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1. WSTEP
1.1 Informacje ogdlne

Zadaniem niniejszych Wytycznych jest przedstawiengtytucjom biogcym czynny
udziat we wdraaniu projektéw Programu Regionu Morza Battyckiegepigranych z Celu 3
- Europejskiej Wspotpracy Terytorialfiejam prawnych kwalifikowalnii wydatkéw oraz
wszelkich informacji pomocnych w oldleniu rodzajéow kosztow i wydatkow
kwalifikujacych st i niekwalifikujacych st do wspétfinansowania Zeodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego. Ponadto Wytyczne rmeagelu pomdéc polskim partnerom
projektéw w przygotowaniu prawidtowego rozliczepijektu do kontroli | stopnia.

Szereg pomocnych informacji odimee wdraania oraz prawidtowego rozliczania
projektdow Programu Regionu Morza Baltyckiego znggdsk réwniez na stronie gtownej
programu: www.eu.baltic.net

Uwaga dokument bdzie aktualizowany w miarmpojawiania s nowych wytycznych UE,
programowych lub wytycznych krajowych.

Obszar ohjty Programem zostat przedstawiony na psnej mapce:
Baltic Sea Region Programme area 2007 - 2013

Obszar Regionu Morza Baltyckiego obejmuje 11 krajéuwropejskich, tj. Dagi
Estong, Finlandg, Niemcy (Landy: Berlin, Brandenburgia, Brema, Hamgy Meklemburgia-
Pomorze Przednie, Schleswig-Holstein i Dolna Saiesertylko region NUTS Il Luneburg),
totwe, Litwe, Polsk, Szwecy oraz kraje nietdace czionkami Unii Europejskiej, tj.
Biatorus, Norwege i Rosg (Sankt Petersburg i otaczay go Obwod Leningradzki,
Republike Karelii, Obwéd Kaliningradzki, Murmask, Nowogréd i Pskow; dla projektow
dotycacych regionu Morza Barentsa przewidywana jest wspéa 2z Obwodem
Archangielskim, RepublikKomi i Nieneckim Obwodem Autonomicznym).

Wspoéifinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwdpegionalnego jest
dokonywane na zasadzie refundacji poniesionych tkgela Oznacza toze partnerzy

! Uwaga: Zasady dot. kwalifikowania i rozliczaniaskdw polskich partneréw ponoszonych podczas mgliz
projektéw wspieranych zgodkow Europejskiego Instrumentgstedztwa i Partnerstwa w ramach tego samego
programu okréone s w osobnym dokumencie
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projektéw finansyj wydatki zwhzane z realizagjprojektu, a nagpnie mog ubiega sic 0
ich czsciowa refundact zesrodkow EFRR (maks. 85% kosztow kwalifikowalnych).

Struktura zargdzania programem wygda nasfpujaco:

KOMITET MONITORUJACY
Przedstawiciele 8 Rstw Cztonkowskich UE, Norwegii, Biatorusi oraz Rosj

Instytucja Audytowa
Land Schleswig-Holsein

Kiel, Niemcy

Instytucja Zarzadzajaca Instytucja Certyfikujaca

Investitionbank Schleswig-Holstein, Kiel, Niemcys » Investitionbank Schleswig-Holstein, Kiel,
Niemcy
Wspdlny Sekretariat Techniczny
Rostock (Niemcy)
Oddziat w Rydze (Lotwa)
I Kontroler I stopnia Partnera
Partner wiodacy projektu €------- » wiodacego projektu
Partner projektu Kontroler I stopnia Partnera
LREEEEEEEEEETETEE > projektu

Instytuch Koordynupca Program Regionu Morza Baltyckiego w Polsce jest
Departament Wspotpracy Terytorialnej (DWT) w Miisttwie Rozwoju Regionalnego (ul.
Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa). Kontakt z DWTztvay jest pod numerem telefonu (022)
501 51 05, 501 51 34, numer faxu (022) 501 51 56.

1.2 Stowniczek

Niniejszy stowniczek zawiera angielskie nazwy i idefe podstawowych po§
Zwiagzanych z realizagjprojektu w ramach programu.

Umowa o0 dofinansowanie — Grant Contractumowa zawarta pordzy Instytucy
Zarzadzapca programu a partnerem wigeym projektu, na podstawie ktorej projekt jest
wspoffinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwopgiéhalnego. Oki&a prawa i
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obowigzki partnera wiogcego oraz Instytucji Zasglzapcej, zasady finansowania projektu,
wymogi co do raportowania itp..

Umowa Partnerska — Partnership Agreementimowa zawarta poguzy partnerem
wiodacym projektu i partnerami projektu oklajaca wzajemne prawa i oboyzki partherow
projektu w zwizku z jego realizagj

Instytucja Zargdzapca — Managing Authority- instytucja zarzgdzapca catdciowo
programem, odpowiedzialna m.in. za podpisywanie Wneddofinansowanie z partnerami
wiodacymi projektow.

Instytucja Certyfikujca — Certifying Authority— instytucja odpowiedzialna za
przetwarzanie wnioskdw o pfatfto i poswiadczanie ostatecznych kwot wyptacanych z
EFRR. Ponadto dokonuje ptatiebsrodkéw EFRR na rzecz partneréw wiggich projektow.

Instytucja Audytowa — Audit Authority instytucja odpowiedzialna za weryfikacj
skutecznego dziatania systemu adeania i kontroli w ramach programu.

Wspdlny Sekretariat Techniczny — Joint Technicaledariat — instytucja utworzona
do biezacego zarzdzania programem. Wspiera od strony techniczneptaizia Instytuciji
Zarzadzapcej, Instytucji Certyfikujcej oraz Komitetu Monitorgcego programu.

Partner wiodicy — Lead partner— partner reprezentigy wszystkich partnerow
realizupcych projekt. Ponosi odpowiedziakdo finansows za realizagj projektu oraz
prawidtowe raportowanie do wdewego Wspolnego Sekretariatu Technicznego. Jego
szczegO6towe prawa i oboazki wobec Instytucji Zarmzapcej @ okreslone w Umowie o
dofinansowanie. Natomiast jego szczegoOtowe prawhawiazki wobec innych partnerow
projektu @ okreslone w Umowie Partnerskiej.

Kontrola pierwszego stopnia administracyjna — Adstmative/Desk-based check
kontrola projektu dokonywana przez kontrolera psz@go stopnia polegga na kontroli
dokumentaciji przesytanej przez partneréw projekikahntrolera | stopnia.

Kontrola pierwszego stopnia na miejscu — On-the-sgweck— kontrola realizaciji
projektu dokonywana przez kontrolera pierwszegprisoow siedzibie partnera projektu lub
na miejscu realizacji projektu,sjejest ono inne i siedziba partnera projektu.

Kontroler | stopnia — First level controlle— kontroler w rozumieniu art. 16
Rozporadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1080/20@6ia 5 lipca 2006 roku (z
pézniejszymi zmianami), odpowiedzialny za weryfikacjegalngci i prawidiowaci
wydatkow zadeklarowanych przez partnera projektu.

Wydatek/koszt kwalifikowalny — eligible expendittwst— wydatek/koszt poniesiony
przez partnera projektu w zazku z realizag projektu zgodnie z zasadami niniejszych
Wytycznych, ktory kwalifikuje s do refundacji zesrodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego na podstawie Umowy o dofinamsde oraz innych dokumentow
okreslajacych kwalifikowalng¢ w ramach programu.

Okres sprawozdawczy — Reporting Period okres kolejnych 6 miegty
kalendarzowych, za ktory skladangraporty z posipu realizacji dziatd w ramach projektu
oraz raporty finansowe.
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2. PODSTAWY PRAWNE

2.1 Akty prawne i normatywne

W trakcie wdraania projektow wspoffinansowanych w ramach ProgradRegionu

Morza Baltyckiego zesrodkbw EFRR maj zastosowanie nagiujace akty prawne i
normatywne regulagce kwalifikowalng¢ projektow i wydatkow:

wspolnotowe:

X/
o

Rozporadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 200Ku ustanawiace
przepisy ogoélne dotyaze Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszéjn@pi i uchylapce
rozporadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U. UE z dnia 31 li®@06 roku, L210/25 z
pbzniejszymi zmianami),

Rozporadzenie Rady (WE) nr 1989/2006 z dnia 21 grudniagé20@mieniagce zascznik

Il do rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawdego przepisy ogolne
dotyczce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegoopsajskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéfd uchylapce rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999;
Rozporadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudn@)@ roku ustanawiage
szczegOlowe zasady wykonania Rozpdeenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajcego przepisy o0golne dotygze Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznega &unduszu Spojeo oraz
rozporadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskieg®ady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (DWE z dnia 27 grudnia 2006 roku,
L371/1 z pé@niejszymi zmianami),

Rozporadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiegady z dnia 5 lipca 2006
roku (z pé&niejszymi zmianami) w sprawie Europejskiego FundusRozwoju
Regionalnego i uchylage rozporzdzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz.U. UE z 31 lipca 2006
roku, L210/1).

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego nr 2004/17/EiDia 31 marca 2004 roku

programowe:

X/
L X4

X/
L X4

Program Operacyjny Programu Regionu Morza Baltygki¢Operational Programme)
zatwierdzony w dniu 21 grudnia 2007 r.,
Podecznik Programu Regionu Morza Baltyckiego (Programviaaual).

krajowe - podstawowe:

X/
L X4

X/
*

X/

X/
°e

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-20K3ajowe wytyczne dotyce
kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukiosech i Funduszu Spojsoi w
okresie programowania 2007-2013, zatwierdzone 8dada 2007 roku, z pdiejszymi
zmianami

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-204/Ftyczne w zakresie informaciji i
promocji, zatwierdzone 13 sierpnia 2007 roku,

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-20¥8ytyczne w zakresie sposobu
postpowania w razie wykrycia nieprawidiod@m w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjum w okresie programowania 2007-2013, zatwierdzone
12 lutego 2008 roku,

Wytyczne dla Kontrolerow pierwszego stopnia dofgez informowania o
nieprawidtowdciach finansowych w ramach Programéw Europejskiegppracy
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Terytorialnej, w ktorych Rzeczpospolita Polska pehole Koordynatora/Instytucii
Krajowej, zatwierdzone 2 kwietnia 2009 r.

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pautjich (Dz. U. z 2005 r., nr 249, poz.
2104 z pan. zm.),

Ustawa z dnia 29 wrZeia 1994 roku o rachunkoéw (Dz.U. 2002.76.694 z
pd&zniejszymi zmianami),

Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od tbwarustug (Dz.U. 2004.54.535 z
pdézniejszymi zmianami),

Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2088irw sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o podatku od towarastug Oz.U. Nr 211, poz. 1333
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo ZamfwkRublicznych (Dz. U.
2007.223.1655) z gdiejszymi zmianami

Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 19 dnia 2002 roku w sprawie
wysokaci oraz warunkOw ustalania nafesci przystugugcych pracownikowi
zatrudnionemu w psstwowej lub samordowe] jednostce sfery buetowej z tytutu
podr&y stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. 2002.236.1991p@&niejszymi
Zmianami),

Rozporadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z 19 dnia 2002 roku w sprawie
wysokaci oraz warunkéw ustalania nafesci  przystugugcych pracownikowi
zatrudnionemu w psstwowej lub samomdowej jednostce sfery buaetowe] z tytutu
podr&y stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. 2002.236.1990znigfszymi zmianami),
Zalecenia dla beneficjentow funduszy Unii Europigsotyczce interpretacji przepisow
ustawy Prawo Zaméwte Publicznych - wydane przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego w dniu 29.02.2008 roku.

Peine teksty wspdlnotowych aktéw prawnych dpse @ na stronie internetowej

Ministerstwa Rozwoju Regionalnego:

www.mrr.gov.p| www.funduszeeuropejskie.gov.plvww.ewt.gov.p

3. BUDZET PROJEKTU | KWALIFIKOWALNO $SC WYDATKOW

3.1 Ogolne warunki kwalifikowalnosci

Podstawowym elementem kwalifikowakwd wydatku jest stwierdzenie, czy dany

wydatek spetniagkcznie nasipujace warunki:

wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalog

wydatek jest niezfiny do realizacji projektu i zostat poniesiony wizaku z realizag
projektu,

wydatek jest zgodny z oboyzujacymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa
krajowego,

wydatek jest zgodny z postanowieniami Programu @pgnego, Podicznika Programu
I niniejszych Wytycznych

wydatek nie jest finansowany z innya@todkéw w ramach funduszy strukturalnych
wydatek zostat dokonany w sposob oszew, tzn. w oparciu 0 zasaddazenia do
uzyskania zatzonych efektow przy jak najimszej kwocie wydatku,

wydatek zostatl nakgcie udokumentowany za pompcfaktur lub dokumentéw
ksiegowych o rownowznej mocy dowodowej,

wydatek jest zgodny z zatwierdzonym batém projektu,

wydatek nie jest wyrmie zakazany na mocy obaaijacych przepisow.
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Uwaga Wydatki partnera magzost& uznane za kwalifikowalne dopiero po podpisaniu
przez niego Umowy Partnerskiej.

