja i zarzadzanie
projektem) i jest to wpisane do Zakresu obowigzkdéw tego pracownika
przygotowujac karte czasu pracy nalezy sprawdzi¢ liczbe dni kalendarzowych w
danym miesigcu - w celu unikniecia umieszczenia w karcie dni nieistniejgcych, np.
31 listopada lub 31 kwietnia;

przygotowujac karte czasu pracy nalezy sprawdzi¢ zgodnos$¢ ewidencji podrdzy
stuzbowych rozliczanych w linii budzetowej nr 4 z ewidencja delegacji w kartach
czasu pracy;

jesli partner realizuje wiecej niz jeden projekt powinien na biezaco dokonywac
wewnetrznej kontroli krzyzowej (cross-check) w odniesieniu do kart czasu pracy
pracownikdéw bezposrednio pracujacych na rzecz wiecej niz jednego projektu -
zapobiegnie to wowczas sytuacjom, w ktorych zgodnie z kartami czasu pracy
pracownik w tym samym czasie pracowat na rzecz kilku projektow - jest to
niezbedne dla ztozenia zgodnego z prawda oswiadczenia w sprawie wynagrodzen
zamieszczonego w rozdziale 7.2 niniejszych Wytycznych;

rozliczajac wynagrodzenia pracownikdw zaangazowanych w projekt nalezy
pamietaé, ze wynagrodzenia w ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego nie sg
na ogot zaptacone w catosci. W przewazajacej liczbie przypadkow w ostatnim
miesiqcu rozliczeniowym jest wyptacane jedynie wynagrodzenie netto, natomiast
sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, podatek dochodowy
od 0sOb fizycznych, sktadki na Fundusz Pracy lub/i Gwarantowany Fundusz
Swiadczen Pracowniczych sg ptacone juz w kolejnym miesigcu - w zwigzku z tym
do rozliczenia wydatkow kwalifikowalnych nalezy uja¢ jedynie kwoty zaptacone w
danym okresie rozliczeniowym. Niezaptacone w okresie rozliczeniowym sktadniki
wynagrodzenia, pochodne od wynagrodzen lub podatki przechodza do rozliczenia
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na nastepny okres - dlatego tez dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zaleca
sie, aby wszystkie sktadniki wynagrodzenia i narzutéw pracodawcy ptacone byty w

jednym okresie rozliczeniowym;

wyliczajgc stawke godzinowg dla potrzeb kalkulacji kosztéw osobowych nalezy

zaokraglac jg do petnych groszy, czyli do dwéch miejsc po przecinku;

raportujgc wynagrodzenia pracownikow zaangazowanych w projekt, nalezy
rowniez pamietaé, ze jezeli do przeliczenia wydatkow ze ziotych na euro
stosowany bedzie kurs wymiany z miesigca ptatnosci, to takze zajdzie sytuacja, ze
wynagrodzenie netto wyptacone w jednym miesigcu przeliczone bedzie innym
kursem niz pochodne od tego wynagrodzenia, ktéore na ogdét sa ptacone w
miesigcu nastepnym - dlatego tez dla uproszczenia kalkulacji i raportowania
zaleca sie, aby wszystkie skfadniki wynagrodzenia i narzutéw pracodawcy ptacone
byty w jednym miesigcu;

w przypadku gdy pracownik pracuje wytacznie na rzecz projektu, za
kwalifikowalne uznaje sie réwniez jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przez
zakfad pracy oraz wynagrodzenie urlopowe. W przypadku, gdy pracownik pracuje
czeséciowo na rzecz projektu, jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zaktad
pracy oraz wynagrodzenie urlopowe jest kwalifikowalne proporcjonalnie do jego
udziatu w projekcie (patrz zatgcznik 7.5)

w przypadku wyptaty danemu pracownikowi wyrownania wynagrodzenia za
okreslony czas, rozliczenie wynagrodzenia w projekcie powinno nastgpi¢ w oparciu
0 godziny przepracowane przez tego pracownika w okresie za jaki jest wyptacane
wyrownanie  wynagrodzenia - natomiast przeliczenie  wynagrodzenia
kwalifikowalnego ze ziotych na euro powinno nastgpi¢ po kursie wymiany
wiasciwym dla daty wyptaty wynagrodzenia;

np. razem z wynagrodzeniem za maj roku X wyptacono pracownikowi wyréwnanie
wynagrodzenia za miesiagc marzec tego samego roku - zatem kalkulujac
wyrownanie wynagrodzenia w celu przypisania go do projektu bierzemy pod
uwage godziny pracy z marca i tak skalkulowane wynagrodzenie przeliczamy ze
ztotych na euro z uzyciem kurséw wymiany z daty wyptaty wyréwnania tj. z maja.
w przypadku gdy delegacja w ramach projektu obejmuje dni wolne od pracy, za
ktére pracownik nie otrzymat wynagrodzenia za prace w dni wolne lub nie odebrat
godzin dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy uja¢ wylacznie czas
delegacji przypadajacy na dni robocze

np. jesdli delegacja trwata od niedzieli do wtorku, to w karcie czasu pracy
ujmujemy wytacznie poniedziatek i wtorek;

praca w nadgodzinach jest kwalifikowalna tylko i wytgcznie woéwczas, gdy
pracownik otrzymat wynagrodzenie za prace w nadgodzinach Iub odebrat
nadgodziny w formie godzin dodatkowo wolnych od pracy;

w przypadku ewidencji delegacji stuzbowych w karcie czasu pracy nalezy ujac
maksymalnie 8h dziennie - chyba, ze miata miejsce sytuacja opisana punkt
wyzej;

pracownicy partnera zajmujacy stanowiska o nielimitowanym czasie pracy i
pracujacy bezposrednio na rzecz projektu, sg zobowigzani tak jak pozostali
pracownicy do dostarczenia dla celéw kontroli 1. stopnia list obecnosci w pracy za
kazdy raportowany w projekcie miesigc;

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka") moze zosta¢ uznane za
kwalifikowalne w projekcie proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik pracowat
bezposrednio na rzecz projektu. Jesli w ramach projektu pracownik przepracowat
bezposrednio na peten etat caty rok, to dodatkowe wynagrodzenie roczne
wyptacone za dany rok bedzie kwalifikowalne w catosci. W pozostatych
przypadkach nalezy wyliczy¢ kwote dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jaka
moze zostacé przypisana, proporcjonalnie do projektu.

Oznacza to, ze np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2007 rok (wyptacone w
2008 roku) przypadajace na projekt kalkulujemy godzinami czasu pracy na rzecz
projektu w 2007 roku (na podstawie kart czasu pracy) i tak wyliczony koszt
kwalifikowalny przeliczamy ze ztotych na euro po kursie wtasciwym dla momentu
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wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Dla potwierdzenia kwoty
kwalifikowalnej partner zatgcza stosowng kalkulacje, ktéra przedstawia liczbe
godzin przepracowanych na rzecz projektu w stosunku do catkowitej
obowigzujacej ilosci godzin pracy w okresie, za ktéry przyznana zostata
Jtrzynastka” (czyli za poprzedni rok). Nie jest konieczne dotaczanie kart czasu
pracy, jezeli zostaty one juz zatgczone przy poprzednich rozliczeniach dotyczacych
tego okresu.

Administracja (Administration Costs)

linia budzetowa przeznaczona do ewidencji kosztow administracyjnych zwigzanych
z realizacjag projektu w instytucji partnera oficjalnie wymienionego w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym;

koszty administracyjne moga mie¢ charakter kosztéw bezposrednich, czyli
kosztéw bezposrednio zwigzanych z realizacjg projektu, oraz kosztéw posrednich,
czyli kosztéw ogdlnego zarzadu zwigzanych z realizacjg projektu;

koszty posrednie winny by¢ obliczane i przypisywane do projektu proporcjonalnie
za pomocg uzasadnionej, rzetelnej i sprawiedliwej metody obowigzujacej w tej
same]j postaci przez caty okres realizacji projektu, koszty przypisane do projektu
wedtug ryczattowego lub innego dowolnie obranego klucza stanowia wydatek
niekwalifikowalny;

koszty administracyjne zwigzane z ustugami S$wiadczonymi przez ekspertow
zewnetrznych lub firmy zewnetrzne ujmowane s w linii budzetowej nr 3 -
Ekspertyzy Zewnetrzne.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

B3

>

2

%

5

%

o,
°n

D3

o,
°n

o,
°

5

%

o,
°

5

%

artykuty biurowe, kserokopie

optaty pocztowe, telefon, faks i Internet

ogrzewanie, elektrycznos¢

koszty utrzymania pomieszczen, gdzie pracujg osoby realizujgce projekt, np.
ustugi sprzatania, konserwacja sprzetu IT, ustugi dozoru

czynsz za wynajem biura,

optaty za otwarcie i funkcjonowanie wyodrebnionego dla projektu rachunku
bankowego - jesli otwarcie takiego rachunku jest wymagane Umowg o
dofinansowanie lub Umowa partnerska;

optaty bankowe za transakcje miedzynarodowe;

pieczatka imienna Kierownika projektu w instytucji partnera;

ustugi kurierskie

inne wydatki ekonomicznie uzasadnione i absolutnie niezbedne do skutecznego
przeprowadzenia operacji i jasno wynikajace z realizacji projektu.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

R/
0.0

zakupy sprzetu komputerowego;

zakupy materiatéw biurowych na potrzeby ekspertéw zewnetrznych zatrudnionych
w ramach linii budzetowej nr 3 - Ekspertyzy zewnetrzne;

koszty administracyjne, ktére moga by¢ zadeklarowane w ramach innych linii
budzetowych (np. w ramach linii Personel, Sprzet)

Dokumentacja wydatkow:

o,
°n

®,
0.0

faktury/rachunki Ilub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej mocy dowodowej
dotyczace kosztéw administracyjnych (bezposrednich i posrednich) wraz z
dowodami zapftaty;

w przypadku faktur VAT za ustugi kurierskie - nalezy przestac list przewozowy
potwierdzajacy adresata przesyiki;
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R/
0.0

w przypadku kosztéw posrednich - kalkulacja kosztow w uzasadnionej proporcji,
sporzadzona zgodnie ze sprawiedliwg i rzetelng metodq, podpisana i zatwierdzona.

Wskazdwki praktyczne:

®,
0.0

BL3 -

kalkulacje kosztéw posrednich winny by¢ oparte o nastepujace klucze (jeden lub
kombinacje kilku — w zaleznosci od typu kosztu):
o stosunek liczby osdb pracujacych na rzecz projektu do liczby wszystkich
0sOb pracujgcych w instytucji lub jej departamencie
o stosunek liczby godzin przepracowanych w projekcie do liczby godzin
przepracowanych przez wszystkich pracownikéow instytucji lub jej
departamentu
o stosunek powierzchni uzywanej w projekcie do catkowitej powierzchni
instytucji lub jej departamentu;
przyktadowe metody kalkulacji kosztow administracyjnych posrednich stanowig
Zatacznik nr 7.6 do Wytycznych.
w przypadku stosowania metody innej niz okreslona w rozdziale 7.6 Wytycznych
zaleca sie uprzedni kontakt z kontrolerem projektu w celu uzyskania
potwierdzenia, ze opracowana przez partnera metoda jest sprawiedliwa i rzetelna.

Ekspertyzy zewnetrzne (External expertise)

Opis:

w linii tej nalezy ewidencjonowa¢ wydatki dokonywane przez partneréw na mocy
zawartych w formie pisemnej umow/porozumien oraz faktur/rachunkéw z
podmiotami zewnetrznymi - zaréwno osobami fizycznymi, jak i prawnymi -
zatrudnionymi do realizacji dziatan, ktérych partner nie ma mozliwosci wykonacd
wiasnymi sitami;

koszty zewnetrznych ekspertyz i ustug winny by¢ zgodne z cenami rynkowymi a
wybor wykonawcéw musi by¢ dokonany zgodnie z Prawem Zamoéwien Publicznych;
zewnetrzne ekspertyzy i ustugi musza by¢ wyspecyfikowane w zatwierdzonym
Whniosku Aplikacyjnym. W przypadku ekspertyz zewnetrznych nie zaplanowanych
uprzednio we Wniosku Aplikacyjnym warunkiem uznania wydatku za
kwalifikowalny jest uzyskanie akceptacji Instytucji Zarzadzajacej/Wspdlnego
Sekretariatu Technicznego;

dodatkowe umowy o charakterze ekspertyzy zewnetrznej zawierane z
pracownikiem wtasnym partnera powinny spetnia¢ wymogi przejrzystosci wyboru
oraz (tam gdzie wymagane) Prawa Zamowien Publicznych;

ekspertyzy zewnetrzne zwigzane z organizacjg spotkan, wydarzen oraz
prowadzonymi dziataniami promocyjnymi nie powinny by¢ wykazywane w linii
budzetowej nr 3 - Ekspertyzy zewnetrzne, lecz przypisane do witasciwej innej linii
budzetowej;

koszty podrozy ekspertéw zewnetrznych, jak rowniez koszty podrozy i
zakwaterowania dla pracownikéw instytucji stowarzyszonych/filii powinny by¢
wykazane w tej linii budzetowej;

w przypadku, gdy do realizacji dziatan pilotazowych wymagane sg dodatkowo
studium wykonalnosci badZz ocena oddziatywania na srodowisko, wydatki zwigzane
z uzyskaniem wymienionych opracowan powinny zostaé ujete w tej linii
budzetowej;

wszelkie powstate w ramach prac eksperckich produkty powinny by¢ oznakowane
zgodnie z wymaganiami dotyczacymi publikacji i promocji okreslonymi w
Rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1828/2006 (art. 8 i 9) oraz z aneksem nr 1 (jak
dla materiatow promocyjnych).
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Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

koszty ttumaczen pisemnych zwyktych i przysiegtych;

ekspertyzy, opracowania, analizy;

zlecenia zewnetrzne ustug podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza, np.
analizy, ekspertyzy, opracowania,

zlecenia zewnetrzne ustug osobom fizycznym, tj. umowy zlecenia i o dzieto
pracownikéw witasnych partnera i zewnetrznych.

wydatki zwigzane z opracowaniem studium wykonalnosci lub oceny oddziatywania
na $rodowisko (gdy wymagane do realizacji dziatan pilotazowych)

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

®,
0.0

R/
0.0

opracowania, analizy na tematy niezwigzane bezposrednio z tematyka projektu;
koszty zatrudnienia innych partneréow tego samego projektu oraz ich pracownikow
w celu realizacji zadan projektu.