3.2 Okres realizacji projektu i okres kwalifikowalnosci wydatkow

Zgodnie z art. 56 Rozpardzenia (WE) nr 1083/2006, realizacja programu musi
zosta& zakaiczona do dnia 31 grudnia 2015 roku. Zatem wszetkimtania w ramach
projektdw musz zosta zakaiczone najpgniej do 31 grudnia 2014 roku.

Co do zasady okres kwalifikowalém dla kosztéw innych aikoszty przygotowawcze
rozpoczyna & w dniu nasfpujacym po zatwierdzeniu projektu przez Komitet Monijacy
programu. Realizacja projektu powinna zgcgic w ciagu trzech miescy i jednego dnia po
zatwierdzeniu projektu przez Komitet Monitagey programu i mge trwa& od 12 do 36

mieskcy

Cykl ,zycia® projektu zostat przedstawiony na pgsaym wykresie.

Przygotowanie
projektu

Czas trwania projektu

Maks. od 1 roku przedumowy

daty zakaiczenia danego

naboru
dnia decyzji KM

projektow do 3 miesice

Aplikacyjnym)

15-42 miesice
Podpisywanie Realizacja Zamkniecie
projektu projektu
12-36 miesicy | 3 miesice po
(zgodnie zakaczeniu
Zz Wnioskiem realizacji projektu

Decyzja KM

Koniec fazy
realizacji

Koniec projektt

Okres kwalifikowalndci (z wylaczeniem etapu przygotowawczego) jest sliorey dla
kazdego projektu odbnie w:
- zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym projektu oraz
- Umowie o dofinansowanie.

Oficjalny koniec projektu jest datkonca kwalifikowalngci wydatkow dla danego
projektu. Oznacza taze wszystkie wydatki, aby mogty zoétaznane za kwalifikowalne,
musz zostd dokonane przedatdat. Nalery przy tym zaznaczy ze w okresie trzech
mieskcy po zakaczeniu fazy realizacji projektu koszty mply¢ ponoszone wykcznie w
ramach pakietu zadaniowego nr 1 (WP1) —agzanie i administrowanie projektem. Koszty
w ramach pozostatych pakietow zadaniowych (zaozéniem etapu przygotowawczego)
powinny by ponoszone podczas fazy realizacji projektu. Wyidaklt. tych pakietow
poniesione po zakmzeniu fazy realizacji projektu niegdln kwalifikowalne — np. koszty
projektu poniesione w ostatnim migsi realizacji projektu, ale zaptacone jpo oficjalnej
dacie kaczacej faz realizacji projektu, nieaskwalifikowalne.

Koszty przygotowawcze, §e zostaty zaakceptowane w zatwierdzonym Whniosku
Aplikacyjnym, mog@ by¢ ponoszone od jednego roku przedadedncowa danego naboru
projektow do dnia zatwierdzenia wnioskéw przez KitnMonitorupcy. Wiccej informaciji
na temat kosztow przygotowawczych i ich kwalifikdma@ci zawarto w rozdziale 3.6
niniejszych Wytycznych.

Wytyczne EWT Program Regionu Morza Baltyckiegopielc 2009 r.



3.3 Zasady ogo6lne kwalifikowalnéci wydatkdw

WYDATKI FAKTYCZNIE PONIESIONE

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu srfayme gotowkows, z wyjatkiem:
e amortyzacji,
*  wkiaddéw rzeczowych.

AMORTYZACJA
Szczegotowy zapis dotygzy zasad zwazanych z amortyzagjznajduje si w art. 53
Rozporadzenia Komisji Europejskiej nr 1828/2006.
Koszty amortyzacji § kosztem kwalifikupgcym st pod warunkiem spetnieniadznie
nastpujacych warunkow:
. Sa Zwigzane z celem projektu;
. sprzt nie zostat ju sfinansowany z innych dotacji (np. europejskich,
krajowych lub regionalnych);
. sprzt nie zostat catkowicie umorzony, tj. jest nadalostyzowany w okresie
realizacji projektu;
. sprzt nie zostat ujty w wiccej niz jednej linii buctetowey;
. koszty amortyzacjignaliczane zgodnie z przepisami krajowymi,
. koszty dotycz wytacznie okresu wspotfinansowania danego przsdsecia.
. sprzt jest niezlkdny do realizacji projektu;
. sprzt nie zostat zakupiony od innego partnera w pragakc

Koszty amortyzacji spetu wykorzystywanego do realizacji projektu mogyc
przypisane do projektu w cdm wytacznie w przypadkach, gdy dany sgrzjest
wykorzystywany tylko i wydcznie dla celow realizacji projektu.

Jeli sprzet jest wykorzystywany tale do innych ni realizacja projektu celow,
amortyzacja mee by przypisana do projektu proporcjonalnie, zgodnieuzasadnios
rzetelra i sprawiedliva metod,, ktéra powinna obowzywat w tej samej postaci w catym
okresie wdraania projektu.

WKEADY RZECZOWE (in-kind contribution)

Jedy mozliwa do rozliczenia w projekcie form wkiadu rzeczowego jest
wolontariat, zgodnie z Ustayz dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatakoo pazytku publicznego i
o wolontariacie (Dz.U. 2003 nr 96 poz. 873). Wobloiisz jest to osoba, ktéra ochotniczo
oraz bez wynagrodzenvaeykonujeswiadczenia na zasadach odtomych w ww. ustawie.

Uwaga Partner w projekcie nie raportowa wartas¢ pracy wolontariuszy wygtznie
do wysokdci wkladu wilasnego. W przypadku polskich partnerémartas¢ pracy
wolontariuszy w projektach realizowanych w ramacbgpamu kdzie mogta w¢c stanowd
maksymalnie 15% kosztéw kwalifikowalnych projektu.

Wolontariuszami mog by¢ np. studenci zajmagy sk badaniami nieziinymi do
realizacji projektu.

Praca wolontariuszy jest kwalifikowalna w projekgezeli:

- jest bezpérednio zwazana z realizowanym projektem,

- partner zawart pisemarumow z wolontariuszem,

- czas pracy wolontariusza zostat udokumentowanyornaom kart czasu pracy,

- stawka do wyliczenia warfoi pracy wolontariusza zostata oklana zgodnie z wkladem
whniesionym do projektu,
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- zostata ujta w raporcie okresowym (progress report) odpowiadio okresu, w ktérym
zostata rozliczona w projekcie.

PODATEK OD TOWAROW | UStUG (VAT)

Zasada ogolna

Podatek od towardw i ustug VAT jest wydatkiem kvikbwalnym tylko wéwczas,
gdy jest on faktycznie i ostatecznie ponoszonyppatnera projektu.

Podatek VAT, ktory mena odzyské nie mae by uznany za kwalifikowalny nawet
jezeli nie zostat faktycznie odzyskany przez partmrmektu. Oznacza tae w przypadkach,
gdy partner projektu mxe odzyska podatek VAT ale rezygnuje z tej movosci, podatek
VAT jest niekwalifikowalny.

Za ,odzyskanie” podatku VAT natg rozumi€ odliczenie go od podatku VAT
naleznego lub zwrot w okrdonych przypadkach, wedlug warunkdseisle okrelonych
przepisami Ustawy o podatku od towardéw i ustug avidkca 2004 roku (Dz.U. z 2004 Nr 54
poz. 535 z pgniejszymi zmianami).

Zakres podmiotowy
Wyzej okrelona zasada oraz jej rozwicia przedstawione w dalszych punktach
dotycz wszystkich partnerow projektu.

Oswiadczenie o kwalifikowalndci podatku VAT

Partner projektu, ktory wyka podatek VAT jako kwalifikowalny jest zoboyziany
do przedstawienia wraz z pierwszym rozliczenierdfwiadczenia ze szczegotowym
uzasadnieniem zawiesgym podstaw prawra (konkretny artykut/usfp/punkt Ustawy o
podatku od towardéw i ustug z 11 marca 2004 roku.(Dz 2004 Nr 54 poz. 535 z
pézniejszymi zmianami) wskazaga na brak maealiwosci odzyskania podatku VAT
naliczonego zaréwno na daiesporadzania éwiadczenia, jak réwnie mapc na uwadze
planowany sposOb wykorzystania w przysegto magptku wytworzonego w zwizku z
realizacy projektu. Wzér éwiadczenia zawarty jest w wytycznych dla partneréw
poszczegolnych programow.

Brak szczegotowych informacji w ww. zakresigdbie mogt stanowi podstaw dla
kontrolera | stopnia do zakwestionowania rapomatisowego podakem kwalifikowalngci
podatku VAT.

Jednocz@ie w zwiazku z faktem, 4 prawo partnera projektu do odzyskania podatku
VAT naliczonego mge ulec zmianie w okresie realizacji projektu, paray projektu
zobowhzani s dodatkowo do podpisania wwiadczeniu klauzuli, gdzie zoboyauja si¢ do
zwrotu zrefundowanej e¢%ci podatku VAT, jéli zaistniep przestanki umgiwiajace
odzyskanie go przez partnera projektu.

Partner sklada¢ cswiadczenie winien by swiadomy odpowiedzialni@i karnej
wynikajacej z art. 271 kodeksu karnego, dotmz pdwiadczania nieprawdy co do
okoliczna@ci mapcej znaczenie prawne.

Wytyczne szczego6towe

W niniejszym punkcie prezentowanea swytyczne szczegGtlowe co do
kwalifikowalnosci podatku VAT. Wytyczne teaszarysem prawnym regulacji, jakie raaj
zastosowanie przy ocenie kwalifikowa#eo podatku VAT. Nie stanowi one wzadnym
wypadku wazacej interpretacji prawa podatkowego — zarowno @idrgrow projektow, jak i
kontroleréw | stopnia.
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W przypadku gdy partner projektu matpliwosci co do maliwosci odzyskania
podatku VAT, zgodnie z przepisami Ordynacji podat&p maze on zwroat sie do
wiasciwych organow z prdoa o wydanie interpretacji przepiséw prawa podatkoweg

Zgodnie z zasadogolm podatek VAT mae zosta uznany za kwalifikowalny,
partner projektu nie ma prawnych ahwosci odzyskania podatku VAT. Za ,odzyskanie”
podatku VAT rozumie siodliczenie go od podatku VAT naleego lub zwrot w okrdonych
przypadkach, wedlug warunkéwcisle okrelonych przepisami Ustawy o podatku od
towarow i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. z 200454 poz. 535 z piniejszymi
zmianami).

Rozpatrujc krajowe przepisy odnosze s¢ do kwalifikowalngci podatku VAT
nalezy w szczegolnéci zwrocic uwag; na:

- art. 88 Ustawy 0 podatku od towarow i ustug zaficego w ust. 1 katalog przypadkéw,
kiedy odzyskanie podatku VAT przez podatnikdw jesawnie niemgliwe w zadnym
wypadku,

- art. 86 ust.1 Ustawy o podatku od towaréw i gstegodnie z ktorym podatnikom VAT
przystuguje prawo do ohienia podatku VAT nalmego o podatek VAT naliczony w
zakresie w jakim nabywane towary lub ustugi wyketyywane s do wykonywania
czynnaci opodatkowanych.

Rozpatrujc ww. artykuty naley w szczegolnéci zwrocic uwag; na:

a) status podatnika VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 1 Ustawy o podatku od towardustug podatnikami &
podmioty wykonujce samodzielnie dziataldé®gospodarcg, bez wzgtdu na cel i rezultat tej
dzialalngci. Za podatnikbw nie uznaje ¢siorgandw wiadzy publicznej oraz gdow
obstugujcych te organy w zakresie realizacji zadetazonych odebnymi przepisami prawa
Z wylaczeniem czynnizi wykonywanych na podstawie uméw cywilnoprawnyalt.@5 ust.6
Ustawy o podatku od towarow i ustug). Warunkiemwaabnzenia przez partnera projektu
podatku VAT nalenego o podatek VAT naliczony zgodnie z art. 86 Wsgtgest to, aby
partner projektu posiadat status podatnika VATt(jegeden z dwoch warunkow jakie trzeba
tacznie speltn).

Jeli zatem partner projektu nie spetnia ww. warunkwak prawnej maiwosci
odzyskania podatku VAT i mie on zostauznany za wydatek kwalifikowalny.

b) zwiazek zakupow z czyngoiami opodatkowanymi

Na mocy art. 86 Ustawy o podatku od towarow i ushdiiczenie podatku VAT
naliczonego od podatku VAT naleego jest maiwe woéwczas, gdy nabywane przez partnera
projektu towary lub ustugi duola stuzylty czynnagciom opodatkowanym. de nabywane
towary lub ustugi zwjzane § z czynndciami zwolnionymi z podatku VAT lub z
czynndciami niepodlegacymi opodatkowaniu, wowczas prawo do odliczeniagbika VAT
nie przystuguje.