Dokumentacja wydatkow:

o,
°n

o,
°n

D3

BL4 -

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych - jesli miato miejsce;

w przypadku zamowien od 2 500 euro do 14 000 euro - dokumentacja catego
procesu, tacznie z kopiami ziozonych ofert, potwierdzajaca wybranie
najkorzystniejszej oferty oraz zastosowanie sie do zasady ,bid-at-three” (patrz
podrozdziat 3.1);

umowy zlecenia, umowy o dzielo wraz z rachunkami, wskazaniem sposobu
wyliczenia wynagrodzenia, poswiadczeniem odbioru zadania oraz dowodami
zaptaty wynagrodzenia brutto wynikajacego z tych umédw i narzutéw
zleceniodawcy (jesli wystepuja);

faktury VAT/rachunki za zakupione ustugi wraz z dowodami zaptaty;

protokoty odbioru dostaw i ustug;

dzieta wykonane w wyniku uméw o dzieto, w tym: analizy, opracowania,
koncepcje

Podréze i zakwaterowanie (Travels and Accommodation)

Opis:

5

%

linia budzetowa przeznaczona do ewidencji wydatkow zwigzanych z podrézami i
zakwaterowaniem pracownikdow partnera projektu oficjalnie wymienionego w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym w zwigzku z ich uczestnictwem w
spotkaniach, seminariach i konferencjach majacych miejsce na terytorium Unii
Europejskiej badz, w uzasadnionych przypadkach, w panstwach trzecich;

wszelkie wyjazdy musza by¢ wyraznie motywowane dziataniami projektu i muszag
by¢ niezbedne dla skutecznego wdrazania projektu;

podréoze winny odbywac sie najbardziej ekonomicznym $rodkiem transportu; nie
jest dopuszczalna refundacja kosztéw lotu odbytego w pierwszej klasie lub klasie
‘business’, nawet jesli wewnetrzne regulacje obowigzujace w instytucji partnera
na to pozwalajq;

koszty zakwaterowania winny by¢ ekonomicznie uzasadnione;

ramy czasowe odbywanej podrézy powinny odpowiada¢ terminom celu delegacji
(dzien przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji), wyjatek od zasady stanowig
te przypadki, w ktérych udowodniono, Ze dodatkowe koszty zwigzane z
przedtuzeniem trwania delegacji (np. koszty dodatkowego zakwaterowania) nie
przekraczajq zwigzanych z nim oszczednosci (np. obnizone koszty przelotu);
koszty muszg zosta¢ poniesione przez instytucje partnera projektu, bezposrednia
zaptata przez pracownika instytucji partnera jest niewystarczajaca;

w przypadku gdy Partner bedqcy organizatorem spotkania/seminarium/konferencji
pokrywa cze$¢ kosztow pobytu (np. poprzez zapewnienie positkdw) nalezy
odpowiednio pomniejszy¢ przystugujgce pracownikowi partnera diety.
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Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

o,
o

5

%

2

%

o,
o

5

%

*.
°n

o,
°n

2

%

2

%

2

A

o,
o

diety krajowe i zagraniczne wedtug przepisow krajowych,

koszty hoteli,

bilety autobusowe,

bilety kolejowe w I lub II klasie,

bilety promowe,

bilety lotnicze w klasie ekonomicznej oraz optaty lotniskowe,

ubezpieczenie 0sob delegowanych na czas podrozy,

wynajem $rodka transportu, jesli jest to najbardziej ekonomiczny $rodek
transportu

winiety, jesli ich zakup byt niezbedny;

ryczatty przystugujace w trakcie podrézy stuzbowych wedtug przepiséw krajowych,
zakup paliwa do samochodu stuzbowego wraz z kartg drogowa oraz kalkulacjg
wartosci zuzytego paliwa do odbycia podrézy stuzbowej,

w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego
do celow stuzbowych wedtug stawek krajowych za 1 km odbytej podrézy
zwigzanej z realizacjq projektu.

w  wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach za kwalifikowalny uznaje sie
wydatek zwigzany ze zmiang biletu lotniczego (data, godzina wylotu, osoba
podrézujaca itp.);

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

®,
0.0

bilety lotnicze w klasie business i w klasie pierwszej,

diety w petnej wysokosci w przypadkach, gdy organizator
spotkania/seminarium/konferencji zapewniat czesciowo lub cato$ciowo wyzywienie
uczestnikom,

ryczatt na nocleg w przypadkach, gdy organizator spotkania/seminarium/
konferencji zapewniat nocleg uczestnikom.

wydatki zwigzane z podrézami ekspertow zewnetrznych - ich wydatki sg
kwalifikowalne w ramach linii budzetowej nr 3 - Ekspertyzy zewnetrzne

Dokumentacja wydatkow:

D3

o,
o

o,
o

5

%

o,
°n

5

A

5

%

whniosek na delegacje stuzbowgq;

rozliczenie delegacji stuzbowej;

dowody zaptaty kwot zwigzanych z delegacjq (kwot faktur
VAT/rachunkéw/diet/ryczattow), a jesli byty wyptacane zaliczki takze dowody
wyptaty zaliczek;

w przypadku wyptat w walucie obcej takze dowdd zakupu dewiz, na ktorym
okreslony bedzie kurs zakupu dewiz,

bilety lotnicze - tradycyjne lub elektroniczne - wraz z fakturami VAT, dowodami
zapftaty;

karty poktadowe - w przypadku podrézy samolotem;

bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne;

faktury VAT za bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne (jesli wystawiono);
faktury VAT/rachunki za nocleg;

agenda spotkania/seminarium/konferencji oraz zaproszenie na nie;

sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego;

w przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podrdézy zagranicznej nalezy
przedstawi¢ polise ubezpieczeniowg wraz z dowodem zapfaty za nig;

w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego - faktura VAT za zakup
paliwa, karta drogowa samochodu stuzbowego oraz kalkulacja kosztow paliwa
zuzytego na cel delegacji w ramach projektu;

w przypadku przekroczenia limitu hotelowego - zgoda kierownika jednostki na
przekroczenie limitu hotelowego.
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Wskazdwki praktyczne:

®,
0.0

wszystkie bilety dotyczace podrézy musza by¢ bezwzglednie gromadzone i
zachowywane dla celdw audytu - brak zachowanego biletu powoduje niemoznos¢
rozliczenia wydatku z nim zwigzanego w projekcie - przed rozpoczeciem realizacji
projektu nalezy powiadomi¢ wszystkich pracownikdow o bezwzglednej koniecznosci
zachowywania wszystkich biletow dla celow audytu;

w przypadku podrézy samolotem wypetniajac druki delegacji nalezy sprawdzi¢ czy
godziny wyjazdu/przyjazdu sg zgodne z godzinami podanymi na bilecie lotniczym;
wypetniajac karty czasu pracy za miesigce, w ktorych miaty miejsce delegacje
stuzbowe zaréwno krajowe jak i zagraniczne nalezy sprawdzi¢ czy godziny
poswiecone na delegacje zostaty prawidtowo zaewidencjonowane w kartach czasu
pracy.

W przypadku finansowania przez partnera kosztow podrozy i zakwaterowania oséb
nienalezacych do jego personelu, nie ma mozliwosci wyptacenia tym osobom diet.

Spotkania (Meetings and Events)

linia budzetowa przeznaczona do ewidencji wydatkdéw zwigzanych z organizacjq
spotkan, seminariow, konferencji przez partnera projektu oficjalnie wymienionego
w zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym;

wszelkie wydatki muszg by¢ wyraznie motywowane dziataniami projektu i musza
by¢ niezbedne dla skutecznego wdrazania projektu;

wybor wykonawcow ustug zewnetrznych zwigzanych z organizacjq spotkan musi
by¢ dokonany zgodnie z Prawem Zamodwien Publicznych;

wszelkie wydatki powinny by¢ poniesione na podstawie umowy/zamoéwienia oraz
poparte zrédtowym dokumentem ksiegowym wraz z dowodem poniesienia
wydatku;

do linii budzetowej mozna zakwalifikowa¢ koszty uczestnictwa ekspertéw
zewnetrznych (np. prelegentéw) pod warunkiem, ze wydatki zostaty faktycznie
poniesione i udokumentowane;

dziatania komplementarne zwigzane z organizowaniem spotkan, seminariow,
konferencji, muszg miec $cisty zwigzek z celami projektu.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

wynajem sali na potrzeby spotkania organizowanego w ramach projektu;
wynajem sprzetu do prezentacji w trakcie spotkania (np. projektor multimedialny,
ekran);

koszt ttumaczenia symultanicznego lub konsekutywnego w trakcie spotkan w
ramach projektu;

koszty transportu uczestnikédw spotkania w trakcie spotkania (np. wizyty
studyjnej);

koszt cateringu podczas spotkania;

koszty zatrudnienia szkoleniowcow, prelegentéw oraz osdéb pomagajacych w
organizacji spotkan, konferencji czy seminaridéw;

koszty zapewnienia pobytu uczestnikom zewnetrznym (w uzasadnionych
przypadkach).

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

o,
°n

D3

o,
o

D3

wydatki zwigzane z organizacjq spotkan niezwigzanych z realizacjg celdéw
projektu;

koszty reprezentacji (np. prezenty, kwiaty);

koszty wystepdw artystow;

zakup alkoholu na spotkania w ramach projektu.
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Dokumentacja wydatkow:

lista obecnosci z odrecznymi podpisami uczestnikow spotkania/
konferencji/seminarium, jezeli organizowane byto przez partnera

plan/agenda organizowanego spotkania/konferencji/seminarium;

umowy z podmiotami zewnetrznymi wraz z fakturami VAT i protokotami odbioru
dostaw i ustug;

zaproszenia na spotkanie;

faktury oraz inna dokumentacja ksiegowa o podobnej mocy dowodowej wraz z
dowodami poniesienia wydatku;

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych - jesli miato miejsce;

w przypadku zamoéwien od 2 500 euro do 14 000 euro - dokumentacja catego
procesu, facznie z kopiami ziozonych ofert, potwierdzajaca wybranie
najkorzystniejszej oferty (patrz podrozdziat 3.1);.

Promocja (Promotion Costs)

linia budzetowa przeznaczona do ewidencji wydatkow zwigzanych z promocijq
projektu realizowang przez partnera projektu oficjalnie wymienionego w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym;

wszelkie wydatki muszg by¢ wyraznie motywowane dziataniami projektu i musza
by¢ niezbedne dla skutecznego wdrazania projektu;

wybor wykonawcdw ustug zewnetrznych zwigzanych z promocjg projektu musi by¢
dokonany zgodnie z Prawem Zamdwien Publicznych;

wszelkie wydatki powinny by¢ poniesione na podstawie umowy/zamoéwienia oraz
poparte zrédtowym dokumentem ksiegowym wraz z dowodem poniesienia
wydatku:

do linii budzetowej mozna zakwalifikowa¢ koszty ustug promocyjnych
$wiadczonych przez ekspertéw zewnetrznych.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

o,
°n

o,
°n

o,
°n

5

A

koszt ogtoszen w prasie oraz spotow promujacych projekt w TV oraz radio;
projektowanie, sktad oraz druk ulotek, broszur, folderow, publikacji i materiatow
promujacych projekt.

koszt ogtoszen w prasie oraz spotéow promujacych projekt w TV oraz radio;
projektowanie, wykonanie stron internetowych oraz hosting;

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

®,
0.0

materiaty promocyjne projektu oznakowane niezgodnie z wytycznymi
programowymi;

Dokumentacja wydatkow:

egzemplarz materialu promocyjnego (np. ulotki, plakatu, broszury, folderu,
wkiadki do gazety, ogtoszenia prasowego promujacego projekt);

adres strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej;

nagranie spotu emitowanego w TV lub w radio reklamujgcego projekt z pisemnym
potwierdzeniem emitenta co do daty, godziny i miejsca emisji;

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych - jesli miato miejsce;

w przypadku zamoéwien od 2 500 euro do 14 000 euro - dokumentacja catego
procesu, tacznie z kopiami ziozonych ofert, potwierdzajaca wybranie
najkorzystniejszej oferty (patrz podrozdziat 3.1);

umowy z podmiotami zewnetrznymi wraz z protokotami odbioru dostaw i ustug;
faktury VAT/rachunki badZ inne dowody ksiegowe o podobnej mocy dowodowej
wraz z dowodami zaptaty.

Wytyczne PB kwiecien 2009 24



Wskazdwki praktyczne:

o,
°n

BL7 -

szczegdtowe informacje na temat wytycznych dotyczacych oznakowywania
materiatébw promocyjnych znajdujg sie w rozdziale 5.2 Publikacja i promocja.

Sprzet (Equipment)

Opis:

o

5

A

o,
o

o,
°n

5

%

o,
°n

5

%

linia budzetowa przeznaczona do ewidencji zakupu lub amortyzacji sprzetu dla
potrzeb biurowych (przede wszystkim sprzetu komputerowego) uzywanego w
okresie realizacji projektu przez pracownikdw zaangazowanych w realizacje
projektu oraz niezbednego do pomyslnej realizacji celéw projektu;

zakup sprzetu dokonany zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych;

raportowaé mozna wytacznie sprzet zaplanowany w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym - zaréwno rodzaj jak i liczba sprzetu musi zgadzaé¢ sie z
zatwierdzonym Whnioskiem Aplikacyjnym;

kupowany sprzet moze by¢ fabrycznie nowy lub uzywany;

parametry techniczne sprzetu powinny odpowiada¢ celom, do ktdérych sprzet
uzywany jest w projekcie;

amortyzacja sprzetu musi by¢ wyliczona zgodnie z przepisami krajowymi a
metoda amortyzacji musi by¢ przechowywana dla celdéw ksiegowych, kontroli i
audytow;

catkowite koszty zakupu sprzetu mozna zaraportowac pod warunkiem, ze okres od
zakupu do daty zakonczenia projektu jest dtuzszy niz okres catkowitej amortyzacji
zakupionego sprzetu - w przeciwnym przypadku zakwalifikowa¢ mozna jedynie te
czes$¢ odpiséw amortyzacyjnych, ktdra odpowiada okresowi faktycznego uzycia
sprzetu dla celéw projektu;

$rodki trwate niskocenne powinny by¢ ujmowane w petnej wartosci;

zakup sprzetu uzywanego jest kwalifikowalny pod warunkiem, ze spefnione sag
tacznie nastepujgce warunki:

- sprzedajacy dostarczy oswiadczenie, ze sprzet nie byt w ciggu ostatnich 7 lat
sfinansowany z innych $rodkéw UE badz innych dotacji krajowych Iub
regionalnych,

- cena zakupu sprzetu nie przekracza obowigzujacej ceny rynkowej oraz jest
nizsza niz wartosc¢ rynkowa nowego sprzetu o podobnych parametrach,

- sprzet posiada wtasciwosci techniczne niezbedne do wykorzystania w projekcie,
ktére spetniajg stosowne normy i standardy;

w przypadku, gdy sprzet nie jest uzywany wytacznie na cele projektu, wydatek
moze zostac zakwalifikowalny jedynie w proporcji do faktycznego uzycia sprzetu
(dotyczy réwniez odpiséw amortyzacyjnych);

w wyjatkowych przypadkach (gdy szczegdlnie potrzebne) dopuszcza sie
kwalifikowanie w danej linii budzetowej mebli bedacych wyposazeniem biura, co
powinno zostac¢ uwzglednione w planowanych wydatkach w ramach danej linii.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

®,
0.0

®,
0.0

warto$¢ odpiséw amortyzacyjnych sprzetu biurowego wykorzystywanego przez
pracownikéw bezposrednio zaangazowanych w realizacje projektu;

zakup sprzetu O6wczesnie zaplanowanego i zatwierdzonego we Wniosku
Aplikacyjnym;

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

®,
0.0

o,
°n

o,
°n

zakupy sprzetu nieprzewidzianego w zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym;
zakupy sprzetu w ilosciach przekraczajacych ilosci zaplanowane w zatwierdzonym
Whniosku Aplikacyjnym;

zakupy sprzetu dokonane bez zastosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych
lub z jej naruszeniem (niekwalifikowalno$¢ catkowita lub czeSciowa w zaleznosci
od rodzaju naruszenia);
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przedstawienie do refundacji sprzetu, ktoéry zostat uprzednio sfinansowany z
innych srodkéw UE badz innych dotacji krajowych lub regionalnych;
przedstawienie do refundacji sprzetu, ktdérego warto$¢ ulegta catkowitej
amortyzacji;

przedstawienie do refundacji sprzetu, ktéry zostat juz ujety w innych liniach
budzetowych, np. w kategorii wydatkéw administracyjnych;

Dokumentacja kosztow/wydatkow:

o,
8

5

%

*.
°n

protokoty odbioru dostaw w przypadku zakupdéw sprzetu lub oprogramowania;
faktury VAT/rachunki za zakupione towary/ustugi wraz z dowodami zaptaty;
dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych;

w przypadku zaméwien od 2 500 euro do 14 000 euro dokumentacja catego
procesu, tacznie z kopiami ziozonych ofert, potwierdzajaca wybranie
najkorzystniejszej oferty (patrz podrozdziat 3.1);

w przypadku zakupu uzywanego sprzetu — oswiadczenie sprzedawcy uzywanego
sprzetu dotyczace pochodzenia sprzetu i potwierdzenie, ze w ciggu ostatnich 7 lat
sprzet nie zostat nabyty z wykorzystaniem dotacji krajowej, regionalnej lub
wspolnotowej;

wydruki z ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, srodkow trwatych niskocennych,
wartosci niematerialnych i prawnych - w przypadku ich zakupu w ramach projektu
oraz w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji srodkéw trwatych
i/lub wartosci niematerialnych i prawnych;

zdjecia zakupionych s$rodkéw trwatych z widocznymi oznakowaniem zgodnym z
wytycznymi programowymi;

tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji
$rodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych;

opis przyjetej metody amortyzacji srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i
prawnych raportowanych w ramach projektu;

w przypadku rozliczenia amortyzacji - os$wiadczenie partnera, ze Kkoszty
amortyzacji sprzetu uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotyczg tylko i
wytacznie zakupdéw, ktore nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem dotacji
krajowej, regionalnej lub wspolnotowej;

w przypadku amortyzacji - oswiadczenie partnera, czy sprzet, ktérego koszty
uwzglednione zostaty w kosztach kwalifikowalnych byt w danym okresie
wykorzystywany tylko i wytacznie dla celdow projektu, czy tez byt takze
wykorzystywany do realizacji innych dziatan.

Wskazowki praktyczne:

R/
0.0

zakupy sprzetu zaplanowane i ujete w zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym
winny by¢ dokonywane na poczatku realizacji projektu, tak aby byta mozliwos¢
efektywnego wykorzystania zakupionego sprzetu dla celdw projektu;

w przypadku zakupow sprzetu dokonywanych pod koniec realizacji projektu jako
koszt kwalifikowalny nalezy rozliczy¢ jedynie odpisy amortyzacyjne za okres
pozostaty do dnia zakonczenia projektu;

w zwigzku z faktem wspoifinansowania projektu ze Srodkéw Unii Europejskiej,
kazdy partner zobowigzany jest do stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych niezaleznie od tego czy na gruncie polskiego prawa ma obowigzek
stosowania przedmiotowej ustawy;

jesli zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami amortyzacja sprzetu
wykorzystywanego w projekcie jest naliczana i ksiegowana w koszty raz w roku (z
dotu), koszt amortyzacji tego sprzetu nalezy zaraportowaé w tym okresie
rozliczeniowym, w ktérym zostata ona zaksiegowana w koszty jednostki - np.
amortyzacja za rok X jest naliczana w koszty jednostki na dzien 31. grudnia roku
X - raportujemy jg w raporcie za okres rozliczeniowy lipiec — grudzien roku X;

jesli w wyzej opisanym przypadku naliczania amortyzacji raz do roku, sprzet nie
jest wykorzystywany wytgcznie dla celow projektu, wowczas nalezy skalkulowac
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amortyzacje przypadajaca na projekt w oparciu o czas pracy pracownika
wykorzystujacego ten sprzet za caty rok.

Inwestycje (Investments)

linia budzetowa przeznaczona do ewidencji kosztéw zwigzanych z dziataniami
pilotazowymi prowadzonymi przez partnera projektu oficjalnie wymienionego w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym,

do kosztéw kwalifikowanych w ramach tej linii budzetowej mozna zaliczy¢:

- koszty zwigzane z finansowaniem robot budowlanych;

- koszty zwigzane z zakupem wyposazenia/sprzetu, ktory nie jest przeznaczony do
uzytku biurowego i nie moze zosta¢ zakwalifikowany do linii budzetowej nr 7 -
Sprzet;

- koszty zwigzane z zakupem débr, ktére nie nalezg do wyposazenia biurowego i
nie sq sprzetem komputerowym (np. panele informacyjne);

wydatki zwigzane z infrastrukturg i pracami mogg odnosi¢ sie do nowopowstatych
inwestycji, jak rowniez adaptacji dotychczas istniejacej infrastruktury;

w przypadku, gdy do realizacji dziatan pilotazowych wymagane sg dodatkowo
studium wykonalnosci badZz ocena oddziatywania na srodowisko, wydatki zwigzane
z uzyskaniem wymienionych opracowan powinny zosta¢ ujete w linii budzetowej
nr 3 — Ekspertyzy zewnetrzne;

szczegbtowa prezentacja i wycena kosztéow robdt/dostaw/ustug zwigzanych z
realizowang inwestycjg znajduje sie w tabeli 9 Wniosku Aplikacyjnego; w
przypadku robdot budowlanych we Wniosku Aplikacyjnym sg wyszczegdlnione
takze informacje na temat wydatkdw zwigzanych z sitg roboczg oraz materiatami
budowlanymi zakupionymi na potrzeby tych robdt

wszelkie wydatki muszg by¢ wyraznie motywowane dziataniami projektu i muszg
by¢ niezbedne dla skutecznego wdrazania projektu;

wybor wykonawcdw prac zwigzanych z inwestycjami muszg by¢ dokonane zgodnie
z Prawem Zamdéwien Publicznych;

wszelkie zadania inwestycyjne musza by¢ prowadzone przy zachowaniu zasad
publikacji i promocji zgodnie z wytycznymi programowymi;

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

R/
0.0

w zaleznosci od specyfiki, celéw, zatozen dziatan pilotazowych prowadzonych w
ramach projektu.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

®,
0.0

o,
°n

wydatki inwestycyjne nieprzewidziane w zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym;
zakup materiatdow budowlanych w ilosci przekraczajacej ilos¢ zaplanowang w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym;

wydatki zwigzane z opracowaniem studium wykonalnosci lub oceny oddziatywania
na sSrodowisko (wydatki zwigzane z uzyskaniem wymienionych opracowan
powinny zostac ujete w linii budzetowej nr 3 — Ekspertyzy zewnetrzne);

wydatki zwigzane z pracami budowlanymi, ktérych wykonawca zostat wybrany
niezgodnie z ustawg Prawo Zamédwien Publicznych;

Dokumentacja wydatkow:

®,
0.0

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych;

w przypadku zamowien od 2 500 euro do 14 000 euro - dokumentacja catego
procesu, tacznie z kopiami ziozonych ofert, potwierdzajgca wybor
najkorzystniejszej oferty (patrz podrozdziat 3.1);

zawarte kontrakty z odniesieniem do projektu i programu (w przypadku
kontraktow opartych na dziennej stawce wynagrodzenia, w tresci umowy powinny
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znalez¢ sie zapisy o wysokosci stawek, liczbie dni planowanych prac oraz
catkowitej wartosci zakontraktowanych prac);

% faktury VAT/rachunki za zakupione towary/ustugi/roboty wraz z dowodami
zaptaty;

% pozostata wymagana dokumentacja ustalana indywidualnie po zapoznaniu sie z
opisem inwestycji.

BL 9 — Inne (Others)

% linia budzetowa przeznaczona jest do ewidencji innych, niezaklasyfikowanych do
wczesniejszych linii budzetowych wydatkoéw partnera;

< wszelkie zakupy raportowane w danej linii budzetowej musza by¢ dokonane
zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych (jesli dotyczy);

% raportowa¢ mozna wytacznie wydatki zaplanowane w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym - zaréwno rodzaj jak i liczba musi zgadzac¢ sie z zatwierdzonym
Whnioskiem Aplikacyjnym.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
% zakup gotowej bazy danych;
% koszt optat zwigzanych z udziatem w konferencjach lub szkoleniach.

3.5 Inne wydatki niekwalifikowalne
Wydatkami niekwalifikowalnymi sgq oprécz wymienionych dotychczas:

» odsetki karne;

« mandaty, grzywny, optaty karne i wydatki sgdowe;

e straty zwigzane z wymiang walutowg;

e opfaty finansowe za krajowe transakcje finansowe;

« podatek VAT, jezeli moze by¢ odzyskany;

e koszty gwarancji bankowych;

« wydatki inwestycyjne, chyba ze zostaty zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym;

e koszty przygotowawcze, chyba ze zostaty zaakceptowane w zatwierdzonym Whniosku
Aplikacyjnym.

3.6 Koszty przygotowawcze

Kosztami przygotowawczymi sg koszty bezposrednio zwigzane z przygotowaniem
projektu i ztozeniem Wniosku Aplikacyjnego, ktéry finalnie zostat zaakceptowany do
realizacji przez Komitet Monitorujacy Programu.

Koszty przygotowawcze muszg dotyczy¢ dziatan zrealizowanych od dnia 1 stycznia 2007
roku do daty ztozenia Wniosku Aplikacyjnego (chociaz samo dokonanie pfatnosci za to
dziatanie moze nastgpi¢ po ztozeniu Wniosku). Ich warto$¢ nie moze przekroczy¢ 20.000
euro.

Koszty przygotowawcze stanowig wydatek kwalifikowalny jedynie wtedy, gdy zostaty
uprzednio przewidziane we Wniosku Aplikacyjnym, wytacznie w ramach wartosci, linii
budzetowych oraz dla partneréw wskazanych we Wniosku Aplikacyjnym.

Koszty przygotowawcze sg raportowane i podlegajag kontroli 1. stopnia wraz z
dokumentacjq za pierwszy okres sprawozdawczy w ramach danego projektu.
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Koszty przygotowawcze projektu podlegajg takim samym zasadom kwalifikowalnosci i
dokumentacji jak koszty projektu w okresie jego realizacji. Dodatkowo dla kosztow
przygotowawczych partner sktada o$wiadczenie o dacie ztozenia Wniosku Aplikacyjnego -
jest to niezbedne do ustalenia daty koncowej okresu kwalifikowalnosci kosztéw
przygotowawczych.

Koszty przygotowawcze sgq raportowane w przeznaczonym dla nich pakiecie roboczym nr
WP 00, w ramach ktérego wprowadzono dodatkowy podziat na nastepujace linie
budzetowe:

e Personel

« Administracja

e Ekspertyzy zewnetrzne

+ Podréze i zakwaterowanie

e Spotkania

W rezultacie, wszystkie zasady obowigzujace odnosnie danych linii budzetowych dla
Programu sg réwniez obowigzujace dla kosztéw przygotowawczych.