Zwiazek nabywanych towarow i ustug z czysciemi opodatkowanymi winien mie
bezpdredni charakter.

Kwestia bardziej ziaom jest tzw. odliczenie @Zciowe podatku VAT, mdiwe na
podstawie art. 90 ust. 1 ustawy o podatku od towandstug.

W przypadku, gdy partner projektu dokonuje zarownmamsakcji zwolnionych, jak i
transakcji opodatkowanych podatkiem VAT, powiniem grzyporadkowa podatek VAT
naliczony od nabywanych przez siebie towarow Iubgido trzech grup:

- alokowanego bezpednio:
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i) podatku VAT naliczonego wynikgiego z zakupOow zwrkanych wyhcznie
z wykonywaniem czynni opodatkowanych — w takim przypadku podatek VAT
naliczony w catéci podlega odliczeniu a co z tym idzie nieiaaost& uznany za
kwalifikowalny,

i) podatku VAT naliczonego wynikgiego z zakupow zwrkanych wyhcznie
z wykonywaniem czynri@i zwolnionymi lub niepodlegagymi opodatkowaniu -
w takim przypadku podatek VAT naliczony w c&donie podlega odliczeniu a co
z tym idzie_mage zost& uznany za kwalifikowalny,

- alokowanego pwednio:

iy podatku VAT naliczonego wynikggego z zakupéw zwkanych zaréwno z
czynndgciami, w zwhzku z ktorymi przystuguje prawo do odliczenia pddat
naliczonego VAT, jak rownie z czynnéciami, w zwiazku z ktérymi prawo do
odliczenia podatku naliczonego VAT nie przystuguiew takim przypadku
podmiot mae okr&la¢ kwote podatku naliczonego VAT podlegaggo
odliczeniu wyliczajc tzw. struktug sprzeday (tzw. alokacja p&rednia), o ktorej
mowa w art. 90 ustawy — w takim przypadku podateXTVhie mae zost&
uznany za kwalifikowalny, gdy istnieje prawna konieczé® korygowania
struktury przygtej w danym roku obrotowym po jego zakaeniu zgodnie z art.
91 Ustawy. Okres, w ktoérym istnieje konieczéokorekty podatku VAT
naliczonego mize skgat nawet 10 lat, podczas gdy okres realizacji projektz
poswiadczania wydatkow jest da krotszy i brak jest midiwosci dokonania
catasci korekt wymaganych prawem w tym okresie.

W przypadku projektow realizowanych w ramach tegogpmmu, jeeli partner
projektu kedzie w stanie w jednoznaczny sposob przyapdikawa: naliczony VAT do grupy
wskazanej w ppkt ii, podatek VATetizie mégt by¢ uznany za kwalifikowalny.

Podatek VAT przypordkowany do grupy ppkt i oraz iii nieetbzie mogt zosta
uznany za kwalifikowalny.

Oplaty finansowe

Opfaty finansowe za radzynarodowe transakcje finansowaeksvalifikowalne.

Miedzynarodowe transakcje finansowe vipsi w trzech przypadkach:

- partner wiodcy projektu majcy siedzile w kraju innym nk kraj siedziby partnera projektu
przekazuje partnerowdrodki finansowe w zwizku z refundag wydatkow zesrodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

- partner projektu dokonuje zaptaty za ustugi/rgloistawy na rzecz zagranicznych
wykonawcéw ustug/robét/dostawcéw,

- partnerzy projektu przekazugrodki na pokrycie kosztow dzielonych projektusljegakie
wystapia).

Optaty finansowe za krajowe transakcje finansoveesnkwalifikowalne.

Jezeli zgodnie z Umow o dofinansowanie lub UmawPartnersk realizacja projektu
wymaga otwarcia odbnego rachunku, optaty bankowe za otwarcie i adstrimivanie
rachunkiem réwniez uznaje si za kwalifikowalne. Oznacza tae za kwalifikowalne uznaje
si¢ opfaty za otwarcie i prowadzenie rachunku bankamyé&lie uznajesie za kwalifikowalne
prowizji bankowych dotycych przelewéw krajowych dokonanych z wygahionego
rachunku bankowego — zaréwno prowizji banku, w ytorkonto jest otwarte, bankow
pasrednicacych, jak i banku odbiorcy przelewu.

Kwalifikowalne optaty finansowe winny syraportowane w linii bugetowej nr 5inne
koszty bezpoednie.
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Wydatki dofinansowywane z innyattodkéw UE lub innych dotacji krajowych lub
regionalnych

Wydatkow, ktore otrzymaly judofinansowanie z innegarddta w ramach funduszy
europejskich, nie uznajegsza kwalifikowalne w konteicie projektéw tego programu.

Jeili wydatek jest ja w peini pokrywany przez imndotacg krajowa lub regionaln,
rowniez nie mae zosta uznany za kwalifikowalny, gdy skutkowatoby to podwdjnym
finansowaniem.

3.4 Budzet projektu

Niniejszy rozdziat zawiera informacje na temat Xetd projektu wraz z
przyporadkowaniem przykladowych wydatkéw kwalifikowalnych,przyktadowych
wydatkéw niekwalifikowalnych oraz wymogow kontrdlstopnia w odniesieniu do sposobu
dokumentowania wydatkow kwalifikowalnych.

Budzet projektu jest standardowo podzielony na 5 Imidzetowych (budget line -
BL) oraz maks. 8 pakietow zadaniowych (work packagé/P, w tym WPO — dziatania
przygotowawcze projektu). Wydatki raportowargeve odpowiednim pakiecie zadaniowym
(aspekt merytoryczny) oraz odpowiedniej linii batbwej (rodzaj wydatku).

Whiosek Aplikacyjny (Application Form) definiuje dwpakiety zadaniowe: WP1 oraz
WP2, dodatkowo projekt nmie zdefiniow&é do 5 pakietow zadaniowych. W przypadku
realizacji dziata przygotowawczych, dodatkowo realizuje dziatania w ramach WPO.

Wyrdznia sk nastpujace rodzaje pakietow zadaniowych, z gory zdefinioyeanw
ramach programu:

WPO — dziatania przygotowawcze projektu (projeefparation activities),
WP1 — zarzdzanie i administrowanie projektem (project manag@nand administration),
WP2 — komunikacja i informacja (communication anfibimation).

W kazdym z pakietow zadaniowych mowystipi¢ nastpujace linie budetowe:
BL 1 — Personel (personnel),
BL 2 — Ustugi zewntrzne (external services),
BL 3 — Podrae i zakwaterowanie (travel and accommodation),
BL 4 — Sprzt i inwestycje (equipment and investment),
BL 5 — Inne koszty bezgcednie (other direct costs).

BL 1 — Personel (Personnel)

Opis:

< linia budzetowa przeznaczona do ewidencji kosztow wynagrmodaeacownikow
partnera projektu oficjalnie wymienionego w zatwissnym Wniosku Aplikacyjnym
pracuacych bezpérednio na rzecz projektu,

< W linii tej raportujemy koszty wynagrodzenia pracokéw zatrudnionych wyicznie
na podstawie umowy 0 praoa caty lub cgi¢ etatu,

< W tej linii raportujemy rownig prag wolontariuszy do wysokai maks. 15% kosztéw
kwalifikowalnych projektu (patrz: punkt 3.3: Wkiadyeczowe),

< dotyczy pracownikéw zatrudnionych w c#&o lub czsciowo dla celow projektu
(musi wynika to z ich umowy o pracoraz zakresu obowzkéw),

< kalkulacje kosztow wynagrodaesporadza s¢ w oparciu 0 rzeczywiste stawki
wynagrodzenia danego pracownika za goglzhebocz w danym miesicu —
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przyktady kalkulacji kosztéw wynagrodzenajduj sic w rozdziale 7.5 niniejszych
Wytycznych,

kalkulacje kosztéw osobowych spaedza s¢ w oparciu o ewidengjczasu pracy na
rzecz projektu w kartach czasu pracy; wzor kargsozpracy stanowi zgdznik nr 7.7.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

K2
L X4

wynagrodzenie brutto pracownikéwatrudnionych na umaowo prag, w tym
wynagrodzenie zasadnicze, premie regulaminowe, tdkdza sta pracy, dodatek
funkcyjny, inne regulaminowe dodatki (np. za znapéérjezykow obcych), sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenmvbtne, podatek dochodowy od
0so6b fizycznych, sktadki paitane z wynagrodzenia netto pracownika,

odptatnd¢ zaktadu pracy tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Famewacy

i Fundusz Gwarantowany&wiadczex Pracowniczych,

dodatkowe wynagrodzenia roczne (tzw. trzynastki),

praca wolontariuszy.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

K2
°

nagrody okolicznéciowe, nagrody jubileuszowe,

nagrody uznaniowe, ktérych wysakonie jest uzasadniona realizadjiziatah w
projekcie,

odprawy emerytalno-rentowe,

odpisy na Zaktadowy FunduSmviadcze Socjalnych,

swiadczenia finansowane #eodkow Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych
(Swiadczenia socjalne takie jak doptaty do wypoczyn&adatkowe pakiety ustug
medycznych, bonywiateczne i inne okazjonalne),

sktadki na Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
wynagrodzenie chorobowe ptatne przez Zaktad UbezgieSpotecznych,
wynagrodzenia ekspertow zegtrznych (nielgdacych pracownikami partnera
projektu) zatrudnionych na umewzlecenie/lumow o dzietlo — te wynagrodzenia
winny by rozliczane w linii buzetowej nr 2 -ustugi zewatrzne,

wynagrodzenia pracownikdéw partnera zatrudnionychunmeowe zlecenie/lumow o
dzieto,

zasitki finansowane z budtu pastwa, np. zasitek rodzinny, zasitek pighacyjny,
ekwiwalent za niewykorzystany wurlop, o ile nie maigty okoliczngci
uniemaliwiajace udzielenie takiego urlopu bez szkody dla regjizaada
zwigzanych z projektem (takie okoliczéwd beda indywidualnie rozpatrywane przez
kontrolera, biogc pod uwag czas i poziom zaangawania pracownika w realizacj
projektu),

zasitki finansowane z&rodkéw ZUS, np. zasitek macienzski, rehabilitacyjny,
opiekuiczy, wyrbwnawczy,

bezpdrednie i pdrednie koszty administracyjne. BeZpednie koszty
administracyjne mag by¢ jednak rozliczane w linii buedtowe] 5 — Inne koszty
bezpdrednie.

Dokumentacja wydatkow:

K2
°

umowa o prag kazdego pracownika zaangavanego bezpmednio w realizag
projektu — przy pierwszym rozliczeniu, w ktorym oafpwane s koszty osobowe
danego pracownika oraz w przypadku zmian w umowga®; (aneks do umowy o
prac; dostarczany do pierwszego rozliczenia, ktéregamadotyczy),
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KD
£

zakres obowizkéw danego pracownika - przy pierwszym rozliczeniu Ktorym
raportowane $ koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadkian w
zakresie obowazkow,

listy ptac dla kadego z raportowanych miesy potwierdzajce wynagrodzenie brutto
pracownika zgodnie z jego um@wo prag¢ oraz regulaminem wynagradzania
jednostki,

dowody zaptaty (bankowe lub kasowe) potwierdeajzaptat kazdego ze sktadnikow
wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od wynagradzerpracownika
zaangaowanego bezpoednio w realizag) projektu w danym miestu okresu
raportowania,

deklaracje ZUS DRA dla kalego z raportowanych miesy w okresie raportowania,
karty czasu pracy pracownika pragaggo bezp&rednio na rzecz projektu podpisane
przez niego i zatwierdzone przez kierownika jedkiostib osolr przez niego
upowaniom, W szczegoln&i zwierzchnika pracownika; w przypadku pracownikéw
zatrudnionych na e#¢ etatu, powinny zawietatakze informacje nt. dziata
wykonywanych poza tym projektem oraz liczby godaimepracowanych w miegu

- ha rzecz projektu orazdznej,

listy obecnéci pracownikOw partnera projektu zazkly miesihc pracy raportowanej
w danym okresie sprawozdawczym,

oswiadczenie o tymze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcyiazahe w
projekcie nie zostaly i nie zostanrozliczone w zadnym innymi projekcie
finansowanym zerodkéw Unii Europejskiej (zgodnie ze wzorem w roatkz 7.2
niniejszych Wytycznych — dla kdego sktadanego rozliczenia, w ktorym raportowane
sa koszty osobowe),

kalkulacje wydatkéw osobowych kwalifikowalnych doopektu.