Przyktadowe koszty przygotowawcze kwalifikowalne:

% koszty przygotowania idei projektu;

koszty poszukiwania przysztych partnerow;

koszty spotkan przysztych partneréw;

koszty przygotowania projektu, z wyjatkiem kosztow wypetnienia wniosku
aplikacyjnego;

» udziat w seminariach, konsultacjach i konferencjach promujacych Program;
udziat w spotkaniu dla przysztych partneréw wiodacych.
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Przyktadowe koszty przygotowawcze niekwalifikowalne:
% koszty wypetnienia wniosku aplikacyjnego.

3.7 Koszty dzielone

Podczas przygotowania budzetu projektu nalezy kierowac sie zasadg sprawiedliwego
podziatu zadan oraz zwigzanych z nimi kosztéw dzielonych pomiedzy partneréw projektu.
Zgodnie z tg zasadq niewskazane jest dzielenie wydatkéw zwigzanych z konkretnym
dziataniem pomiedzy partneréw projektu.

Jednakze, w przypadkach gdy unikniecie tej praktyki jest niemozliwe, partnerzy powinni
uzyska¢ odrebng zgode kontrolera na dzielenie kosztow przed ztozeniem wniosku
projektu. W takich przypadkach podziat kosztow powinien by¢ dokonany wedtug
przejrzystej, przepisowej i sprawiedliwej metody. Zastosowana metodologia, organizacja
oraz podziat kosztow wspolnych powinny zosta¢ w dalszej kolejnosci opisane (w podziale
na partnerow, pakiety robocze oraz linie budzetowe) i zawarte w Umowie Partnerskiej
podpisanej przez wtasciwych partneréow.

Dodatkowo, w przypadku wystepowania kosztéw dzielonych nalezy zachowac

nastepujace ogdlnie obowigzujace zasady:

+ nie ma mozliwoséci czerpania korzysci finansowych zwigzanych z partycypacja w
projekcie;

e w przypadku gdy zachodzi taka potrzeba, pozyskanie ustug zewnetrznych do
wykonania zadan w ramach kosztow dzielonych powinno odby¢ sie przy zachowaniu
zasad przejrzystosci i konkurencji oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
krajowego oraz prawa Unii Europejskiej (w szczegdlnosci w zakresie PZP oraz pomocy
publicznej);
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« dzielony z innymi partnerami wydatek powinien zosta¢ odpowiednio zidentyfikowany
w systemie ksiegowym partnera ponoszacego odpowiednig czes¢ wydatku;

Koszty dzielone powstate na skutek obcigzenia partneréw projektu kosztami partnera

wiodacego (w szczegdlnych przypadkach réwniez przez partnera niebedacego partnerem

wiodgcym) z tytutu, np. zarzadzania projektem, kosztu stworzenia strony internetowej,

organizacji konferencji winny by¢ udokumentowane:

« fakturg VAT wystawiong przez wykonawce ustugi bezposrednio na partnera wraz z
dowodem zaptaty, badz

- fakturg lub nota obcigzeniowa wystawiang przez partnera wiodgcego/partnera
obcigzajacego na rzecz partnera.

Dla celow kontroli 1. stopnia wymagane jest dostarczenie przez partnera skontrolowanej i
zatwierdzonej przez kontrolera 1. stopnia partnera wiodqcego/partnera obcigzajgcego
kalkulacji podziatu kosztu catkowitego ustugi w podziale na poszczegdlnych partnerow.

W przypadku gdy charakter ustugi tego wymaga, winno réwniez zosta¢ dostarczone
o$wiadczenie ze wybor wykonawcy/ustugodawcy byt zgodny z wiasciwym dla siedziby
partnera wiodacego/partnera obcigzajacego Prawem Zamowien Publicznych (Public
Procurement Law).

Zgodnie z zatozeniami Programu dla Europy Srodkowej okreélono jedna wspding
procedure obowigzujacg wszystkie projekty, w ramach ktorych przewidziano dzielenie
kosztéw. Procedura ta obejmuje podwdjne zaangazowanie kontroleréow, zaréwno na
poziomie partnera ponoszacego koszty, jak rowniez na poziomie partneréw wnoszacych
swoOj wkiad w koszty. Koszty dzielone miedzy partnerow projektu sg przedmiotem
odrebnego poswiadczenia. Celem zapewnienia petnej Sciezki audytu, procedura
wyklucza mozliwo$¢ wstrzymywania wyptaty/wycofania s$rodkéw ERDF pomiedzy
partnerami (kazdy z partnerow musi otrzymac catkowitg kwote podlegajaca refundacji ze
$rodkow ERDF na podstawie kosztow kwalifikowalnych wigcznie z ewentualng czescig
$rodkow ERDF na pokrycie czesci kosztow dzielonych, w ktérych partner uczestniczyt).

Przyktadowa kalkulacja kosztéw dzielonych przedstawiona zostata w zatgczniku nr 7.9 do
niniejszych Wytycznych.

3.8 Dokumentowanie kosztow i wydatkow projektu

Dokumentowanie kosztéw

Koszty ponoszone w ramach projektu winny by¢ udokumentowane co do zasady
fakturg. Jesli jest to niemozliwe, poniesienie kosztu winno by¢ udowodnione
dokumentami ksiegowymi o réwnorzednej wartosci dowodowej. Takimi dokumentami
miedzy innymi sq:

- lista ptfac,
+ delegacja krajowa wraz z zatgcznikami w postaci faktur i biletow,
« delegacja zagraniczna wraz z zatgcznikami w postaci faktur i biletow.

Dokumenty ksiegowe dotyczace projektu musza by¢ wiasciwie opisane, tak aby z opisu
jednoznacznie wynikat zwigzek z projektem. Opis dokumentu ksiegowego powinien
zawiera¢ co najmniej:

v numer oraz akronim projektu,
v" numer linii budzetowej, ktérej wydatek dotyczy,

v numer pakietu roboczego, ktorego wydatek dotyczy z okresleniem kwoty
kwalifikowalnej, a jesli dotyczy kilku pakietow roboczych - nalezy okresli¢ podziat
kwotowy na poszczegdlne komponenty,
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v informacje, ze projekt wspdtfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,

v informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

v w przypadku gdy dokument dotyczy zamodwienia publicznego - rdéwniez
odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych
(takze w przypadku zamowien ponizej 14.000 euro).

Dokumentowanie wydatkéw

Wszystkie wydatki ujete w raporcie finansowym za dany okres sprawozdawczy muszg by¢
wydatkami faktycznie poniesionymi. Wydatek faktycznie poniesiony to wydatek
poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. rozchod srodkdéw pienieznych z kasy lub rachunku
bankowego partnera projektu. Do dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatku
zalicza sie:

- przelewy bankowe,

- wyciagi bankowe,

- dowody kasowe (dokument KW oraz raport kasowy).

Za potwierdzenie dokonania wydatku nie uwaza sie kompensaty naleznosci.

3.9 Ksiegowanie kosztow i wydatkéw projektu

Wszystkie wydatki i koszty kwalifikowalne projektu powinny by¢ rzetelnie i wiarygodnie
odzwierciedlone w systemie finansowo-ksiegowym partnera.

Zgodnie z art. 60 lit. d) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci i
uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. L. 210 z 31.07.2006, str. 25)
wszyscy beneficjenci oraz inne podmioty uczestniczace w realizacji projektow sg
zobowigzani do utrzymywania odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu
ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z danym projektem.

W praktyce oznacza to koniecznos$¢ prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej nie za$
odrebnych ksigg rachunkowych. W tym celu partner winien:

v" wprowadzi¢ dodatkowe rejestry dokumentow ksiegowych, kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, pozwalajagce na wyodrebnienie operacji
zwigzanych z danym projektem, w uktadzie umozliwiajagcym uzyskanie informacji
wymaganych w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu i kontroli oraz

v" wprowadzi¢ wyodrebnione kody ksiegowe dla wszystkich transakcji zwigzanych z
danym projektem. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol,
numer, wyréznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu
dokumentu, ktéry umozliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru dowodow
ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujgcych wszystkie operacje
zwigzane z projektem oraz obejmujacych przynajmniej nastepujacy zakres
danych: nr dokumentu zrodtowego, nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu,
date wystawienia dokumentu, kwote brutto, netto dokumentu, kwote
kwalifikowalng dotyczacq projektu.

Wraz z pierwszym rozliczeniem przesytanym do kontroli 1. stopnia nalezy przesta¢ plan
kont jednostki z wyszczegdlnieniem ww. wyodrebnienia kont analitycznych projektu. Z
kazdym rozliczeniem nalezy przesta¢ ewidencje ksiegowania wydatkéw i kosztow (w
ewidencji bilansowej oraz pozabilansowej) projektu za okres podlegajacy biezacej
kontroli 1. stopnia.
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Wydruki ksiegowan z systemu finansowo-ksiegowego jednostki powinny by¢ podpisane
przez Gtownego Ksiegowego jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

W przypadku gdy podstawowe dokumenty projektu (Umowa o dofinansowanie i/lub
Umowa Partnerska) wymagajg, aby partner prowadzit ksiegowos¢ wydatkow, kosztéw i
przychodow projektu takze w walucie euro, wowczas ewidencja ta powinna by¢
prowadzona pozabilansowo. W takich sytuacjach partner przysyta do kontroli 1. stopnia
ewidencje ksiegowania na kontach zaréwno bilansowych, jak i pozabilansowych.

3.10 Wyodrebniony rachunek bankowy na potrzeby projektu

Zgodnie z ogoélnymi wymogami Programu partnerzy projektéw nie maja bezwzglednego
obowigzku otwarcia wyodrebnionego rachunku bankowego projektu lub subkonta do
rachunku bankowego przeznaczonego dla celdéw realizacji projektu.

Niemniej jednak wymog taki moze zosta¢ ustanowiony na poziomie partnerstwa. W tym
celu kazdy partner winien doktadnie zapozna¢ sie z zapisami Umowy Partnerskiej
zawieranej pomiedzy partnerem wiodacym a partnerami projektu.

W przypadku gdy partner bedzie zobligowany do otwarcia ww. rachunku lub subkonta,
wowczas powinien on dokonywaé z niego wszystkich wydatkdow zwigzanych z realizacjq
projektu, w tym miedzy innymi:

- ptatnosci za dostawy/ustugi;

- ptatnosci wynagrodzen netto raportowanych w projekcie;

- pfatnosci pochodnych od wynagrodzen, podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
wszelkich innych zobowigzan raportowanych w projekcie.

3.11 Przychody wygenerowane przez projekt

W przypadku przychodow powstatych w skutek dziatan w ramach projektu nalezy

stosowac sie w szczegdlnosci do zapisow:

e Rozporzadzenia Rady (WE) NR 1341/2008 z dnia 18 grudnia 2008 r. zmieniajgqcego
rozporzadzenie (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdjnosci w odniesieniu do niektorych projektéow generujacych
dochody;

«  Wytycznych MRR w zakresie wybranych zagadnien zwigzanych z przygotowaniem
projektow inwestycyjnych, w tym projektéw generujacych dochdd.

+ Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 2002.76.694 z
pézniejszymi zmianami),

W przypadku gdy dziatania podjete w celu realizacji projektu przyczynia sie do powstania
przychodu, koszty kwalifikowalne projektu powinny zosta¢ pomniejszone o wartosc
catosci wygenerowanego przychodu (badz pro rata - w zaleznosci od tego, czy przychod
zostat wygenerowany w catosci czy tez czesciowo przez projekt).

Do przychoddw, jakie mogg zosta¢ wygenerowane przez projekt zalicza sie m.in.
przychody z:

o,
o

sprzedazy,

dzierzawy,

ustug,

rejestracji/optat,

lub innych réwnowaznych wptywow uzyskanych w ramach przedsiewziecia w
okresie jego wspotfinansowania lub w okresie dluzszym, do momentu
zakonczenia programu pomocowego, ustalonego przez Panstwa Cztonkowskie, z
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wyjatkiem wptat sektora prywatnego na rzecz wspotfinansowania projektu,
wykazanych obok wptat publicznych w tabelach finansowych dla danej pomocy.

Przyktady przychodu wygenerowanego przez projekt:
% sprzedaz publikacji opracowanych przez partnera w ramach projektu;
% optaty wstepu na spotkania organizowane przez partnera w ramach projektu.

Przychody projektu pomniejszajg w catosci lub w czesci wydatki kwalifikowalne projektu
w zaleznoéci od tego, czy zostaly wygenerowane catkowicie czy czesciowo w wyniku
dziatan w ramach projektu. W sprawozdaniach finansowych sporzadzanych w ramach
projektu kwoty przychodu przypisanego do projektu sg wykazywane ze znakiem
ujemnym.

W przypadku wystagpienia przychoddéw, w systemie finansowo-ksiegowym partnera winny
zosta¢ takze zatozone konta analityczne przychoddéw projektu, na ktérych beda one
ewidencjonowane.

Ksiegowania przychodéw projektu nalezy réwniez przesta¢c do kontroli 1. stopnia w
okresie, w ktérym one powstaty.

Za przychdéd wygenerowany przez projekt nie uwaza sie odsetek narostych na rachunku
bankowym otwartym wytacznie dla celow projektu (przypadki, gdy otwarcie rachunku
bankowego jest wymagane Umowga o dofinansowanie lub Umowa partnerska). Sq to
odsetki naroste od $srodkow wiasnych partnera, jakimi zasilone zostato konto bankowe w
celu dokonania z niego przelewow. Odsetki te zatem nie zostaly wygenerowane przez
projekt.

Jesli w wyniku realizacji projektu partner naliczyt dostawcy/wykonawcy ustug kary
umowne za nieterminowg i/lub niewlasciwg realizacje zamdwienia, wowczas kary te
nalezy uznac¢ za przychod projektu. Jesli kara umowna jest potrgcana z wynagrodzenia
naleznego dostawcy/wykonawcy, wowczas automatycznie pomniejszany jest wydatek
kwalifikowalny mozliwy do zaraportowanie w projekcie. Jesli kara umowna wyptacana jest
przez dostawce/wykonawce na rachunek partnera, woéwczas nalezy jga wykaza¢ w
sprawozdaniu jako przychdd projektu, ktéry pomniejsza wydatki kwalifikowalne projektu.

Jesli w ciqgu trzech lat od daty zamkniecia Programu stwierdzone zostanie, ze dziatania w
ramach projektu przyczynity sie do wygenerowania przychodow (ktére nie zostaty
uwzglednione wczesniej), odpowiednia czes$¢ srodkdéw wyptaconych w ramach EFRR winna
zostac zwrocona do budzetu Unii Europejskiej.

3.12 Zmiany budzetu projektu

Budzet projektu zatwierdzony we Wniosku Aplikacyjnym moze ulega¢ modyfikacjom w
trakcie realizacji projektu. Modyfikacje moga nastepowaé jako realokacje $rodkow
pienieznych pomiedzy:

- liniami budzetowymi

- pakietami roboczymi

- budzetami partneréw projektu

w ramach zatwierdzonego budzetu catosciowego projektu pod warunkiem, ze
maksymalna kwota dofinansowania z EFRR pozostanie niezmieniona.

Przedmiotowe modyfikacje budzetu sq dokonywane przez partnera wiodacego projektu,
ktory jest odpowiedzialny za catosciowe wdrazanie projektu i jego budzet.

Szczegdtowe zasady zmian budzetu projektu tj. definicja maksymalnego odchylenia czy
realokacji okreslone sg w Umowie o dofinansowanie:
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1) Partner wiodacy upowazniony jest do przekroczenia pierwotnie zatwierdzonego
budzetu w ramach linii budzetowej, pakietu roboczego czy budzetu Partnera bez
uprzedniego zawiadamiania Wspodlnego Sekretariatu Technicznego pod
warunkiem, ze zmiana ta stanowi nie wiecej niz 20.000 euro badz (jesli wyzsza)
nie przekracza réwnowartosci 10% pierwotnie zatwierdzonego budzetu w ramach
linii budzetowej, pakietu roboczego czy budzetu partnera.

2) Jedynie raz w ciqgu catego okresu trwania projektu partner wiodacy upowazniony
jest do realokacji kwot pomiedzy liniami budzetowymi, pakietami roboczymi czy
partnerami, ktore nie przekraczajg rownowartosci 20% pierwotnie zatwierdzonego
budzetu w ramach linii budzetowej, pakietu roboczego czy budzetu Partnera.
Zmiany takie wymagajq zgtoszenia do Instytucji Zarzadzajacej za posrednictwem
Wspodlnego Sekretariatu Technicznego. Zmiany wchodzg w zycie pod warunkiem
uzyskania akceptacji Instytucji Zarzadzajacej.

3) Wszelkie zmiany przekraczajgce limity opisane w punktach 1) oraz 2) sq
przedmiotem akceptacji Komitetu Monitorujacego.

Ww. limity dotycza budzetu na poziomie catego projektu i za ich przestrzeganie
odpowiedzialny jest partner wiodacy. Partner zwykly musi zawsze uzyska¢ zgode
partnera wiodgcego na zmiany w swoim budzecie!

Przyktadowe modyfikacje budzetu projektu stanowiq zatgcznik 7.10 do niniejszych
Wytycznych.

4. RAPORTOWANIE

4.1 System raportowania w ramach Programu

Program zaktada poétroczne cykle raportowania merytorycznego i finansowego. Cykle te
dotyczg zaréwno partneréw projektu, jak i partnera wiodacego projektu.

Raportowanie odbywa sie poprzez ztozenie raportu merytorycznego z postepu prac
projektu oraz raportu finansowego.

Raport merytoryczny i finansowy partnera projektu jest sktadany do partnera wiodacego
projektu, natomiast partner wiodacy projektu sktada do Wspdlnego Sekretariatu
Technicznego zbiorczy raport merytoryczny i finansowy powstaty ze zagregowania
danych z raportéow otrzymanych od poszczegélnych partneréw projektu oraz swojego
raportu jako partnera projektu.

Polski partner projektu przed przekazaniem wspomnianego raportu okresowego do
partnera wiodacego projektu zobowigzany jest dostarczy¢ dokumenty do kontrolera 1.
stopnia celem uzyskania potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw w danym okresie
rozliczeniowym.
Partner wiodacy zgodnie z rozdziatem 3.5 Wytycznych w zakresie Kontroli i Audytu moze
powierzy¢ swojemu kierownikowi ds. finansowych (financial manager) przeprowadzenie
kontroli catosci scertyfikowanych wydatkow w projekcie i zleci¢ mu wypetnienie arkusza
kontroli na szczeblu partnera wiodacego (czes¢ I. Checks to be performed at Lead
Partner level), ktory jest czescig zbiorczej listy sprawdzajacej kontroli (CENTRAL EUROPE
- Control Checklist template)®.
Moze tez zwrdci¢ sie z prosbg o wypetnienie tego formularza wraz z calg listg
sprawdzajacq kontroli (CENTRAL EUROPE - Control Checklist template) do swojego
kontrolera 1. stopnia, wowczas zobowigzany jest dostarczy¢ mu nastepujace dokumenty:
O kopie certyfikatow wydatkow wszystkich partneréw potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem;

1 Zakcznik 2 BWytycznych w zakresie Kontroli i Audytu.
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0 dokumenty dotyczace wydatkéow poniesionych przez partnera wiodacego w danym
okresie rozliczeniowym wymagane do kontroli 1. stopnia i przygotowane zgodnie z
niniejszymi Wytycznymi;

O Raport z postepu prac (Progress Report) obejmujacy wydatki zaréwno partnera
wiodacego, jak i wszystkich partneréw zgodnie z przedstawionymi przez nich
raportami finansowymi potwierdzonymi certyfikatami kontroli 1. stopnia.

4.2 Kursy wymiany

Raportowanie wydatkéw kwalifikowalnych w ramach programéw odbywa sie w
walucie euro. W zwigzku z faktem, iz wiekszo$¢ wydatkdéw ponoszonych przez krajowego
partnera projektu ponoszone jest w ztotych, dla celdw raportowania muszg one zostac
przeliczone na euro po okreslonym kursie wymiany. Zgodnie 2z wytycznymi
programowymi dopuszczalne sgq 4 mozliwe kursy wymiany:

e kurs rynkowy z dnia poniesienia wydatku,

e kurs rynkowy z ostatniego dnia okresu raportowania tj. 30 czerwiec lub 31 grudnia,

« kurs $redni miesieczny ustalony przez Komisje Europejska z miesigca poniesienia
wydatku,

« kurs $redni szesciomiesieczny ustalony na podstawie kursow S$rednich miesiecznych
ogtoszonych przez Komisje Europejska obowigzujacy w danym okresie.

Kursy $rednie miesieczne Komisji Europejskiej mozna znalez¢ na stronie internetowej:
http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en

Rodzaj kursu wymiany, jaki winien zosta¢ uzyty jest ustalany przez partnera
wiodacego projektu w porozumieniu z partnerami projektu na poczatku realizacji projektu
i winien obowigzywac przez caty okres realizacji projektu.

Zapis o rodzaju wybranego kursu wymiany winien znalez¢ sie w Umowie partnerskiej.

Uwaga! Jesli do dnia ztozenia pierwszego rozliczenia umowa partnerska nie zostanie
zawarta, partner winien otrzymac¢ od partnera wiodacego pisemng informacje na temat
rodzaju kursu wymiany, jaki bedzie obowigzywa¢ w projekcie. Informacja ta jest
przekazywana kontrolerowi 1. stopnia wraz z pierwszym rozliczeniem. Informacja jest
archiwizowana razem z innymi dokumentami dotyczacymi realizacji projektu.

Uwaga! W przypadku ponoszenia wydatkéow w walucie euro kursy wymiany nie majq
zastosowania. Kwalifikowalnym wydatkiem jest rzeczywisty wydatek dokonany w euro w
kwocie wykazanej w dokumencie Zréodlowym. W ziotdwkach nalezy wykazaé kwote
przeliczong i wykazang zgodnie z obowigzujacg Ustawg o Rachunkowosci na koncie
ksiegowym kosztow projektu pomniejszong o ewentualne dodatnie rdéznice kursowe.
Zgodnie z zasadami kwalifikowalnosci dodatnie rdznice kursowe jako przychdd
pomniejszajg koszty kwalifikowalne projektu. W przypadku wystapienia ujemnych rdznic
kursowych takze nie nalezy uwzglednia¢ ich w ztotowkowej kwocie kwalifikowalnej
projektu.

4.3 Potwierdzanie dokumentow
Wszelkie dokumenty Zrodtowe przekazywane dla celéw kontroli 1. stopnia winny by¢
kserokopiami sporzadzonymi z oryginatdw dokumentéw, potwierdzonymi za zgodnos¢ z
oryginatem przez upowaznione osoby.
Kserokopie dokumentéw merytorycznych winny by¢ potwierdzane za zgodnos$c¢ z

oryginatem przez Dyrektora jednostki lub osobe przez niego upowazniona.
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Kserokopie dokumentéw finansowych winny by¢ potwierdzane za zgodnos$¢ z oryginatem
przez Gléwnego Ksiegowego/Skarbnika/Kwestora jednostki lub osobe przez niego
upowazniong.

Wszelkie zestawienia i kalkulacje przygotowywane dla celéw raportowania oraz kontroli
1. stopnia winny by¢ podpisane przez osobe, ktéra je sporzadzita oraz zatwierdzone przez
Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika/Kwestora jednostki. Oryginaty zestawien i kalkulacji
winny by¢ przechowywane przez partnera projektu. Dla celéw kontroli 1. stopnia nalezy
przestac ich kserokopie potwierdzong za zgodnos$c¢ z oryginatem zgodnie z ww. zasada.

Oswiadczenia przygotowywane dla potrzeb kontroli 1. stopnia winny by¢ przesytane w
oryginale. Dla wilasnych celéw archiwizacyjnych partner sporzadza ich kserokopie
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez Gtdwnego Ksiegowego/Skarbnika
jednostki.

Zestawienie wydatkéw kwalifikowalnych (statement of eligible expenditure) jest
podpisywany przez Kierownika jednostki i przesytany do kontroli 1. stopnia w oryginale.
Dla witasnych celéw archiwizacyjnych partner sporzadza kserokopie poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem przez Gtdwnego Ksiegowego/Skarbnika jednostki.

5. POZOSTALE WYMAGANIA PROGRAMOWE

5.1 Archiwizacja dokumentéow zréodiowych

Wszystkie dokumenty ksiegowe oraz pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg projektu
powinny by¢ przechowywane przez partnera wiodacego/partnera projektu przez okres 3
lat od zamkniecia programu przez Komisje Europejska, a wiec co najmniej do 31 grudnia
2022.

Dokumenty te winny by¢ przechowywane w uporzadkowany sposob, w oddzielnych
segregatorach, nawet jesli powodowatoby to konieczno$¢ posiadania przez partnera
wiodacego/partnera projektu oddzielnych zbioréw archiwalnych wydzielonych specjalnie
dla projektu.

Partnerzy projektu oraz partner wiodacy projektu zobowigzani sg do dostosowania
wewnetrznych zarzadzen obowigzujacych w ich instytucjach do ww. wymogoéw
archiwizacyjnych.

Z pierwszym rozliczeniem partner wiodacy/partner projektu skiada oswiadczenie, zZe
wewnetrzne przepisy dotyczace archiwizacji obowigzujace w instytucji zostaty
dostosowane do wymogéw Programu dla Europy Srodkowej w odniesieniu do
dokumentacji zwigzanej z projektem. Wzér oswiadczenia znajduje sie w zat. nr 3 do
niniejszych wytycznych.

5.2 Publikacja i promocja projektu

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach projektu muszg by¢ zgodne z wymaganiami
dotyczacymi publikacji i promocji okreslonymi w Regulacji Komisji (UE) nr 1828/2006
(art. 81 9) oraz z aneksem nr 1.

Kazdy partner projektu jest odpowiedzialny za to, aby wszelkie materiaty informacyjne
rozpowszechniane w ramach projektu byly wtasciwie oznakowane i zawieraty wszelkie
niezbedne informacje na temat wspéffinansowania projektu ze $rodkéw EFRR w ramach
Programu dla Europy Srodkowej.
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Za materiaty informacyjne uwaza sie w szczegdlnosci:

- artykuty prasowe,

- publikacje, broszury, ulotki,

- materiaty konferencyjne/warsztatowe,

- zaproszenia/programy/agendy spotkan/warsztatéw/konferencji,
- listy obecnosci,

- prezentacje przygotowane na spotkania,

- materiaty promocyjne (torby, dtugopisy, bloczki papieru itp.).

Wszystkie materiaty informacyjne wyprodukowane w ramach realizacji projektu musza
zawiera¢ nastepujqce oznaczenia:

1. logo UE (ktdére nie powinno by¢ mniejsze niz inne loga),

2. odniesienie do Unii Europejskiej,

3. odniesienie do udzialu w projekcie Ssrodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, )
4. logo Programu dla Europy Srodkowej (ktére powinno by¢ czytelne),
5. slogan programu , CO-OPERATING FOR SUCCESS” (ktére powinno byc¢ czytelne).

Logo programu nalezy umieszczac na pierwszej stronie (lub w innym réwnie widocznym
miejscu, np. przéd torby konferencyjnej, plansza wystawiennicza lub slajdy prezentacji Power
Point). Szczegotowe informacje dotyczace zasad oznakowania materiatéw informacyjnych
zawiera Podrecznik wdrazania (Implementation Manual).

Zgodnie z art. 9 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828 materiaty promocyjne niewielkich
rozmiaréw muszg zawiera¢ oznaczenia wymienione w punktach 1, 2 i 4.

W przypadku witryn internetowych obowigzkowe jest stosowanie logo Programu oraz
logo UE na stronie gtéwnej. Ponadto, na kazdej witrynie powinien znalez¢ sie link do
strony Programu www.central2013.eu.

W uzupetnieniu do obowigzujgacych oznakowan wszystkie materiaty promocyjne powinny
zawiera¢ informacje o tytule projektu, adresie strony internetowej projektu badz danych
kontaktowych partnera wiodacego (nazwa, numer telefonu, adres e-mail).