Wskazowki praktyczne:

K2
0

karty czasu pracy nalg sporadza na bigaco a wypelnienie karty czasu pracy
nalezy rozpoca¢ od wyszarzenia w niej sobot oraz dwiatecznych,

sporzdzanie kart czasu pracy jest obgmkowe, niezalenie od tego czy pracownik
ma zapisane w umowie o peézrakresie obowizkow, ze pracuje wydcznie lub w
okreslonym procencie (np. 50%, 40%) na rzecz projektu,

przygotowujc kare czasu pracy naty sprawdzt ilos¢ dni kalendarzowych w danym
miesacu — w celu uniknicia umieszczenia w karcie dni nieista®jch, np. 31
listopada lub 31 kwietnia,

przygotowujc kart czasu pracy naty sprawdzé zgodnadé ewidencji podray
stuzbowych rozliczanych w linii bugetowej nr 3 z ewidengjdelegacji w kartach
czasu pracy,

jesli partner realizuje wicej niz jeden projekt powinien na ligco dokonywa
wewrgtrznej kontroli krzyowej (cross-check) w odniesieniu do kart czasu yprac
pracownikdw bezpaednich pracujcych na rzecz wtcej niz jednego projektu —
zapobiegnie wowczas sytuacjom, w ktorych zgodrikartami czasu pracy pracownik
w tym samym czasie pracowat na rzecz kilku projekté jest to niezédne dla
ztozenia zgodnego z prawaswiadczenia w sprawie wynagrodzeamieszczonego w
rozdziale 7.2 niniejszych Wytycznych,

rozliczapc wynagrodzenia pracownikow zaangaanych w projekt nafy pamktac,
ze wynagrodzenia w ostatnim migsil okresu rozliczeniowego niea na ogot
zaptacone w cakmi. W przewaajacej liczbie przypadkéw w ostatnim migsu
rozliczeniowym jest wyptacane jedynie wynagrodzenetto, natomiast skladki na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotodatek dochodowy od o0so6b
fizycznych, sktadki na Fundusz Pracy lub/i Gwaramny FunduszSwiadczé
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Pracowniczych gptacone ja w kolejnym miesicu - w zwiazku z tym do rozliczenia
wydatkow kwalifikowalnych natey uja¢ jedynie kwoty zaptacone w danym okresie
rozliczeniowym. Niezaptacone w okresie rozliczenyawskiladniki wynagrodzenia,
pochodne od wynagrodzéub podatki przechodzdo rozliczenia na naginy okres —
dlatego te dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zalessg aby wszystkie
skfadniki wynagrodzenia i narzutow pracodawcy precdyly w jednym okresie
rozliczeniowym,
wyliczajac stawlk godzinowa dla potrzeb kalkulacji kosztéw osobowych rgle
zaoknglac ja do petnych groszy, czyli do dwoch miejsc po prakaj
raportupc wynagrodzenia pracownikow zaangaanych w projekt, naky réwniez
pamktat, ze do przeliczenia wydatkow ze ziotych na euro stesy kedzie kurs
wymiany z miesica ptatnéci. Wowczas zajdzie taka sytuacjge wynagrodzenie
netto wyptacone w jednym miasu przeliczone &dzie innym kursem iipochodne
od tego wynagrodzenia, ktére na ogdipkacone w miegcu nas¢gpnym - dlatego te
dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zaleda, @by wszystkie skiadniki
wynagrodzenia i narzutéw pracodawcy ptacone byjgamym miesicu,
w przypadku gdy pracownik pracuje wgknie na rzecz projektu, za kwalifikowalne
uznaje st rowniez jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zakladyporaz
wynagrodzenie urlopowe; w przypadku, gdy pracowmikacuje cgsciowo na rzecz
projektu, jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przeaktad pracy oraz
wynagrodzenie urlopowe jest kwalifikowalne progonalnie do jego udziatu w
projekcie (patrz zatznik 7.5),
w przypadku wyptaty danemu pracownikowi wyrownamnaynagrodzenia za
okreslony czas, rozliczenie wynagrodzenia w projekcigvipmo nasipi¢ w oparciu o
godziny przepracowane przez tego pracownika w akrea jaki jest wyptacane
wyrownanie  wynagrodzenia —  natomiast  przeliczenie ynagrodzenia
kwalifikowalnego ze ztotych na euro powinno rast po kursie wymiany wkiwym
dla daty wyptaty wynagrodzenia,

np. razem z wynagrodzeniem za maj roku X wyptacgm@cownikowi
wyréwnanie wynagrodzenia za migsimarzec tego samego roku — zatem kallgaluj
wyroéwnanie wynagrodzenia w celu przypisania go dmjgktu bierzemy pod uwag
godziny pracy z marca i tak skalkulowane wynagrotgz@rzeliczamy ze ztotych na
euro z uyciem kursow wymiany z daty wyptaty wyrownania,zjmaja,
w przypadku gdy delegacja w ramach projektu obegnaimji wolne od pracy, za ktére
pracownik nie otrzymat wynagrodzenia za prac dni wolne lub nie odebrat godzin
dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy wnglelja¢ wytacznie czas delegacji
przypadaicy na dni robocze, np. e delegacja trwata od niedzieli do wtorku, to w
karcie czasu pracy ujmujemy vggiznie poniedziatek i wtorek,
praca w nadgodzinach jest kwalifikowalna tylko itwgznie wowczas, gdy pracownik
otrzymat wynagrodzenie za praw nadgodzinach lub odebrat nadgodziny w formie
godzin dodatkowo wolnych od pracy;
w przypadku ewidencji delegacji shwowych w karcie czasu pracy najeujaé
maksymalnie 8h dziennie — chylza, miata miejsce sytuacja opisana punkieyy
pracownicy partnera zajmagy stanowiska o nielimitowanym czasie pracy i pjacy
bezpdrednio na rzecz projektu,a szobowhzani tak jak pozostali pracownicy do
dostarczenia dla celow kontroli | stopnia list ab&ci w pracy za kady raportowany
w projekcie miesic,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastkaipze zostd uznane za
kwalifikowalne w projekcie proporcjonalnie do czasu jakim pracownik pracowat
bezpdrednio na rzecz projektu. shew ramach projektu pracownik przepracowat
bezpdrednio na peten etat caty rok, to dodatkowe wyndggeaie roczne wyptacone
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BL 2 -

za dany rok &dzie kwalifikowalne w caleci. W pozostatych przypadkach naje
wyliczy¢ kwote dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jakaerzosté przypisana,
proporcjonalnie do projektu.

Oznacza toze np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2007 rgktagone
w 2008 roku) przypadage na projekt kalkulujemy godzinami czasu pracyrzecz
projektu w 2007 roku (na podstawie kart czasu pracyak wyliczony koszt
kwalifikowalny przeliczamy ze ztotych na euro porgie wiaciwym dla momentu
wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Dla wmstzenia kwoty
kwalifikowalnej partner zatza stosows kalkulacg, ktéra przedstawia iké¢ godzin
przepracowanych na rzecz projektu w stosunku dkowatej obowazujacej ilosci
godzin pracy w okresie, za ktory przyznana zosfynastka” (czyli za poprzedni
rok). Nie jest konieczne dgizanie kart czasu pracyzg@i zostaty one ja zahczone
przy poprzednich rozliczeniach dotycych tego okresu.

Ustugi zewatrzne (External sevices)

Opis:

X/
o0

w linii tej nalezy ewidencjonowé wydatki dokonywane przez partnerbw na mocy
zawartych umow/porozumieoraz faktur/rachunkéw z podmiotami zeswmnymi —
zarbwno osobami fizycznymi, jak i prawnymi — zamiahymi do realizacji dziatg
ktorych partner nie ma mbtwosci wykona& wlasnymi sitami,

koszty zewntrznych ekspertyz winny ldyzgodne z cenami rynkowymi, a wybor
wykonawcéw musi by dokonany zgodnie z Prawem Zamokvieublicznych,

glbwne planowane zewtizne ekspertyzy musgz by¢ wyspecyfikowane w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

X/
o0

X/
o

koszt wynagrodzenia zewtnznego koordynatora projektu,

koszt tlumaczenia dokumentow oraz tlumaczenia stnigznego lub
konsekutywnego podczas konferencji, spatieaz seminariow,

koszty zatrudnienia szkoleniowcOw, prelegentow ormgob pomagagych w
organizaciji spotka konferencji czy seminariow,

Zlecenia zewgtrzne ustug podmiotom prowagtzym dziatalné¢ gospodarcz, np.
ekspertyzy, opracowania, tworzenie stron interngtdwy

zlecenia zewgtrzne ustug osobom fizycznym, tj. umowy zleceniazeeto, kontrakty
managerskie pracownikéw zewtrenych, w tym honoraria prelegentow,
szkoleniowcOw oraz 0sOb pomag@jch w organizacji spotka konferencji i
seminariéw,

Zlecenia zewgtrzne zwhzane z projektowaniem, edytowaniem, drukiem oraz
dystrybucj materiatdbw promocyjnych (np. broszury, ulotki, filkhcje oraz torby
bezpdrednio zwazane z realizowanym projektem),

koszt zewntrznych publikacji promujcych projekt (np. wktad do gazety, publikacja
prasowa itp.),

zewrgtrzny koszt organizacji spotkania (np. wynajem,satering itp.),

koszty transportu uczestnikdw spotkania w ich t@akop. w zwazku z wizytami
studyjnymi).

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

X/
°

X/
o0

opracowania, analizy na tematy niezméane bezpwednio z tematyk projektu,
koszt zatrudnienia pracownikéw witasnych do reajizamjektu na podstawie umoéw
innych niz umowa o prag np. umowa zlecenie, umowa o dzieto (pracownikswa
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S

X/
L %4

3

S

X/
L %4

partnera mge by rozliczany w projekcie wykcznie na podstawie umowy 0 pgaev
linii budzetowej BL 1- Personé),

koszty zatrudnienia innych partneréw tego sameggegtu oraz ich pracownikéw w
celu realizacji zadaprojektu,

koszt ustug wykonywanych przez m{wewrgtrzna) jednostk organizacyja partnera
(np. tlumaczeniowych, informatycznych). Taki kosgst rozliczany w formie
wynagrodzé kwalifikowalnych w BL 1 —Persone|

wydatki zwhzane z podréami i zakwaterowaniem goi i ekspertow zewgtrznych —
takie wydatki w uzasadnionych przypadkach mogdnak by uznane za
kwalifikowalne w BL 3 —Podr&e i zakwaterowanie,

zaliczki na ustugi/zakupy,

koszty reprezentacji (np. prezenty, kwiaty),

koszty wysgpow artystow,

zakup alkoholu na spotkania w ramach projektu.

Dokumentacja wydatkow:

umowy zlecenia, umowy o dzielo wraz z rachunkamiskazaniem sposobu
wyliczenia wynagrodzenia oraz gg@adczeniem odbioru zadania,

umowy z podmiotami zewstrznymi wraz z fakturami VAT, dowodami zaptaty zia n
oraz protokotami odbioru dostaw i ustug,

dokumentacja z przeprowadzonego ppsWwania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawPrawo Zamowig Publicznych,

w przypadku zamoéwieod 1 000 euro do 14 000 euro — dokumentacja caegesu,
tacznie z kopiami ztbonych ofert, potwierdzaga wybranie najkorzystniejszej oferty
oraz zastosowanieesto zasady ,bid-at-three” (patrz podrozdziat 3.4egRta trzech
waznych ofert”),

faktury VAT/rachunki za ustugi zwrane z realizagj spotka wraz z dowodami
zaptaty za nie,

egzemplarz materialu promocyjnego (np. ulotki, ptak broszury, folderu
promupcego projekt, wktadki do gazety, ogtoszenia pragmygomugcego projekt);
adres strony internetowej — w przypadku tworzetriany internetowej,

nagranie spotu emitowanego w TV lub w radio reklpmego projekt z pisemnym
potwierdzeniem emitenta co do daty, godziny i nti@jsmisji,

agenda organizowanego przez partnera spotkania,

lista obecnéci na organizowanym przez partnera spotkaniu.

Wskazowki praktyczne:

Wszystkie materiaty promocyjne/informacyjne/pubtij@wytworzone w ramach projektu
winny by prawidlowo oznakowane zgodnie z wytycznymi progoaiymi — patrz
podrozdziat 5.2.

BL 3 -

Podrége i zakwaterowanie (Travels and Accommodation)

Opis:

KD
£

o,
£

linia budzetowa przeznaczona do ewidencji wydatkdéw azanych z podréami i
zakwaterowaniem pracownikOw partnera projektu afiie wymienionego w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym w zw#ku z ich uczestnictwem w
spotkaniach, seminariach i konferencjach,

wszelkie wyjazdy musgby¢ wyraznie motywowane dziataniami projektu i magzay¢
niezkedne dla skutecznego wdemia projektu,
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wydatki musz zost& poniesione przez instytucpartnera projektu - zaptata przez
pracownika instytucji partnera z jegoodkow wiasnych nie jest wystarczeq, gdy
nie jest to wydatek partnera,

podr&e winny odbywa si¢ najbardziej ekonomicznynsrodkiem transportu —
rekomendowane jestycie publicznychrodkéw transportu,

koszty zakwaterowania winny byekonomicznie uzasadnione i Hu& Sie w
krajowych limitach,

w dobrze uzasadnionych i udokumentowanych przypadkpartner wiodcy i
partnerzy projektu majmazliwos¢ pokrycia kosztow podid i zakwaterowania
gosci projektu. W takim przypadku koszty te winny ¢byaportowane w tej linii
budzetowej,

podr&e stzbowe w obszarze programu oraz Ukkealifikowalne,

podr&e strzbowe poza obszar wymieniony poiey, dodatkowe w stosunku do
wyszczegolnionych i opisanych we Whniosku Aplikagyn zaakceptowanym przez
Komitet Monitorupcy (Monitoring Committee) mag by¢ kwalifikowalne, jezeli
zostaty wczéniej zatwierdzone przez Wspolny Sekretariat Techmyjc

koszt uycia samochodu sibowego/prywatnego w celu odbycia podréstuzbowej
w ramach projektu jest kwalifikowalny wadznie pod warunkiemze partner
udowodni, ze byt to najbardziej ekonomicznyrodek transportu, tj. bardziej
ekonomiczny ni publicznesrodki transportu,

ramy czasowe odbywanej podydpowinny odpowiada terminom celu delegacji
(dzien przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji); atgk od zasady stanoavie
przypadki, w ktorych udowodnionae dodatkowe koszty zwiaane z przediteniem
trwania delegacji (np. koszty dodatkowego zakwat@roa) nie przekraczaj
zZwigzanych z nim oszegnasci (np. obnkone koszty przelotu).

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

K2
0

D3

*,

2o

S

®,
0.0

2o

S

®,
0.0

2o

4

®,
0.0

2o

4

diety krajowe i zagraniczne wedtug przepiséw krajoky

koszty noclegéw w hotelach do wysagkokrajowych limitow hotelowych,

bilety autobusowe,

bilety kolejowe - w | klasie (w uzasadnionych praggach - gdy zostanie
udowodnioneze nie byto maliwosci odbycia podrdy w innej klasie lubze podré
odbyta s¢ najbardziej ekonomicznysdrodkiem transportu) i Il klasie,

bilety promowe,

bilety lotnicze_w klasie ekonomicznejaz optaty lotniskowe,

wynajemsrodka transportu, §8i jest to najbardziej ekonomiczriyodek transportu,
ryczatty przystugujce w trakcie podrgy stuzbowych wedtug przepiséw krajowych,
zakup paliwa do samochodu #howego wraz z kadt drogows oraz kalkulag
wartasci zuzytego paliwa do odbycia podiy stuzbowej,

ubezpieczenie os6b delegowanych na czas pgpdagranicznej,

w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach wydatek azamy ze zmias biletu
lotniczego (data, godzina wylotu, osoba padidca itp.),

w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztGwywania samochodu prywatnego do
celéw shibowych wedtug stawek krajowych za 1 km odbytej pegrzwiazanej z
realizacy projektu (wéwczas konieczne jest udowodnienie,byt to najbardziej
ekonomicznyrodek transportu),

wydatki zwhzane z podrin i zakwaterowaniem gaoi i ekspertow zewgtrznych (w
dobrze uzasadnionych i udokumentowanych przypadkach
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Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

koszty przekraczage krajowe limity (np. diet krajowych i zagraniczmy limitéw
hotelowych),

bilety lotnicze w klasie pierwszej lub businessylidze zostanie udowodnionge nie
byto mazliwosci odbycia podrédy w innej klasie lubze podréa odbyta s¢ najbardziej
ekonomicznymsrodkiem transportu. W takim przypadkidana kdzie stosowana
dokumentacja i uzasadnienie,

koszty podray samochodem prywatnym, showym lub taksowk, jezeli transport
publiczny jest dogpny, chybaze tensrodek transportu jest najbardziej ekonomiczny.
W takim przypadkuadana kdzie stosowna dokumentacja i uzasadnienie,

diety w petnej WYSOKET w przypadkach, gdy organizator
spotkania/seminarium/konferencji zapewniatscrowo lub caldciowo wyzywienie
uczestnikom (gdy organizator zapewnit aywienie czsciowo, diety nalea sie w
odpowiedniej cgsci),

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

Dokumentacja wydatkow:

wniosek na delegagptuzbowa krajowa lub zagranicza,

rozliczenie delegacji s#lbowej,

dowody zaptaty kwot zwzanych z delegagjw tym dowody wyptaty zaliczek,

w przypadku wyptat w walucie obcej tak dowdd zakupu dewiz, na ktérym
okreslony bedzie kurs zakupu dewiz,

faktury VAT/rachunki za nocleg,

bilety lotnicze — tradycyjne lub elektroniczne wrakartami pokladowymi (boarding
pass),

bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne,

jesl ww. bilety byty kupowane na podstawie faktury VAnalezy rowniez zahczye
fakture VAT wraz z dowodem zaptaty zaani

agenda spotkania/seminarium/konferencji oraz zapros na nie,

sprawozdanie z wyjazdu glowego (w przypadku delegacji zagranicznej),

w przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas pydrbagraniczne] naky
przedstawd polisc ubezpieczeniowwraz z dowodem zaptaty zaani

w przypadku rozliczania paliwa do samochoduwlsdwego nalgy przedstawd kart
drogows pojazdu, faktury VAT za paliwo wraz z dowodami fzp za nie oraz
kalkulacg zuzytego w trakcie podiy paliwa.

Wskazdwki praktyczne:

o,
£

wszystkie bilety i karty poktadowe dotyge podrégy musz by¢ bezwzgédnie
gromadzone i zachowywane dla celéw kontroli - bralkkhowanego biletu i karty
poktadowej powoduje nienzacs¢ rozliczenia wydatku z nim zwzanego w projekcie
— przed rozpocexiem realizacji projektu naty powiadomé wszystkich pracownikow
0 bezwzgtdnej konieczngci zachowywania wszystkich biletow dla celéw audytu

w przypadku podrdy samolotem wypetnia¢ druki delegacji naley sprawdzi czy
godziny wyjazdu/przyjazduaszgodne z godzinami podanymi na bilecie lotniczym,
wypetniapc karty czasu pracy za migsé w ktorych mialy miejsce delegacje
stuzbowe zaréwno krajowe jak i zagraniczne nglesprawdzt czy godziny
poswiecone na delegacje zostaly prawidiowo zaewidencj@maww kartach czasu

pracy.

Wytyczne EWT Program Regionu Morza Baltyckiegopielc 2009 r. 21



BL 4 — Sprzt i inwestycje (Equipment and investment)

Opis:

+« linia budzetowa przeznaczona jest do ewidencji zakupu lubriymexcji sprztu i
inwestycji. Spret, ktory podlega amortyzacji zgodnie z przepisanajdéwymi, mae
by¢ wytacznie amortyzowany. Okres amortyzacji uzaleny jest od okresuaywania
sprztu w projekcie i tylko okres faktycznegaywania sprztu w czasie realizaciji
projektu jest kwalifikowalny,

% w linii tej ujmuje st takze koszty sprgu, ktory nie podlega amortyzacjtrédki
trwate o niskiej wartéci), ktory podlega jednorazowej amortyzacji lub \&jgm
sprztu; srodki trwate niskocenne (o wakm ponizej 3 500 ztotych) mag by¢
ujmowane w petnej wartai,

«» inwestycje muszposiada charakter transnarodowy,

< raportowg mozna wyhcznie sprgzt zaplanowany w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym — zardwno rodzaj, jak i i$6 sprztu musi zgadzasi¢ z zatwierdzonym
Whioskiem Aplikacyjnym,

< kupowany sprg maze by fabrycznie nowy lub tywany,

% parametry techniczne sptm powinny odpowiadacelom, do ktorych spet uzywany
jest w projekcie,

% amortyzacja sprtu musi by wyliczona zgodnie z przepisami krajowymi, a metoda
amortyzacji musi by przechowywana dla celéw kgiowych, kontroli i audytow,

% sprzt zakupiony w ramach projektu musidyiezledny do jego realizaciji.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne - spirz

< sprzt komputerowy (komputer, monitor, drukarkaage#apc oprogramowanie),
oprogramowanie specjalistyczne,

skaner,

rzutnik,

kamera video,

meble biurowe,

wyposaenie stoiska wystawowego,

sprzt do pomiarow specjalistycznych,

inny niezledny sprzt do wiaciwej realizacji projektu.

*.
A X4

X/
AR X4

*.

S

X/
L %4

3

S

X/
L %4

3

S

X/
L %4

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne - inwestycje:
% infrastruktura techniczna styca transferowi know-how w Regionie Morza
Battyckiego (BSR),
 infrastruktura i inwestycje techniczne w porty,sirakolejowe i paiczenia drogowe
zwigkszapce wydajnéc¢ transnarodowego korytarza transportowego,
s sprzt techniczny podnoszy efektywnd¢ dziatar ratowniczych w przypadku
katastrof morskich na Morzu Baityckim,
b
nowe i magce szerokie zastosowanie technologie dla MSP,
rozwiazania ICT otwierajce dostpnas¢ obszardéw peryferyjnych,
sprzt techniczny statkdw ratowniczych,
rozwiazania redukujce zanieczyszczenie morza pochaazz hdu,
rozwigzania staace podnoszeniu wydajda produkcji i stosowaniu biomasy,
rozwiazania staace oszczdzaniu energii w budynkach,

X/
*

o =

3

S

X/
L X4

3

S

X/
L %4

X3

S
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X/
L X4

rozwigzania techniczne podnegze procentowy udziat transportu publicznego.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne - sgirz

X/
o0

zakupy spretu nieprzewidzianego w zatwierdzonym Whniosku Aptigaym,

zakupy sprztu w ilosciach przekraczagych ilos¢ zaplanowaa w zatwierdzonym
Whniosku Aplikacyjnym,

zakupy sprztu dokonane bez zastosowania ustawy Prawo ZamoRiéblicznych
oraz reguty ,trzech waych ofert” lub z jej naruszeniem (niekwalifikowald

catkowita lub cgsciowa w zalenosci od rodzaju naruszenia),

zakupy sprgtu dokonane przed zatwierdzeniem projektu (w takmmzypadku
kwalifikuje sie tylko amortyzacja spetu w czasie trwania projektu),

zakup sprztu zaakceptowanego we Whniosku Aplikacyjnymslijezakup zostat
dokonany w kacowej fazie realizacji projektu i w za#ku z tym sprzt nie byt

niezkedny do osigniecia celéw projektu,

zakup sprztu wzywanego (,z drugiej gki”), ktory zostat w cagu ostatnich 7 lat
sfinansowany z innyckrodkow UE tadz innych dotacji krajowych lub regionalnych.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne — inwestycigdre nie g inwestycjami o
znaczeniu transnarodowym:

inwestycje planowane przed rozpecem projektu, o0 znaczeniu krajowym,
regionalnym lub lokalnym, ktére w oczywisty sposdbe maj charakteru
transnarodowego,

grupa projektéw inwestycji lokalnych pmizonych jedynie potrzeb uzyskania
srodkéw UE,

inwestycje niejasno powzane ze saptematycznie.