W ramach projektéw, w przypadku ktérych wkiad publiczny przekracza réwnowartosc
500.000 euro oraz zaplanowane sg prace konstrukcyjne czy budowa infrastruktury,
wymagane jest zamieszczenie billboard’u/tablicy na kazdym etapie realizowanych prac
(przy czym obowigzkowe oznakowania nie powinny zaja¢ mniej niz 25 % powierzchni
billboard’u/tablicy). Billboard/tablica powinny pozosta¢ nieusuniete przynajmniej do
konca okresu programowego, a jesli to mozliwe - tak dtugo jak projekt spetnia zatozenia
i cele, na ktére przeznaczono dofinansowanie.

Pobranie wszelkich obowigzujacych oznaczen mozliwe jest z witryny internetowej
Programu dla Europy Srodkowej (http://www.central2013.eu/working-with-
central/document-center/visuals-maps-and-logos.html). Stanowig one nastepujace
oznakowania:

- loga kombinowane:

(‘ "\ CENTRAL REER EUROPEAN UNION
, "N EUROPEAN REGIONAL
:‘i/ Eog\!zgﬂgg RN DEVELOPMENT FUND

Wytyczne PB kwiecien 2009 37



(K:") CENTRAL
27 EUROPE

FE EUROPEAN UNION
O EUROPEAN REGIONAL
* o X DEVELOPMENT FUND

Brak stosowania wyzej wymienionych oznakowan przez kazdego z partneréw projektu
moze skutkowac¢ zwrotem nieprawidtowo wydatkowanych $rodkow lub odmowa wydania
certyfikatu w zakresie stwierdzonej nieprawidtowosci.

6. KONTROLA 1. STOPNIA

6.1 Instytucje upowaznione do kontroli

W ramach Programu dla Europy Srodkowej przyjeto mieszany system kontroli 1. stopnia
w zaleznoéci od statusu prawnego polskiego partnera. Kontrola 1. stopnia dla polskich
partneréw bedzie nieodptatna.

1. W odniesieniu do projektow, w ktérych partnerami sq:
e urzedy marszatkowskie
+ urzedy wojewddzkie
e ministerstwa i inne instytucje centralne

dopuszczony zostat zdecentralizowany system kontroli.

W przypadku Urzeddw Marszatkowskich, Urzedow Wojewddzkich, Ministerstw oraz innych
urzedow centralnych kontroli 1. stopnia mogg dokonywaé niezalezni od wdrazania
projektu kontrolerzy wewnetrzni zatrudnieni w ww. instytucjach pod warunkiem ich
uprzedniego zatwierdzenia (wydania certyfikatu) przez Departament Wspdtpracy
Terytorialnej Ministerstwa Rozwoju Regionalnego. Zatwierdzenie odbywa sie po
uprzednim wypetnieniu przez kontrolera wewnetrznego wniosku o zatwierdzenie
kontrolera zawierajagcego szereg pytan na temat kompetencji i doswiadczenia danej
osoby (wniosek dostepny na stronach www.ewt.gov.pl). Wszelkie koszty poniesione w
ramach prowadzonej w ten sposob kontroli nie mogg stanowi¢ wydatku kwalifikowalnego
w projekcie. Korzystanie przez ww. instytucje z ustug kontroleréw wewnetrznych nie jest
obligatoryjne - mogg korzysta¢ z nieodptatnej ustugi kontroli 1. stopnia $wiadczonej
przez Wiadze Wdrazajacq Programy Europejskie.

2. W odniesieniu do projektéw, w ktérych partnerami sg instytucje inne niz wymienione
w punkcie 1, przyjety zostat scentralizowany system kontroli.

Jednostka odpowiedzialng w Polsce za kontrole 1. stopnia projektdw w czesci dotyczacej
polskich partnerow jest:
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Witadza Wdrazajaca Programy Europejskie
ul. Wspdlna 2/4

00-926 Warszawa

tel. (022) 461 87 39, 461 86 58

fax (022) 461 87 22, 461 94 32
www.wwpe.gov.pl

Wszystkie rozliczenia winny byc¢ przesyfane tylko i wyfgcznie do Zespotu ds. Finansowo -
Ksiegowych WWPE na podany ponizej adres:

Ul. Solec 38
00-394 Warszawa

Uwaga! Rozliczenia nie powinny by¢ przesytane na adres Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego.

Pierwsze rozliczenie winno by¢ adresowane na Gtéwng Ksiegowg WWPE Panig Sylwie
Tyszko, natomiast uzupetnienia do pierwszego rozliczenia oraz wszystkie kolejne
rozliczenia winny by¢ adresowane na przydzielonego do danego projektu kontrolera.

Kontroler danego partnera w ramach danego projektu jest przydzielany w momencie
wptywu pierwszego rozliczenia i za wyjatkiem szczegdlnych przypadkow raz przydzielony
kontroler pozostaje niezmienny przez caty okres realizacji projektu.

Informacji na temat kwalifikowalnosci wydatkéw oraz systemu kontroli 1. stopnia
udzielajg upowaznieni pracownicy WWPE. Aktualna lista os6b udzielajacych ww.
informacji znajduje sie na stronie internetowej WWPE w dziale ,EWT” w zaktadce ,Central
Europe”.

6.2 Zadania kontroli 1. stopnia

Procedury kontrolne - oparte na uzyskanych fakturach badz na dokumentach
ksiegowych o rownowaznej wartosci, oraz (w razie potrzeby) na kontroli na miejscu -
majg na celu weryfikacje nastepujgcych aspektow:

+ czy ogolne przepisy dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow zostaty zachowane, przy
czym mowa tu nie tylko o zapisach Rozporzadzenia dotyczacego kwalifikowalnosci
wydatkdéw, lecz rowniez Zawiadomienia o przyznaniu dofinansowania na realizacje
projektu i Umowy o dofinansowanie podpisanej przez Instytucje Zarzadzajqca oraz
partnera wiodqcego (tacznie z aneksami), oraz przepisy odnoszace sie do
wspotfinansowania dziatan z funduszu EFRR,

e czy ustugi, dostawy i prace zostaty wykonane badz przeprowadzone w oparciu o
wiasciwe procedury przetargowe, czy zastosowano efektywng kontrole przy
procedurze otwierania ofert, oraz czy dokonano petnej oceny wszystkich ofert przed
dokonaniem ostatecznej decyzji dotyczacej wyboru dostawcy ustugi lub wykonawcy
robot,

« czy zostaty zachowane wszystkie inne przepisy regionalne (jesli majg zastosowanie),
krajowe czy europejskie regulujagce wspoffinansowanie z funduszu EFRR, w
szczegdlnosci zas te dotyczace pomocy publicznej, promocji, informacji, ochrony
$rodowiska oraz rownosci szans,

e czy postepy z realizacji projektu zostaty jasno i w petni odzwierciedlone w raporcie.
Czy istnieje natychmiastowy wglad do ewidencji dziatan, ktore byty wykonane,
dostaw towardw i ustug, oraz robot zaréwno w toku, jak i ukoriczonych,

« czy koszty, pokwitowania i ptatnosci sa doktadnie odnotowane w operacyjnym
systemie ksiegowym, czy witasciwie odnotowano aktywa oraz czy kwoty w poleceniach
zaptaty zostaty ujete prawidtowo. Ponadto czy:

+ wydatki sq prawidlowe pod wzgledem rachunkowym,
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« czy dziatania operacyjne zostaty rozpoczete i czy sa wdrazane zgodnie z
odpowiednimi zapisami Umowy o dofinansowanie.

6.3 System kontroli 1. stopnia

Kontrola 1. stopnia sktada sie z:
- kontroli administracyjnej — administrative/desk-based check
- kontroli na miejscu - on-the-spot check.

Kontrola administracyjna polega na kontroli dokumentacji przesytanej przez partnera
projektu/partnera wiodacego projektu do kontrolera 1. stopnia.

Po dokonaniu kontroli 1. stopnia kontroler odsyta partnerowi projektu certyfikat kontroli
1. stopnia w oryginale. Partner jest zobowigzany przesta¢ oryginat certyfikatu dalej do
partnera wiodacego projektu, sobie pozostawiajgc kserokopie certyfikatu poswiadczong
za zgodnos$¢ z oryginatem. Wszystkie certyfikaty winny by¢ przechowywane razem z
pozostatg dokumentacjg zwigzang z realizacjg projektu w sposéb opisany w rozdziale
~Archiwizacja dokumentacji” niniejszych Wytycznych.

Kontrola na miejscu stanowi uzupetnienie kontroli administracyjnej dokumentacji
przedstawionej przez partnera projektu i dokonywana jest na wybranej probie projektow.
Wybér projektow do kontroli na miejscu jest dokonywany na podstawie analizy ryzyka
opartej na badaniu 4 czynnikdw: wielkosci budzetu partnera, postepu finansowego
projektu mierzonego wielkoscig certyfikowanych w projekcie wydatkdéw w stosunku do
wielkosci budzetu partnera, statusem prawnym partnera oraz oceny osoby dokonujgcej
kontroli 1. stopnia wydatkéw danego partnera w danym projekcie.

W razie koniecznosci kontrola na miejscu moze by¢ takze dokonywana doraznie w
szczegdlnosci w przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu sg dokonywane zakupy
inwestycyjne oraz w przypadku, gdy w trakcie kontroli administracyjnej pojawity sie
uzasadnione watpliwosci co do rzetelnosci i wiarygodnosci przedstawionych przez
partnera dokumentdw.

6.4 Inne instytucje upowaznione o kontroli i audytu

Pozostatymi jednostkami upowaznionymi do kontrolowania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektu sg w szczegdlnosci:

- Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu,

- Instytucja Zarzadzajaca,

- Instytucja Certyfikujaca,

- Instytucja Audytowa

- stuzby Komisji Europejskiej,

- Ministerstwo Finanséw/Urzad Kontroli Skarbowej.
Kontrole ww. instytucji mogg odbywac sie w okresie realizacji projektu, a takze po jego
zakonczeniu. Wobec czego szczegdlnie wazna jest wiasciwa archiwizacja dokumentacji
projektu.

6.5 Dokumenty wymagane do kontroli 1. stopnia
Lista wymaganych dokumentéw w zaleznosci od rodzaju wydatku kwalifikowalnego

znajduje sie w rozdziale 3.4 niniejszych wytycznych. Ponadto partner zobowigzany jest
do przestania nastepujacych dokumentéw o charakterze ogélnym:
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% Umowa o dofinansowanie pomiedzy Instytucjq Zarzadzajaca a partnerem
wiodacym (Subsidy Contract) (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku
Zmian)

% Umowa Partnerska pomiedzy partnerem wiodacym a partnerami projektu wraz z
zatacznikami (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

% zatwierdzony Wniosek Aplikacyjny z wszystkimi zatgcznikami (wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

% szczegdétowy budzet projektu w podziale na linie budzetowe, komponenty oraz

okresy rozliczeniowe (jesli budzet podzielono na okresy) (wraz z pierwszym

rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

raport poczatkowy (start-up report)

» regulaminy wynagradzania i premiowania pracownikdéw obowigzujace w jednostce

partnera projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

regulamin dokonywania zamowien ponizej 14 000 euro (jesli istnieje w instytucji)
wyciag z zaktadowego planu kont z wyodrebnionymi kontami do ewidencji

kosztéw, wydatkdéw i przychoddw projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w

przypadku zmian w zakresie kont projektu)

< wydruki z systemu finansowo-ksiegowego wg kosztow, wydatkéw, przychoddéw
(dla kazdego sktadanego rozliczenia)

% raport z postepu prac (Progress Report) wedlug obowigzujacego wzoru -
wydrukowany i podpisany przez upowaznionego przedstawiciela beneficjenta,

% os$wiadczenie w sprawie kwalifikowalnosci podatku VAT - zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w rozdziale 7.1 niniejszych wytycznych (przy pierwszym
rozliczeniu)

% os$wiadczenie o przychodzie - zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.4
niniejszych wytycznych (dla kazdego sktadanego rozliczenia)

% os$wiadczenie o zapewnieniu wymogow informacyjnych oraz archiwizacyjnych - -
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.3 niniejszych wytycznych (przy
pierwszym rozliczeniu)

% zestawienie wydatkdéw kwalifikowalnych (statement of eligible expenditure)
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.7 niniejszych wytycznych (dla
kazdego sktadanego rozliczenia).

o,
o

D3

o,
o

5

%

WyzZej wymienione dokumenty powinny by¢ przestane w formie (oryginat lub kserokopia
sporzadzona z oryginatu i poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem) zgodnej z zasadami
przedstawionymi w rozdziale 4.3 niniejszych wytycznych.

Jesli kontrola 1. stopnia dotyczy polskiego partnera wiodgcego, wowczas do kontroli 1.
stopnia moze on dostarczy¢ dodatkowo certyfikaty kontroli 1. stopnia za dany okres
sprawozdawczy uzyskane od wszystkich pozostatych partneréw projektu oraz
zagregowany raport merytoryczny i finansowy projektu za dany okres sprawozdawczy
(Progress Report) zgodny =z przestanymi przez pozostatych partnerow danymi
merytorycznymi i finansowymi potwierdzonymi przez kontroleréw 1. stopnia tych
partnerow. Wodwczas kontroler 1. stopnia w przypadku braku wad i btedow w
dostarczonej dokumentacji bedzie mogt wypetni¢ catg liste sprawdzajacg kontroli
(CENTRAL EUROPE - Control Checklist template)? w punktach od A do I.

Partner wiodgacy moze on tez przediozy¢ do kontroli 1. stopnia wytgcznie wtasne wydatki
z petnym udokumentowaniem. Wowczas wypetnienie punktu I ww. listy sprawdzajacej
powierza swojemu kierownikowi ds. finansowych projektu (financial manager).