Dokumentacja wydatkow:
w przypadku rozliczania spsiu:

X/
o

protokoty odbioru dostaw w przypadku zakupdéw spraub oprogramowania,
dokumentacja z przeprowadzonego ppstWania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawPrawo Zamowig Publicznych,

w przypadku zamowieod 1 000 euro do 14 000 euro dokumentacja categrepu,
tacznie z kopiami ztbonych ofert, potwierdzaga wybranie najkorzystniejszej oferty
(patrz podrozdziat 3.4 ,Reguta trzechamgich ofert”),

w przypadku zakupuaywanego sprau:

— oOSwiadczenie sprzedawcyzywanego sprgu dotyczce pochodzenia spitu |
potwierdzenieze w chgu ostatnich 7 lat spekz nie zostat nabyty z wykorzystaniem
dotacji krajowej, regionalnej lub wspolnotowej,

- cena zakupu spgtu nie przekracza obow#ujacej ceny rynkowej oraz jestasiza nk
wartas¢ rynkowa nowego spetu o podobnych parametrach,

- sprzt posiada wiéciwosci techniczne niezluine do wykorzystania w projekcie,
ktore spetniagj stosowne normy i standardy,

wydruki z ewidencji ksigowej srodkow trwatych,srodkéw trwatych niskocennych,
wartasci niematerialnych i prawnych — w przypadku ich walk w ramach projektu
oraz w przypadku raportowania w ramach projektu réymacji srodkow trwatych
i/lub wartasci niematerialnych i prawnych,

zdjecia zakupionychsrodkow trwatych z widocznym oznakowaniem zgodnym z
wytycznymi programowymi w tym zakresie,

tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w a@mprojektu amortyzaciji
srodkow trwatych,

opis przygtej metody amortyzacfrodkow trwatych raportowanej w ramach projektu,
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% w przypadku rozliczenia amortyzacji $vaadczenie partnerae koszty amortyzacji
sprztu uwzgkdnione w kosztach kwalifikowalnych dotycztylko i wytacznie
zakupow, ktore nie zostaly sfinansowane z wykoeyisim dotacji krajowej,
regionalnej lub wspolnotowej.

w przypadku rozliczania inwestycji:

o kontrakty na roboty budowlane:

kopia dokumentacji dotyazej zamowienia publicznego:

kopia opublikowanego ogtoszenia/ informacja o0 wsetr
postpowania,

specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wrazalaznikami,
korespondencja prowadzona nha etapie przetargwdgmi innymi:
odpowiedzi na pytania Wykonawcéw, modyfikacje SIWZ)

kopia oferty najkorzystniejszej zgodnie z PZP

protokot z posfpowania przetargowego wraz ze wszystkimi
wymaganymi zaicznikami zgodnie z Prawem ZamowiBublicznych,
kopia podpisanej umowy wraz z gegnikami,

gwarancja nateytego wykonania umowy (feli wymagana),

inne dokumenty wymagane umgw

kopie przejciowych $wiadectw ptatnéci lub innych dokumentow
okreslajacych zakres wykonanych robot,

kopie protokotéw z negocjacji dla rob6t dodatkowyaamiennych,
kopie protokotéw konieczrigi,

kopie protokotéw odbioréw egciowych,

kopiaswiadectwa przejcia wstpnego odcinka,

kopiaswiadectwa przejcia wstpnego robot,

kopia padwiadczenia zwolnienia kwot zatrzymanych (gwaranggir),
kopie protokotéw wypetnienia gwaranciji.

0 kontrakty na dostawy:

kopia dokumentaciji dotyazej zamowienia publicznego:

kopia opublikowanego ogtoszenia/ informacja o0 wsezir
postpowania.

specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia wrazal@znikami.
korespondencja prowadzona na etapie przetargwdgwyi innymi:
odpowiedzi na pytania Wykonawcéw, modyfikacje SIWZ)

kopia oferty najkorzystniejszej zgodnie z PZP

protok6t z posipowania przetargowego wraz ze wszystkimi
wymaganymi zajcznikami zgodnie z Prawem ZamowiBublicznych,
kopia podpisanej umowy wraz z gegnikami,

gwarancja nateytego wykonania umowy (feli wymagana),

inne dokumenty wymagane umgw

kopie protokotéw odbiorow wepnych i kacowych,

w przypadku zakupu usdzen, ktére nie byly zamontowane — kopie
protokotéw odbioru urgdzer lub przygcia materiatdw, z podaniem
miejsca ich sktadowania.

Wskazdéwki praktyczne:

% zakupy sprztu zaplanowane i zatwierdzone w zatwierdzonym \KuUoS
Aplikacyjnym winny by dokonywane na pogiku realizacji projektu, tak aby byta
mozliwos¢ efektywnego wykorzystania zakupionego sfuzlla celow projektu,
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s w przypadku zakupéw spys dokonywanych w dalszej fazie realizacji projejdko
koszt kwalifikowalny naley rozliczye jedynie odpisy amortyzacyjne za okres
pozostaty do dnia zakozenia projektu,

% w zwiazku z faktem wspdétfinansowania projektuszedkéw Unii Europejskiej, kaly
partner zobowizany jest do stosowania ustawy Prawo Zamawiublicznych,
niezalenie od tego, czy na gruncie polskiego prawa ma @Bk stosowania
przedmiotowej ustawy,

s jesli zgodnie z przytymi w jednostce zasadami amortyzacja sz
wykorzystywanego w projekcie jest naliczana kgswana na kontach kosztow raz w
roku (z dotu), koszt amortyzacji tego sgr naley zaraportow& w tym okresie
rozliczeniowym, w ktérym zostata ona zajgowana w koszty jednostki — np.
amortyzacja za rok X jest naliczana w koszty jetkiosa dzié 31. grudnia roku X —
raportujemy g w raporcie za okres rozliczeniowy lipiec — grudzieku X,

s jesli w wyzej opisanym przypadku naliczania amortyzacji razaai, sprzt nie jest
wykorzystywany wydcznie dla celow projektu, woéwczas nate skalkulowa
amortyzacg przypadajca na projekt w oparciu o czas pracy pracownika
wykorzystupcego ten spkg za caty rok.

BL 5 — Inne koszty bezgeednie (Other direct costs)

Opis:
< w linii tej nalezy ewidencjonowa wydatki, ktére nie magzostad zawarte wzadnej z
wyzej wymienionych linii budetowych,
< wydatki i koszty musz by¢ bezpdrednio zwazane z projektem i wypetrianizej
okreslone warunki:
0 g scisle zwiazane z wdraanym projektem i nie bylyby poniesionez¢d
projekt nie bytby realizowany,
0 sa poparte fakturami lub dokumentami o rownawej mocy dowodowej
bezpdrednio zwazanymi z projektem lub personelem projektu,
o faktury @ adresowane na partnera projektu, a na fakturzesmtzono opis
potwierdzagcy zwiazek z projektem (tytut, nazwa projektu i jego nuner
s koszty zwazane z konsultacjami i ekspertyzami zewmnymi naley umieszcza w
LB 2 —Ustugi zewatrzne.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
% bezpdrednie koszty administracyjne, takie jak:

- koszty materiatébw ziywajacych s¢ (ang. ,consumables” - papier, diugopisy,
segregatory, toner itd.) wykorzystywanych na pdiyzerojektu,

— bezpdrednie bieace koszty funkcjonowania biura i optat za ustugjdy cate
biuro wynajmowane jest watznie na cele projektu (wynajem pomieszcze
biurowych, koszty optat telekomunikacyjnych i pawaych, bezpérednie
optaty za ogrzewanie, wed prad, czy inne formy energii, bezgednie
koszty utrzymania pomieszazegdzie pracuj osoby realizujce projekt, np.
ustugi spratania, konserwacja spitzi IT, ustugi dozoru),

— piecatka imienna kierownika projektu w instytucji partag

— ustugi kurierskie,

< opfaty finansowe i koszty gwaranciji: optaty zaedaynarodowe transakcje finansowe,
koszty otwarcia, administrowania i koszty optat kamych zwhzane z prowadzeniem
wydzielonego konta bankowego dla projektu &lijetwarcie takiego rachunku jest
wymagane Umowo dofinansowanie lub UmawPartnersk,

<+ opfaty za udziat w wydarzeniach istotnych dla pkaje
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Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

< posrednie koszty administracyjne (overheads), co azmawszty ogolne ponoszone
przez partnera projektu i alokowane w& (pro-rata) do projektu,

jakakolwiek alokacja kosztow ogolnych partnera tgama procentowym udziale
kosztow,

koszty prowizji bankowych od transakcji krajowych,

odsetki od dtugu i ujemne znice kursowe,

nagrody i odznaczenia, tj. nagrody pigmie, puchary itp.

®,
0.0

®,
0.0

2o

S

®,
0.0

Dokumentacja wydatkow:

< faktury lub dokumenty o réwnowiaej mocy dowodowej wraz z dowodami zaptaty;

< dokumentacja z przeprowadzonego ppsWwania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawPrawo Zamowig Publicznych.

Wskazowki praktyczne:
“ wszystkie materiaty promocyjne projektu winny¢hyrawidtowo oznakowane zgodnie
Z wytycznymi programowymi — patrz podrozdziat 5.2.

Zasada elastyczio

Zasada elastyczho pozwala na modyfikowanie bgetu podczas fazy realizaci
projektu poprzez dokonanie pewnych przestidiodkéw w ramach linii buzetowych oraz
pakietow zadaniowych. Zasada ta dotyczy4etd catdciowego projektu, a przeswdimoze
dokond& jedynie partner wiogty. Operacje dostosowywania biatiu mog by¢ wykonywane
wielokrotnie, jednake suma zmian nie me przekrocz§ 20% lub 40 000 euro (w zaideosci
od tego, ktora kwota jest vgza) danych linii bugetowych lub pakietow zadaniowych.
Nalezy pamkta¢ o tym, ze nie naley zmieni& charakteru oraz przeznaczenia gpuzoraz
inwestycji wzgtdem zatwierdzonego Whniosku Aplikacyjnego. Partndodacy, ktéry
dokonywat przesuné w budecie, jest zobowrzany do poinformowania o zmianach
Wspolny Sekretariat Techniczny wraz z raportem sweym (progress report) za okres, w
czasie ktérego wyspita zmiana.

Powyzej opisana zasada elastycé&rianie pozwala na przeswaia srodkéw pomedzy
budzetami poszczegoélnych partnerow.zdle partnerzy projektu zamierzajwprowadzé
zmiany do swojego bueétu, okrélonego w Umowie Partnerskiej, wéwczas muszyska
zgock partnera wioacego.

Suma raportowanych wydatkébw w ramach danego rapoktesowego nie me
przekroczy:

1. catkowitego, zatwierdzonego biatu projektu,
2. budzetow poszczegolnych partnerow w projekcie,
3. limitdbw przesuni¢ w ramach linii oraz pakietéw zadaniowych wskazdngowyzej.

Istotne zmiany projektu, ktérych nie vma dokona stosujc powyej opisam zasae
elastycznéci, wymagag zatwierdzenia przez Komitet Monitoagy Iub Instytucg
Zarzadzapca/Wspolny Sekretariat Techniczny (@dze informacje zawiera Pagznik
Programu, podrozdziat 10.5 ,Changes in the apprgvepkct set-up”).

Requta trzech wanych ofert

W celu zapewnienia transparentaiowyboru wykonawcow zamowierealizowanych
w ramach projektdbw na poziomie catego programu atastvprowadzona reguta trzech
waznych ofert (,bid-at-three rule”). Reguta ta dotyczgmowiér o wartgci powyzej 1.000
euro netto, ale pomej progu stosowania polskiej ustawy Prawo Zaméwreblicznych, tj.
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ponizej 14.000 euro netto. flew danej jednostce istnieje regulamin dokonywaramowié
ponizej 14.000 euro, to zasath nalery stosowa tacznie z tym regulaminem.

Zgodnie z zatpeniami przedmiotowej reguty w przypadku ww. zamawpartner jest
zobowhzany do dokonania rozeznania cenowego z udzialem nagmniej trzech
potencjalnych wykonawcow/dostawcow. Oznaczaz&opartner musi zebéd poréwna co
najmniej trzy wane oferty. Zatem w praktyce yaac sie to bedzie z wystaniem zapyiado
wigkszej liczby potencjalnych wykonawcow/dostawcovk by maliwe byto zebranie i
poréwnanie co najmniej trzech ofert.

Oferty mazna zebré dokonuac rozpoznania ustnego, depglektroniczi lub pisemi
— proces ten musi zostaiddokumentowany (np. e-mail, fax, notatkazblowa, wydruki z
Internetu).

Przyktad 1:
Partner wystat zapytania do 5 potencjalnych wykar@w Dwoch z nich przestato
wazna oferte.
Nie s spetnione warunki do zastosowania reguly ,bidraeé”. Naley powtdrzy
cal procedug.

Przyktad 2:

Partner wystatl zapytania do 5 potencjalnych wykar@aw Czterech z nich przestato
wazna ofer. Partner dokonuje poréwnania czterech przestangéért i wybiera
najkorzystniejsz.

Jezeli nie jest maliwe zebranie trzech waych ofert, dziatania poelie celem ich
zebrania musg zosté udokumentowane. Nalg zapewnt, iz ceny podobnych
towarow/ustug/rob6t zostaty poréwnane, a proces omybdostawcy/wykonawcy jest
przejrzysty i maliwy do weryfikacji — przede wszystkim podczas kwotit pierwszego
stopnia.

3.5 Inne wydatki niekwalifikowalne
Wydatkami niekwalifikowalnymi g oprécz wymienionych dotychczas:

* odsetki karne;

* mandaty, grzywny, optaty karne i wydatktdewe;

» straty finansowe zwrzane z wymiagwalutows;

* podatek VAT, jeeli maze byt odzyskany;

» wydatki inwestycyjne, chybae zostaty zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym;

» Kkoszty przygotowawcze, chyhge zostaty zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym;

» wkifad rzeczowy oprécz wolontariatu;

» wydatki partnera sponsorowanezédet prywatnych.

3.6 Koszty przygotowawcze
Kosztami przygotowawczymiaskoszty bezpé&rednio zwiazane z przygotowaniem

projektu i zi@eeniem Wniosku Aplikacyjnego, ktory finalnie zostahakceptowany do
realizacji przez Komitet Monitoragy programu.
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Koszty przygotowawcze muszdotyczy dziatax zrealizowanych w okresie: od
jednego roku przed dakoncowa danego naboru projektéw do dnia zatwierdzenia skow
przez Komitet Monitorujcy.

Koszty przygotowawcze asraportowane i podlegaj kontroli | stopnia wraz z
dokumentagj za pierwszy okres sprawozdawczy w ramach danegjeitu. Oznacza toe
koszty przygotowawcze musby¢ do tego dnia zaptacone.

Koszty przygotowawcze projektu podlegégakim samym zasadom kwalifikowakw
I dokumentacji jak koszty projektu w okresie jegalizacji.

Koszty przygotowawczeagaportowane w podziale na ngsifjace linie budetowe:
1. Personel (BL 1),

2. Uslugi zewrtrzne (BL 2),

3. Podr&e i zakwaterowanie (BL 3).

Przyktadowe koszty przygotowawcze kwalifikowalne:
- przygotowanie koncepcji projektu;
- poszukiwanie przysztych partneréw projektu;
- udziat w spotkaniach z partnerami projektu
- udziat w konsultacjach/spotkaniach dla przysztyglartneréow wiodcych, forum
poszukiwania partneréw, indywidualnych konsultabjaze Wspolnym Sekretariatem
Technicznym i/lub Punktem Informacyjnym.

Przyktadowe koszty przygotowawcze niekwalifikowalne
- koszty wypetnienia wniosku aplikacyjnego.
- koszty wyposzenia i koszty inwestycyjne
- inne koszty bezpoednie.

Koszty przygotowawcze podlegajgraniczeniu do kwoty 50 000 euro lub 2%
catkowitego kwalifikowalnego bugtu projektu, w zalanosci od tego, ktéra suma jestzaza.

3.7 Dokumentowanie kosztow i wydatkéw projektu

Dokumentowanie kosztow
Koszty ponoszone w ramach projektu winny loglokumentowane, co do zasady faktur
VAT. J&li jest to niemaliwe, poniesienie kosztu winno &yudowodnione dokumentami
ksiggowymi o rownorzdnej wartéci dowodowej. Takimi dokumentami guizy innymi g:
« lista ptac,
» druk delegacji krajowej wraz z za@kznikami w postaci faktur/rachunkéw i biletow
» druk delegacji zagranicznej wraz z gatnikami w postaci faktur/rachunkow, biletéw i
kart poktadowych.
Dokumenty ksigowe dotyczce projektu muszby¢ wiasciwie opisane tak, aby z opisu
jednoznacznie wynikat zwzek z projektem. Opis dokumentu ¢ggdwego powinien zawieéa
CO najmniej:

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

v numer pakietu zadaniowego, ktérego wydatek dotyezyokreleniem kwoty
kwalifikowalnej, a jéli dotyczy kilku pakietbw zadaniowych - nale okresli¢
podziat kwotowy na poszczegolne pakiety,

v informacg, ze projekt wspoétfinansowany jest z Europejskiego deszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Regionu Morza Bd#ygo,
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v informacg o poprawnéci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

v w przypadku gdy dokument dotyczy zamdwienia pubkgo — rownie odniesienie
do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam@wpablicznych (take w
przypadku zaméwieponizej 14 000 euro).

Dokumentowanie wydatkéw

Wszystkie wydatki ujte w raporcie finansowym za dany okres sprawozdgwuzsz
by¢ wydatkami faktycznie poniesionymi. Wydatek faktyez poniesiony to wydatek
poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. rozch&ddkow piengznych z kasy lub rachunku
bankowego partnera projektu. Do dokumentéw potwi@adych poniesienie wydatku zalicza
sie:
- przelewy bankowe,
- wyciagi bankowe,
- dowody kasowe (dokument KW oraz raport kasowy).

Za potwierdzenie dokonania wydatku nie uwask kompensaty wzajemnych
naleznosci i zobownzan.

Koszty dzielone
Koszty dzielone (ang. shared costs) powstate néekkobcizenia partneréw Projektu
kosztami partnera wiagdego lub partnera wdtajacego z tytutu np. zaggzania projektem,
kosztu stworzenia strony internetowej lub materiatl@romocyjnych winny b§
udokumentowane:
o faktura VAT wystawiors przez wykonawg ustugi bezpérednio na partnera wraz z
dowodem zaptaty, duiz,
o faktura lub not obchzeniowa wystawiam przez partnera wiagdego na rzecz partnera
wraz z dowodem zapftaty.

Blizsze informacje nt. kosztoéw dzielonych zawiera Rcmiik programu (5.4 Sharing
of project costs) oraz Zgiznik 5 do Umowy Partnerskiej (Agreement on cosirisigy method
according to Article 11). Wzory dokumentéw (w tyrakfur) dot. kosztéw dzielonych
znajdup sig na stronie internetowej programuvw.eu.baltic.net

3.8 Ksiggowanie kosztow i wydatkéw projektu

Wszystkie wydatki i koszty kwalifikowalne projektpowinny by rzetelnie i
wiarygodnie odzwierciedlone w systemie finansowsiegowym partnera.

Zgodnie z art. 60 lit. d) rozpagdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006
r. (z p&niejszymi zmianami) ustanawi@ego przepisy ogolne dotyge Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego FunduSpotecznego oraz Funduszu
Spojnaci i uchylapce rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. L. 210 z 31.07&20€lr.
25) wszyscy beneficjenci oraz inne podmioty uczegime w realizacji projektow as
zobowgzani do utrzymywania odbnego systemu ksgjowego albo odpowiedniego kodu
ksiggowego dla wszystkich transakcji zamanych z danym projektem.

W praktyce oznacza to konieczadqgrowadzenia odbnej ewidencji ksigowej, nie z&
odrgbnych ksag rachunkowych. W tym celu partner winien:

v' wprowadz¢ dodatkowe rejestry dokumentow égbwych, kont syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych, pozwatag na wyodtbnienie operacji zvgzanych
z danym projektem, w uktadzie umlisviajacym uzyskanie informacji wymaganych
w zakresie sprawozdawcan finansowej projektu i kontroli oraz
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v' wprowadzé wyodrebniony kod ksigowy dla wszystkich transakcji zazanych z
danym projektem. Wyodbniony kod kstgowy oznacza odpowiedni symbol, numer,
wyroznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub ozrewiu dokumentu, ktory
umazliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru dowodowegsivych w okrélonym
przedziale czasowym ujmugych wszystkie operacje zawane z projektem oraz
obejmupcych przynajmniej nagpujacy zakres danych: nr dokumeriddtowego, nr
ewidencyjny lub ksigowy dokumentu, datwystawienia dokumentu, kwegtbrutto,
netto dokumentu, kwetkwalifikowalna dotyczca projektu.

Wraz z pierwszym rozliczeniem przesytanym do kdnirgtopnia naley przesté plan
kont jednostki z wyszczegOllnieniem ww. wyedinienia kont analitycznych projektu. Z
kazdym rozliczeniem nalgy przesté ksiggowania wydatkéw i kosztow (w ewidencji
bilansowej oraz pozabilansowej) projektu za okmediggajcy biezacej kontroli | stopnia.

Wydruki kskgowan z systemu finansowo-kgjowego jednostki powinny Bypodpisane
przez Gtébwnego Kggowego jednostki lub oselprzez niego upowaions.

W przypadku gdy podstawowe dokumenty projektu (Umosv dofinansowanie i/lub
Umowa Partnerska) wymagajaby partner prowadzit ksiowas¢ wydatkow, kosztow i
przychodow projektu tale w walucie euro, wowczas ewidencja ta powinnagrpwadzona
pozabilansowo. W takich sytuacjach partner przysidakontroli | stopnia kggowania na
kontach projektu zarowno bilansowych, jak i pozatslowych.

3.9 Wyodrebniony rachunek bankowy na potrzeby projektu

Zaleca sj, aby partner wiogty i partnerzy projektu otworzyli wyogbniony rachunek
bankowy projektu lub subkonto do rachunku bankowggeznaczonego dla celdéw realizacji
projektu.

Wymég taki mae zostad ustanowiony na poziomie partnerstwa. W tym celadka
partner winien dokladnie zapozansic z zapisami Umowy Partnerskiej zawieranej pginy
partnerem wiogcym a partnerami projektu.

W przypadku, gdy partnerctizie zobligowany do otwarcia ww. rachunku lub sutiko
wowczas winien on dokonywaz niego wszystkich wydatkéw zwzanych z realizagj
projektu, w tym mgdzy innymi:

< platnaci za dostawy/ustugi,

< platnaci wynagrodzé netto raportowanych w projekcie,

< platnaci pochodnych od wynagrodzepodatku dochodowego od oséb fizycznych

oraz wszelkich innych zobowdan raportowanych w projekcie.

3.10 Przychody wygenerowane przez projekt

Do przychodow, jakie mag zosté wygenerowane przez projekt zalicza sn.in.
przychody ze:

s sprzeday,

% dzierawy,
ustug,
rejestracji/optat,
lub innych réwnowanych wplywow uzyskanych w ramach przeg&iccia w
okresie jego wspotfinansowania lub w okresiezdhym, do momentu zakozenia
programu pomocowego, ustalonego przezsRea Cztonkowskie, z wyjkiem
wptat sektora prywatnego na rzecz wspoffinansowanigektu, wykazanych obok
wptat publicznych w tabelach finansowych dla dgranocy.

L)

3

S
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L X4

3

S
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Przyktady przychodu wygenerowanego przez projekt:
% sprzeda publikacji opracowanych przez partnera w ramaciegtu;
< optaty wstpu na spotkania organizowane przez partnera w famagektu.

Przychody projektu pomniejszajv cataci lub w czsci wydatki kwalifikowalne projektu
w zaleznosci od tego, czy zostaty wygenerowane catkowicie ezgciowo w wyniku dziatéa
w ramach projektu. W sprawozdaniach finansowychzggpaanych w ramach projektu kwoty
przychodu przypisanego do projektuveykazywane ze znakiem ujemnym.

W przypadku wysipienia przychodow, w systemie finansowoegiwym partnera winny
zostdé takze zat@one konta analityczne przychodéw projektu, na ktlhrykeda one
ewidencjonowane.

Ksiegowania przychodéw projektu nale réwniez przesté do kontroli | stopnia w
okresie, w ktérym one powstaty.

Za przychod wygenerowany przez projekt nie zavak odsetek narostych na rachunku
bankowym otwartym wyicznie dla celéw projektu (przypadki, gdy otwarci@chrunku
bankowego jest wymagane Umpw dofinansowanie lub Umawpartnersk). S to odsetki
naroste odsrodkow wiasnych partnera, jakimi zasilone zostalmtkh bankowe w celu
dokonania z niego przelewow. Odsetki te zatem ogtaty wygenerowane przez projekt.

Jeli w wyniku realizacji projektu partner naliczyt stawcy/wykonawcy ustug kary
umowne za nieterminowi/lub niewtaciwa realizacg zaméwienia, wéwczas kary te naje
uzna& za przychod wygenerowany przez projektsliJ&ara umowna jest pafcana z
wynagrodzenia nalmego dostawcy/wykonawcy, wowczas automatycznie pejsrany jest
wydatek kwalifikowalny maliwy do zaraportowania w projekcie. sliekara umowna jest
wptacana przez dostag/avykonawe na rachunek partnera, wowczas nal@g wykaza w
sprawozdaniu jako przychod projektu, ktory pomrzajsrydatki kwalifikowalne projektu.

Moga réwniez zaistni€ przypadki generowania przychodow, ktére powstgmo
zakaiczeniu projektu. Wowczas podczas dokonywania kabijul wysokaci ptatngci
koncowej, od kosztow kwalifikowalnych projektu odejmamy jest przychod przewidywany
do osagniccia w okresie referencyjnym przypisanym do danégmlka, okrélonym w
polskim prawie. Jeeli np. ze wzgidu na innowacyjny charakterodka jego okres
referencyjny nie zostat okileny w polskich przepisach, wowczas uwadglia s¢ przychod
przewidywany do osggniecia w chgu pieciu lat po zakaczeniu projektu, ktory odejmowany
jest od kosztow kwalifikowalnych projektu przy plafci koncowej. Przychod tenclzie
monitorowany przez wkgiwe instytucje programu w czasie do trzech latzp&aiczeniu
Programu Regionu Morza Battyckiego.

4. RAPORTOWANIE

4.1 System raportowania w ramach programu

Program zaklada potroczne cykle raportowania meygimego i finansowego.
Corocznie sktadaneaswicc dwa raporty i istnigj dwie daty kacowe ich ztgenia. Okresy
sprawozdawcze i daty koowe sktadania raportow przez partnera wigdjo okrélone & w
Umowie o dofinansowanie.

Raportowanie odbywa @ipoprzez zigenie raportu merytorycznego z pgsi we
wdrazaniu projektu oraz raportu finansowego.