2 Zakcznik 2 BWytycznych w zakresie Kontroli i Audytu.
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7. ZALACZNIKI

7.1 Oswiadczenie o podatku VAT

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI PODATKU VAT

W zwigzku z ubieganiem sie ........ (nazwa partnera)......... 0 przyznanie dofinansowania
ze $rodkéw Programu dla Europy Srodkowej na realizacje projektu ........ (akronim
projektu) ........ o$wiadczamy, iz partner projektu ........ (nazwa partnera)......... bedacy

Beneficjentem Korncowym projektu realizujgc powyzszy projekt nie bedzie mogt w zaden
sposob odzyskac poniesionego ostatecznie kosztu podatku od towardw i ustug, ktorego

wysokosc¢ zostata okreslona w kategorii wydatki kwalifikowalne.

Podstawa prawna powodujgca brak mozliwosci odzyskania podatku od towardw i ustug:
Art. ... ust. ... pkt ........... Ustawy o podatku od towardéw i ustug z 11 marca 2004
roku (Dz.U. z 2004 Nr 54 poz. 535 z pdzniejszymi zmianami).

Jednoczesnie ........ (nazwa partnera)......... zobowigzuje sie do zwrotu zrefundowanej w
ramach projektu ........ (akronim projektu)......... czesci poniesionego podatku VAT, jesli
zaistnieja przestanki umozliwiajagce odzyskanie tego podatku przez ........ (nazwa

partnera)......... .

podpis i pieczatka podpis i pieczatka
Gtowny Ksiegowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki
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7.2 Oswiadczenie w zakresie wynagrodzen i pochodnych od
wynagrodzen

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)
OSWIADCZENIE
W zwigzku ze ztozeniem przez ........ (nazwa partnera)......... rozliczenia w
ramach projektu ........ (akronim projektu) ........ o$Swiadczamy, ze

wynagrodzenia brutto i odptatnos$¢ zaktadu pracy z tytutu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy* i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych* rozliczane w projekcie i refundowane ze
Srodkow Programu dla Europy Srodkowej nie zostaty i nie zostang
rozliczcone w zadnym innym projekcie finansowanym ze S$rodkéw Unii
Europejskiej oraz z dotacji krajowej.

podpis i pieczatka podpis i pieczatka
Gtéwny Ksiegowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki

* skresli¢ niewtasciwe
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7.3 Oswiadczenie w zakresie przygotowania partnera do realizacji
projektu

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)
OSWIADCZENIE
W zwigzku ze ztozeniem przez ........ (nazwa partnera)......... rozliczenia w
ramach projektu ........ (akronim projektu) ........ oSwiadczamy, ze
........ (nazwa partnera)......... jako partner projektu:

- dostosowat swoje przepisy wewnetrzne dotyczace archiwizacji
dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu do wymogow Programu dla
Europy Srodkowej,

- poinformowat pracownikédw pracujgcych na rzecz projektu o
bezwzglednej koniecznosci gromadzenia biletdw oraz kart pokfadowych w
trakcie podrézy stuzbowych w ramach projektu,

- poinformowat pracownikéw pracujacych na rzecz projektu o wymogach

Programu dla Europy Srodkowej odnoénie publikacji i promocji projektu.

podpis i pieczatka podpis i pieczatka
Gtéwny Ksiegowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki
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7.4 Oswiadczenie o przychodzie

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O PRZYCHODZIE

W zwigzku ze ztozeniem przez ........ (nazwa partnera)......... rozliczenia w
ramach projektu ........ (akronim projektu) ........ o$Swiadczamy, ze w
okresie sprawozdawczym ........ = e roku projekt nie wygenerowat
przychodu/wygenerowat przychéd* w wysokosci .................. PLN.
podpis i pieczatka podpis i pieczatka
Gtowny Ksiegowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki

* skresli¢ niewtasciwe
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7.5 Przykiadowe metody kalkulacji kosztow personelu bezposrednio
zaangazowanego w realizacje projektu

Metoda obliczania cze$ci wynagrodzenia w zwia)zku Z zaangazowaniem w projekty
Programu dla Europy Srodkowej.

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztéw wynagrodzen
pracownikéw, ktérzy nie poswiecili catego swojego czasu pracy na realizacje zadan w
ramach projektu. Kalkulacji dokonuje sie w oparciu o ewidencje czasu pracy w kartach
czasu pracy. Wzorcowa karta czasu pracy zostata przedstawiona w rozdziale 7.8
niniejszych wytycznych.

Najpierw...

Skalkuluj liczbe faktycznie przepracowanych godzin roboczych czasu pracy Pana Jana
Kowalskiego w miesigcu, w ktérym pracowat bezposrednio na rzecz projektu. Zadania
wykonywane byly w miesigcu wrzesniu 2008 r.

Przyktad:
Dni kalendarzowe we wrzes$niu 2008 -
Swieta -
soboty + niedziele -
urlop -
zwolnienie chorobowe (ptatne przez pracodawce) -
zwolnienie chorobowe (ptatne przez ZUS) -
Razem dni robocze przepracowane - 16

Zatem Pan Jan Kowalski przepracowat ogdétem we wrzesniu 2008 roku 128 godzin (16

dni x 8 godzin dziennie).

H WNOWOWOW

Nastepnie...

Na podstawie karty czasu pracy Pana Jana Kowalskiego sporzadzonej za wrzesien 2008
roku oblicz, ile godzin poswiecit on na realizacje projektu.

Przyktad:
Z karty czasu pracy wynika, ze Pan Kowalski przepracowat 30 godzin roboczych
bezposrednio na rzecz projektu.

A potem...

Skalkuluj wynagrodzenie Pana Kowalskiego, jakie moze zostac¢ zaraportowane w ramach
projektu:

Przyktad:
Kwalifikowalne wynagrodzenie brutto + sktadki ZUS (odptatnos$¢ pracodawcy)
Pana Jana Kowalskiego w miesigcu wrzes$niu 2008 wyniosto 4.048,00 zt.

Stawka godzinowa wynagrodzenia Pana Jana Kowalskiego wyniosta zatem 31,63
zt/h.
(4.048,00 zt : 128 godzin w miesigqcu = 31,63 zi/h)

Koszt kwalifikowalny projektu wyniesie zatem 948,90 zt (31,63 zt/h x 30 h =
948,90 zt)
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7.6 Przyktadowe metody kalkulacji kosztow administracyjnych
posrednich (ogodlnych - ang. overheads)

Kalkulacija oparta o klucz zaangaZzowania czasowego pracownikéow
bezposrednio pracujacych na rzecz projektu do czasu pracy wszystkich

pracownikow instytucii

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztéw wynagrodzen
pracownikdéw statych partnera, ktorzy nie pracowali na rzecz projektu bezposrednio, a
ktérych wynagrodzenie obliczone wg ponizszej zasady partner ma prawo rozliczy¢ w
projekcie w kosztach statych. Kalkulacja kosztéw ogdlnych kwalifikowalnych winna by¢
dokonana w oparciu o rzetelng i sprawiedliwg metode obowigzujacq przez caty okres
realizacji projektu.

Najpierw....

Skalkuluj liczbe dni catego czasu pracy wszystkich pracownikow partnera w miesigcu w
ramach okresu sprawozdawczego.

Przyktad:
Dni robocze 4 pracownikdow zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy
IX 2008 22 dni robocze x 8 godzin x 4 etaty = 704 godziny

Dni robocze 2 pracownikéw zatrudnionych na 0,75 etatu
IX 2008 22 dni robocze x 8 godzin x 0,75 etatu x 2 osoby = 264 godziny

Razem godziny pracy wszystkich pracownikéw partnera = 968 godzin roboczych
Nastepnie...

Oblicz liczbe godzin, ktore pracownicy partnera bezposrednio realizujgcy projekt
przepracowali we wrzesniu 2008 na rzecz projektu.

Przyktad:
Pan Jan Kowalski przepracowat 30 godzin na rzecz projektu.

A potem...

Skalkuluj proporcje czasu pracy w zwigzku z realizacjg projektu w stosunku do czasu
pracy ogotem.

Przyktad:
Proporcja czasu pracy przy realizacji projektu do czasu pracy ogdtem.
30 godzin/968 godzin = 3,1 %

Whniosek: przy realizacji projektu w miesigcu wrzes$niu 2008 roku wykorzystano
3,1 % czasu pracy personelu partnera.

Na koniec...

Kalkulacja kosztow wynagrodzenia pracownikow posrednio zaangazowanych w projekt.

Przyktad:
pracownicy wynagrodzenie udziat procentowy koszt kwalifikowalny
zaangazowani brutto + odptatnos¢ projektu
posrednio w projekt pracodawcy we
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wrzesniu 2008
a b C =bxc
Eliza Nowak - 5.780,00 3,1% 179,18
ksiegowa

Zatem koszt pracownikdéw rozliczony w projekcie jako overheads w miesigcu wrzesniu
2008 roku wynidst 179,18 zt.

Kalkulacja oparta o kombinacje dwéch kluczy - zaangaZzowania czasoweqo
pracownikow bezposrednio pracujacych na rzecz projektu w stosunku do ich
calkowiteqgo czasu pracy oraz powierzchni zajmowanej przez pracownikéw
zaangazowanych bezposrednio w projekt do catkowitej powierzchni
zajmowanych przez instytucije

Metoda ta jest uzywana do kalkulowania kosztéw ogdlnych administracyjnych zwigzanych
z utrzymaniem powierzchni biurowych wykorzystywanych przez partnera. Koszty takie
jak podatek od nieruchomosci, ogrzewanie, energia, ubezpieczenia budynkdéw, sprzatanie
itp.

Jezeli powierzchnia jest wykorzystywana tylko dla celéw projektu przez caty
rozpatrywany okres to do wyliczenia proporcji kosztow stosujemy wytacznie klucz
zaangazowania czasowego (klucz powierzchniowy zawsze w takim wypadku bedzie
wynosic 1).

Jezeli powierzchnia jest wykorzystywana dla celéw projektu i innych celéow podczas
trwania projektu do wyliczenia proporcji kosztow stosujemy kombinacje klucza
zaangazowania czasowego i klucza powierzchniowego.

Klucz zaangazowania czasowego

W niektorych przypadkach projekt moze by¢ realizowany w czesci godzin pracy partnera
w ciggu tygodnia. Pozostate godziny pracy mogg by¢ wykorzystywane do innych celéw. W
takim przypadku stosujemy metode 1I, ale w przeliczeniu na godziny, a nie tygodnie wg
ponizszej zasady:

czas uzytkowania powierzchni
na rzecz projektu w danym okresie

X 100 = procent czasu uzywania powierzchni
faktyczny czas uzytkowania
powierzchni w danym okresie

Przyktad:
Projekt realizowano 30 godzin miesiecznie z mozliwych 176 godzin (pozostate 146 godzin
przeznaczono na inne zadania nie zwigzane z projektem).

Wspotczynnik zaangazowania czasowego - 30 godzin/176 godzin x 100% = 17,05 %
Klucz powierzchniowy

Skalkuluj procent dostepnej powierzchni uzytej w celu realizacji projektu.

Kiedy wyliczysz powierzchnie catkowitg wytaczajac z tego powierzchnie wspdlne, takie jak
korytarze, toalety, pomieszczenia socjalne i administracyjne itp., to koszt tej powierzchni
oblicz wg ponizszej zasady:

powierzchnia uzywana do projektu

------------------------------------ X 100 = procent powierzchni uzywanej w
powierzchnie ogotem projekcie
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Przyktad:

Powierzchnia uzywana w projekcie wynosi 50 m?2, z catej powierzchni (bez powierzchni
wspolnych) 250 m?2

Wspotczynnik uzywania powierzchni biurowej 50 m2/250 m2 x 100% = 20%

Uzywajac tych dwoch procentowych wspoétczynnikdw wyliczamy wskaznik do rozliczenia
kosztéw wynajmu, ogrzewania, energii itp. wtedy, gdy powierzchnia nie jest uzywana
wytacznie do celdw projektu wg ponizszej zasady:

wspotczynnik zaangazowania czasowego X wspotczynnik uzywania powierzchni biurowej

Przyktad:

Projekt jest realizowany na 20 % dostepnej powierzchni (klucz powierzchniowy) przez
17,05% mozliwego dostepnego czasu 0sOb zaangazowanych bezposrednio w realizacje
projektu (klucz zaangazowania czasowego).

Zatem wskaznik to

20% x 17,05% = 3,41 %

Oznacza to, ze w ramach projektu mozna rozliczy¢ 3,41 % kosztéw najmu, energii itp. za
rozpatrywany miesigc sprawozdawczy.
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7.7 Zestawienie finansowe wymagane do kontroli 1. stopnia

Statement of eligible expenditure:

/> CENTRAL -
-3 'fj EUROPE S DEVELOPMENT FUND

- CCOOPERATING FOR SUCCESS.

Statement of eligible expenditure
Project number:

Project acronym:
Name of partner:

Reporting period: From
To
Eligible expenditure by budget line - summary
All amounts in EUR. (Al fields calculated automatically on the basis of data from sheets WP1-WP6)
Budget line Total Partner's Previously o Remaining
Specification Budget teportod Current Report Accumulated % Budget
1 [Staff costs 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
2 _|Administration costs 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
3 |External expertise 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
4 |Travel and accommodation 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
5 |Meetings and events 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
6 |Promotion costs 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
7 |Equipment 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
8 |Investments (infrastructure and works) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
9 |Other 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00

Date and Partner's Signature

Statement of eligible expenditure - summary
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s

. CENTRAL
' EUROP

COOPERATING FOR SUCCESS.

Statement of eligible expenditure - Work package 1 - Project mar

& coor

EUROPEAN UNION
EUROPEAN REGIONAL
DEVELOPMENT FUND

Current Report

The invoices or other supporting documents - details

Date of
No of invoice | invoice or Total Total
Kind of Employee/  |Accounting No|  or other other VAT amount | expenditure expenditure
No of budget line and | Total Partner's | Accumulated | Previously expenditure Supplier/ (internal | supporting | supporting [  Date of (only ifnot | charged to the | Exchange rate [ charged tothe | Remaining
specification budget budget (4 +15) |  reported (description) Company | reference No) [ document | document | payment | Netamount | recoverable) project used project budget (2 - 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) ) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
0,00)
1]Staff costs 0,00
total budget line No 1 0,00) 0,00} 0,00) 0,00) 0,00) 0,00}
[Administration 0,00
2|costs 0,00
total budget line No 2 0,00) 0,00} 0,00) 0,00) 0,00) 0,00
0,00)
3|External expertise 0,00
total budget line No 3 0,00) 0,00) 0,00 0,00 0,00 0,00)
Travel and 400
4|accommodation 0,00
total budget line No 4 0,00 0,00) 0,00 0,00 0,00 0,00}
Meetings and 0ig
5levents 0.00
total budget line No 5 0,00 0,00) 0,00 0,00 0,00 0,00}
0,00
6[Promotion costs 0.00
total budget line No 6 0,00) 0,00) 0,00 0,00 0,00 0,00)
0,00
7|Equipment 0,00
total budget line No 7 0,00) 0,00} 0,00) 0,00) 0,00 0,00)
Investments 0,00
(infrastructure and
8|works) 0,00
total budget line No 8 0,00} 0,00} 0,00 0,00} 0,00} 0,00
0,00)
9[Other 0.00

Statement of eligible expenditure WP 1
Page 1/2
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<> CENTRAL
«:. ) EUROPE

COOPERATING FOR SUCCESS.

EUROPEAN UNION
EUROPEAN REGIONAL
DEVELOPMENT FUND

total budget line No 9 0,00

[Total Expenditure 0,00 0,00 0,00

* Model of exchange rate chosen for the whole partnership from options listed below:

- the average monthly exchange rate set by the Commission of the month the invoice was paid is used,

- the 6-months average rate of the average monthly exchange rate,
- the markel exchange rate of e day (he invoice was paid is used,
- the market exchange rate of the last day of the roporting period.

Considering the rate please refer fo the site: hitp:/fec.europa
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Statement of eligible expenditure WP 1
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("_’\, CENTRAL

*+# coopERATING FOR sUCCESS.

EUROPEAN UNION
EUROPEAN REGIONAL
DEVELOPMENT FUND

Statement of eligible expenditure - Work package 2 - Communication, knowledge r 1t & di ion
Current Report
The invoices or other il - details
Date of
Accounting | No of invoice | invoice or Total Total
Kind of Employee/ No or other other VAT amount | expenditure expenditure
[No of budget line and| Total Partner's | Accumulated Previously expenditure Supplier/ (Internal supporting | supporting Date of (only if not charged to the | Exchange rate | charged to the| Remaining
specification budget budget (4 +15) reported (description) Company reference No)| document | document | payment | Netamount | recoverable) project used project budget (2 - 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) (*) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 4 8 9 10 1 12 13 14 15 16
0,00)
1|Staff costs 0,00
total budget line No 1 0,00 0,00 0,00) 0,00 0,00 0,00
(Administration 0,00
2|costs 0,00)
total budget line No 2 0,00 0,00} 0,00] 0,00 0,00 0,00}
0,00,
3|External expertise. 0,00
total budget line No 3 0,00) 0,00 0,00) 0,00] 0,00 0,00)
Travel and 0,00
4{accommodation 0,00
otal budget line No 4 0,00 0,00 0,00) 0,00 0,00 0,00
Meetings and 0,00
5levents 0,00
total budget line No 5 0,00 0,00 0,00) 0,00 0,00 0,00
0,00
6| Promotion costs 0,00
Jtotal budget line No 6 0,00 0,00 0,00] 0,00) 0,00 0,00]
0,00
7|Equipment 0,00
total budget line No 7 0,00 0,00] 0,00] 0,00 0,00 0,00]
Investments. 0,00}
(infrastructure and
8|works) 0,00)
total budget line No 8 0,00 0,00 0,00] 0,00) 0,00 0,00)
0,00)
9|Other 0,00
otal budget line No @ 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00 0,00

Statement of eligible expenditure WP 2
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2™

»
<: ) EUROPE
. 'COOPERATING FOR SUCCESS.

EUROPEAN UNION
EUROPEAN REGIONAL
DEVELOPMENT FUND

ITo(aI Expenditure | o,oo| 0.00| o‘ool

| o.uol 0 ool o.ool | u.oo| o,nol

* Mode! of exchange rate chosen for the whole partnership from options listed below:
- the average monthly exchange rate set by the Commission of the month the invoice was paid is used,
- the 6-months average rate of the average monthly exchange rate,

- the market exchange rate of the day the invoice was paid is used,

- the market exchange rate of the last day of the reporting period.

Considering the rate please refer to the site: http://ec.europa.

Date and Partner's Signature

Statement of eligible expenditure WP 2
Page 2/2
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) \‘ CENTRAI- EUROPEAN UNION
s EUROPEAN REGIONAL
)/ DEVELOPMENT FUND
"o COOPERATING FOR SUCCESS. _—
Statement of eligible expenditure - Work package 3-6 - to be filled in
Current Report
The invoices or other supporting documents - details
Date of
Accounting | No of invoice | invoice or Total Total
Kind of Employee/ No or other other VAT amount expenditure expenditure
No of budget line and| Total Partner's | Accumulated Previously expenditure Supplier/ (Internal supporting | supporting Date of (only if not charged to the | Exchange rate | charged to the| Remaining
i i budget budget (4 +15) reported (description) Company No) payment Net amount recoverable) project used project budget (2 - 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) (*) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15 16
0,00
1| Staff costs 0,00
total budget line No 1 0,00 0,00] 0,00} 0,00 0,00 0,00]
Administration 0.00
2|costs 0,00
total budget line No 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00
0,00
3| External e_xpenise 0,00
total budget line No 3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00} 0,00
Travel and 0,00
4{accommodation 0,00
total budget line No 4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00| 0,00}
Meetings and 0.00
5)events 0,00
total budget line No 5 0,00 0,00/ 0,00] 0,00 0,00 0,00
0,00
6| Promotion costs 0,00
total budget line No 6 0,00 0,00] 0,00] 0,00 0,00 0,00]
0,00
7|Equipment 0,00
total budget line No 7 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00]
Investments 0,00
(infrastructure and
8)works) 0,00
total budget line No 8 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
9|Other 0,00
total budget line No 9 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00
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™ CENTRAL
K- ) EUROPE

OPERATING FOR SUCCESS.

EUROPEAN UNION
EUROPEAN REGIONAL
DEVELOPMENT FUND

Total Expenditure l n_on| o‘nol D_ﬂDl

I u.nnl n,onl o,onl | nvonl n,ooI

* Model of exchange rate chosen for the whole partnership from options listed below:

- the average monthly exchange rate set by the Commission of the month the invoice was paid is used,

- the 6-months average rate of the average monthly exchange rate,
- the market exchange rate of the day the invoice was paid is used,
- the market exchange rate of the last day of the reporting period.

Considering the rate please refer to the site: htip:/ec.europa.

Date and Partner's Signature

Statement of eligible expenditure WP 3
Page 2/2
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7.8 Wzor karty czasu pracy

Przyktadowa karta czasu pracy w edytowalnym formacie Word (.doc) jest dostepna na

stronie internetowej WWPE.

<> CENTRAL
< JEU

«j COOPERATING FOR SUCCESS.

EUROPEAN UNION
EUROPEAN REGIONAL
DEVELOPMENT FUND

»

MONTHLY TIMESHEET/MIESIECZNA KARTA CZASU PRACY

Project number/Nr projektu:
Project acronym/Akronim projektu:
Name of partner/Nazwa partnera:
Name of employee/Imie i nazwisko pracownika:
Month&Year/Miesigc&Rok:
Hours worked on project/
Day/Dzien Godziny po$wiecone na projekt Description of tasks fulﬂ”?d/
wpi|wp2|wp3|wpa|wps|wpe| toral Opis wykonanych zadan
1. [Fri/Pt 0,0
2. [Sat/Sob
3: Sun/Niedz
4. Mon/Pn 0,0
5. |Tue/Wt 0,0
6. Wed/Sr 0,0
7. Thur/Czw 0,0
8. Fri/Pt 0,0
9. |Sat/Sob
10. [Sun/Niedz
11. |Mon/Pn 0,0
12. |Tue/Wt 0,0
13.  [Wed/Sr 0,0
14.  [Thur/Czw 0,0
15.  |Fri/Pt
16. |Sat/Sob
17. |Sun/Niedz
18. |Mon/Pn 0,0
19. [Tue/Wt 0,0
20. |Wed/Sr 0,0
21. [Thur/Czw 0,0
22. |Fri/Pt 0,0
23. |Sat/Sob
24. |Sun/Niedz
25. [Mon/Pn 0,0
26.  |Tue/Wt 0,0
27.  |Wed/Sr 0,0
28. |Thur/Czw 0,0
29. |Fri/Pt 0,0
30. |Sat/Sob
31. [Sun/Niedz
total X 00 00JO0JO0]O0]O00T 00
Signature of employee/Podpis pracownika Signature of employer/Podpis pracodawcy

Saturday, Sunday, public holiday/
soboty, niedziele i $wieta
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7.9 Przykiadowa kalkulacja kosztow dzielonych

W okresie raportowym styczen-czerwiec 2009 r. partner wiodacy projektu dla Europy
Srodkowej ponidst wydatki na koordynacje projektu w wysokoéci 10.000,00 euro. W
projekcie bierze udziat 10 partneréw (wiacznie z partnerem wiodacym). Zgodnie z
zapisami porozumienia miedzy partnerami postanowiono, ze kazdy z partnerow
partycypuje w kosztach zarzadzania oraz koordynacji projektu w réwnej czesci.

Na poczatku lipca 2009 partner wiodacy projektu sporzadzit kalkulacje, z ktérej wynikato,
ze kazdy z partneréw powinien wnies¢ wktad w koszty zarzadzania i koordynacji projektu
w wysokosci 1.000,00 euro. W momencie kiedy partner wiodacy otrzymat od swojego
kontrolera potwierdzenie certyfikacji kosztow dzielonych, przesyta informacje na ten
temat do innych partneréw wraz z wyszczegdlnieniem ich udziatu w kosztach zarzadzania
i koordynacji wedtug stanu na koniec kwartatu w kwocie 1.000,00. Jednoczes$nie,
przesytana jest réwniez prosba o zwrot kosztéw wraz z dokumentem potwierdzajacym
certyfikacje kosztéw dzielonych (wiacznie z lista kontrolng oraz wewnetrznym raportem
kontrolnym), jak rowniez dokumenty niezbedne pozwalajace kontrolerowi zweryfikowac,
czy wydatki zostaty nalezycie scertyfikowane jako kwalifikowalne.

Tabela nr 1 - Koszty rzeczywiscie powstate w okresie styczen-czerwiec 2009

Partner Partner 2 Partner 3 Partner 10
wiodacy
Koszty 10.000 0 0 0 0
koordynacji
Inne koszty 5.000 5.000 X X X
Tabela nr 2 - Pordéwnanie kosztéw koordynacji faktycznie poniesionych oraz

zaakceptowanych w Umowie Partnerskiej

Partner Partner 2 Partner 3 Partner 10
wiodacy
Koszty 10.000 0 0 0 0
koordynacji
Inne koszty 1.000 1.000 1.000 1.000 1.000

Partnerzy projektu wnosza swoj udziat w koszty zarzadzania i koordynacji (w kwocie
1.000,00 euro) na rzecz partnera wiodgcego na podstawie wezwania do zaptaty (dowodu
ksiegowego). W przypadku gdy wptata na rzecz partnera wiodacego dokonana jest po
dniu 30 czerwca, partner winien uwzgledni¢ wydatek w kolejnym raporcie sktadanym do
certyfikacji (lipiec-grudzien 2009 r.).

Tabela nr 3 - Zestawienie wydatkéw przedstawionych w raporcie za okres styczen -
czerwiec 2009 r.

Partner Partner 2 Partner 3 Partner 10
wiodacy
Koszty Faktycznie 10.000 0 0 0 0
dzielone poniesione
koordynacji | Zatwierdzone 1.000 1.000 1.000 1.000 1.000
Inne koszty 5.000 5.000 X X X
6.000 5.000 X X X
Do zaraportowania w
biezacym okresie
Udziat EFRR 4.500 4250 0 0 0
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Zgodnie z przedstawiong metodologig partner wiodacy powinien przedstawic¢ z raporcie za
okres styczen-czerwiec jedynie swojg cze$¢ wydatkdédw poniesionych w ramach kosztéw
dzielonych. Pozostali partnerzy powinni wtgczy¢ do swoich raportéw jedynie koszty, ktore
poniesli bezposrednio, za$ swdj udziat w kosztach dzielonych powinien zosta¢ ujety w
kolejnym rozliczeniu.

Tabela nr 4 - Zestawienie wydatkow przedstawionych w raporcie za okres lipiec -
grudzien 2009 r.

Partner Partner 2 Partner 3 Partner 10
wiodacy

Koszty Faktycznie 0 0 0 0 0

dzielone poniesione
koordynacji | Zatwierdzone 0 1.000 1.000 1.000 1.000
Inne koszty 5.000 5.000 X X X
5.000 6.000 X+1.000 X+1.000 X+1.000
Do zaraportowania w
biezacym okresie
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7.10 Przykiadowe modyfikacje budzetu projektu

Modyfikacje budzetu projektu w ramach zasady elastycznosci - do 10%:

Budzet Budzet po Wzrost Dopuszczalny
pierwotny modyfikacji bez

zatwierdzenia

przez Instytucje

Zarzadzajaca

Personel 200.000 EUR 220.000 EUR 10%/20.000 TAK
EUR

WP04 120.000 EUR 140.000 EUR 20.000 EUR TAK
Partner 5 300.000 EUR 330.000 EUR 10% TAK

Modyfikacje budzetu projektu w ramach zasady elastycznosci - do 20%:

Budzet Budzet po Wzrost Dopuszczalny
pierwotny modyfikacji po
zatwierdzeniu
przez Instytucje
Zarzadzajaca
Personel 200.000 EUR 240.000 EUR >10% TAK
WP04 120.000 EUR 144.000 EUR >20.000 EUR TAK
Partner 5 300.000 EUR 336.000 EUR >10% TAK
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