Partner projektu (ktéry nie jest partnerem waiogm) przed przekazaniem raportu
okresowego do partnera wimkgo zobowizany jest dostarczy dokumenty (raport
merytoryczny i finansowy) do kontrolera | stopniglean uzyskania potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkow wiasnych w danym okresie rozliczeniowfgartyfikatu), ktory
nastpnie wraz z raportem okresowym przekazuje partnenoadacemu.
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Partner wiodcy zbiera od pozostatych partneréw ww. raporty pendw oraz certyfikaty
wydatkow, wydane przez ich kontrolerow | stopnianastpnie przekazuje do instytuciji
kontroli pierwszego stopnia:

o kopie tych certyfikatow potwierdzone za zgoéha oryginatem;

o dokumenty dotycxe swoich witasnych wydatkéw poniesionych w danynresie
rozliczeniowym wymagane do kontroli | stopnia i ygptowane zgodnie z niniejszymi
Wytycznymi;

o zbiorczy raport okresowy obejmugly zbiorczy opis podiych dziatséh w ramach catego
projektu (czs¢ merytoryczm) oraz hczne zestawienie wydatkéw (g2 finansowa) -
zaréwno swoich wtasnych jako partnera wioego, jak i wszystkich partneréw, zgodnie
Z przedstawionymi przez nich raportami potwierdzongertyfikatami kontroli | stopnia.

Partner wiodcy musi ztay¢ zbiorczy raport okresowy (merytoryczny i finansqwy
formie elektronicznej jak i papierowej do Wspdlne§ekretariatu Technicznego wagu
trzech miesicy po zakaczeniu okresu sprawozdawczego.

Przyktad:
Partner wiodcy sktada zbiorczy raport:
Okres: sierpig 2009 r. — stycze2010 > termin ztzenia: 1 maja 2010 r.

Partnerzy projektu sktadajswoje raporty merytoryczne i finansowe do partnera
wiodacego projektu odpowiednio wcaeej, aby partner wicgty mogt dochowa ww.
terminéw. Termin zteenia raportow przez partnerow jest wskazany w Uradwartnerskiej.

Pierwszy oraz ostatni raport nmpgbejmowa diuzszy okres, wynoszy maksymalnie
9 mieskcy.

Powy,sze okresy sprawozdawcze mapstd przedhizone wyhcznie w przypadku
otrzymania zgody Wspdlnego Sekretariatu Technicanefgoda na przedhenie okresu
rozliczeniowego musi zosta zaakceptowana przez Wspolny Sekretariat Techniczny
conajmniej na miesc przed wiaciwym terminem. Przedienie okresu sprawozdawczego
moze mig€ miejsce wyicznie w odpowiednio uzasadnionych przypadkach, ggy w
jednostce jest przeprowadzana kontrola Il stopnia.

UWAGA: Poniewa proces potwierdzania kwalifikowaléd wydatkow (certyfikaciji)
przez kontrolera pierwszego stopnia jest z regugsochionny zaleca ¢siaby partner
projektu po zakfczeniu okresu rozliczeniowego jak najszybciej potggvat | wystat
dokumenty do kontroli. Przekazanie dokumentéw z osmdpdnim wyprzedzeniem jest
warunkiem dochowania terminu przestania raportovazwez certyfikatem, wyznaczonego
przez partnera wiegego, a w rezultacie przyspiesza uzyskanie refyngtackow.

4.2 Kursy wymiany

Raportowanie wydatkéw kwalifikowalnych w ramach gmamow odbywa si w
walucie euro. W zwizku z faktem, 2 wiekszas¢ wydatkdw ponoszonych przez krajowego
partnera projektu ponoszone jest w ztotych, dladbwelaportowania mugzone zosta
przeliczone na euro po okitenym kursie wymiany. Zgodnie z wytycznymi programyoni
jest to kurssredni miesgczny ustalony przez KomisjEuropejsk z miesijca, w ktérym
wydatek zostat zarejestrowany w systemied@wym partnera projektu. W praktyce oznacza
to, ze bgdzie to kurs z miegca w ktérym zostat poniesiony wydatek.

Kursy srednie miesiczne Komisji Europejskiej mimma znale¢ na stronie
internetowey:
http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?lLEwge=en
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Uwaga W przypadku ponoszenia wydatkdw w walucie eursiwymiany nie maj
zastosowania. Kwalifikowalnym wydatkiem jest rzewisty wydatek dokonany w euro w
kwocie wykazanej w dokumencierodiowym. W ziotowkach naky wykaza& kwote
przeliczora i wykazarm zgodnie z obowizujaca Ustawa o Rachunkowsci na koncie
ksiggowym kosztoéw projektu pomniejszpon ewentualne dodatnieadice kursowe. Zgodnie
z zasadami kwalifikowalrizi dodatnie rénice kursowe jako przychod pomniejsgépszty
kwalifikowalne projektu. W przypadku wygtienia ujemnych rénic kursowych take nie
nalezy uwzgkdniat ich w ztotdwkowej kwocie kwalifikowalnej projektu.

4.3 Potwierdzanie dokumentow

Wszelkie dokumentyrédiowe przekazywane dla celow kontroli | stopni@ny by¢
oryginatami lub kserokopiami spadzonymi z oryginatdw dokumentdw, potwierdzonymi za
zgodnd¢ z oryginatem przez upovmione osoby.

Kserokopie dokumentow merytorycznych winnyébgotwierdzane za zgodo z
oryginatem przez Kierownika jednostki lub ogqiyzez niego upoweaions.

Kserokopie dokumentdéw finansowych winny ¢byotwierdzane za zgodfio z
oryginatem przez Glownego Kgjowego/Skarbnika/Kwestora jednostki lub asotrzez
niego upowaniona.

Wszelkie zestawienia i kalkulacje przygotowywane dlelow raportowania oraz
kontroli | stopnia winny b§ podpisane przez osgbktora je sporadzita oraz zatwierdzone
przez Gtébwnego Kggowego/Skarbnika/Kwestora jednostki. Oryginaty aestn i kalkulacji
winny by przechowywane przez partnera projektu. Dla cel@atioli | stopnia naley
przesta ich kserokopi potwierdzomn za zgodnét z oryginatem zgodnie z ww. zasad
Oswiadczenia przygotowywane dla potrzeb kontroli dpstia winny by przesytane w
oryginale. Dla wilasnych celéw archiwizacyjnych part sporadza ich kserokopie
poswiadczone za zgodhé z oryginatem przez Gtownego Kgowego/Skarbnika/Kwestora
jednostki.

Zestawienie finansowe obejmugg wydatki kwalifikowalne (Statement of eligible
expenditure — Zat. 7.6) jest podpisywane przez digrika jednostki i przesytane do kontroli
| stopnia w oryginale. Dla wtasnych celoéw archivagjych partner sposarlza kserokopi
poswiadczon, za zgodn& z oryginatem przez Gtownego Kgowego/Skarbnika/Kwestora
jednostki.

5. POZOSTALE WYMAGANIA PROGRAMOWE
5.1 Archiwizacja dokumentéw zrodtowych

Wszystkie dokumenty ksyjowe oraz pozostate dokumenty zwane z realizagj
projektu powinny by przechowywane przez partnera wjoego/partnera projektu przez
okres 10 lat od zamkgsia programu przez KomisjEuropejsk, a wic co najmniej do 31
grudnia 2025 roku.

Dokumenty te winny by przechowywane w upagdkowany sposob, w oddzielnych
segregatorach, nawet sje powodowatoby to konieczrié posiadania przez partnera
wiodacego/partnera projektu oddzielnych zbioréw archiweah wydzielonych specjalnie dla
projektu.

Partnerzy projektu oraz partner wiog projektu zobowszani & do dostosowania
wewrgtrznych zarzdzen obowhzujacych w ich instytucjach do ww. wymogow
archiwizacyjnych.
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Z pierwszym rozliczeniem partner wigry/partner projektu sktadaswiadczenie,ze
wewrgtrzne przepisy dotyeze archiwizacji obowazujace w instytucji zostaty dostosowane
do wymogow Programu w odniesieniu do dokumentagjiazanej z projektem. Wzor
oswiadczenia znajduje siw zat. nr 7.3 do niniejszych wytycznych.

5.2 Publikacja i promocja projektu

Zgodnie z art.8 Rozpogdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudn0@
roku partnerzy projektu, jako beneficjenci programauodpowiedzialni za informowanie
opinii publicznej o pomocy otrzymanej z EuropejgkieFunduszu Rozwoju Regionalnego
dzieki uczestnictwu w Programie Regionu Morza Baltygkie

Ogdlne wymagania oddoie publikacji i promocji, jakie mugzzost@ spetnione dla
wszelkich dziata realizowanych w ramach projektow wspotfinansowdnyre srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zosiailsane w art. 8 i 9 oraz Aneksie nr |
do Rozporzdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudn®@ roku.

Kazdy partner projektu jest odpowiedzialny za to, almszelkie materialy
informacyjne rozpowszechniane w ramach projektly ykasciwie oznakowane i zawieraty
wszelkie niezbdne informacje na temat wspotfinansowania projetéusrodkow EFRR w
ramach Programu Regionu Morza Baityckiego.

W celu zapewnienia odpowiedniej promocji i pubdikarealizowanego projektu,
poszczegolnych dziataoraz rezultatow zalecagsstworzenie wkasnego logo oraz zadoie
strony internetowej projektu. Strona internetowavipma zawierd informacje o projekcie,
szczegoOlnie o pogpach w realizacji, danych kontaktowych, aggiieciach i rezultatach.
Strona powinna by regularnie uaktualniania podczas trwania projekdaleca si
prowadzenie strony projektu przynajmniej dong&a 2015 roku, zastrzegae¢ gednak, ze
termin ten mae zosta wydtuzony.

W przypadku, gdy w celu wyprodukowania materiajgnomocyjnych partner korzysta
z ustug firmy zewantrznej, koszty zwjzane z komunikagj oraz informaci (materiaty
promocyjne tj. broszury, torby itp.; koszty konfiecg tj. wynajem sali, spkgu itp.) powinny
by¢ uyjmowane w linii BL2 — ustugi zewgtrzne. Jeeli jednak materiaty zostaty przygotowane
przez pracownika/éw wiasnych partnera, przyyoiu materiatdbw wiasnych, koszt
przygotowania mie zosta ujety w BL 1 — Personel. W sytuacji, gdy w celu przimeania i
wyprodukowania materiatbw promocyjnych pracownikrtpara korzystat ze spy
nalezacego do organizacji partnera ative bedzie rozliczenie amortyzacji tego sgiz w
kosztach BL4 — spet i inwestycje.

Wszystkie materialy promocyjne oraz sgirzakupiony w ramach projektu powinny
zosta& oznaczone informagjo wspotfinansowaniu z&godkow Programu wraz z emblematem
Unii Europejskiej. Emblemat programu i emblematiluropejskiej mana pobra ze strony
internetowepvww.eu.baltic.netub uzyska od Wspdolnego Sekretariatu Technicznego.

Partnerzy s zobowhzani do zajczania wzoréw naedzi informacyjnych i
komunikacyjnych (np. publikacji, ptyt CD itp.) do &6lnego Sekretariatu Technicznego
oraz do kontrolerow pierwszego stopnia razem zavepzdaniami z pogpu prac.

Wszystkie produkty i rezultaty projektu, uwegdhiajac inwestycje, musg zost&
publicznie udosfpnione, musz rowniez zawierd jasne odniesienie do wspotfinansowania z
UE i programu bez wzgtlu nazrodto finansowania.

W takim przypadku wymagaesumieszczenia loga UE, loga Programu oraz informacj
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=
- s ogramme 0aT-103

by the European
{European Regional

2y un d Europea
Meighbourhood and  Partnership
Instrument)

Adnotacg ta naley odtworzy i umiescic w widocznym miejscu we wszystkich
srodkach przekazu stosowanych przez projekt np. ngtranternetowe, dokumenty
(sprawozdania, prezentacje, zaproszenia itd.),tkiopgasowe, biuletyny, bilbordy, znaki,
tablice pamitkowe, panele na pojazdach, itd.

W przypadku bardzo matych elementow promocyjnyeip. (dtugopisy, pamci
pendrive) wystarczy umiei¢ emblemat UE.

Uwaga: Nawet jeeli partner nie korzysta ze wspoifinansowania s@edkow
Europejskiego InstrumentwSedztwa i Partnerstwa, ale inny partner tego jtoj&orzysta z
EISP, take powinien aywa¢ logo z odniesieniem do wspoffinansowania z tegbrimentu.

Wydarzenia

W trakcie realizacji projektu nalg eksponowé& emblemat UE i programu podczas
wszystkich wydarze (np. konferencji, seminaridéw, konferencji prasowyodpraw,szkolen,
itd.).

Kazdy czsciowo finansowany element sgta i/lub inwestycji musi by zgodny
z zasadami informacji i promocji oklenymi przez Rozpowgdzanie Komisji (WE) nr
1828/2006, szczegolnie w Artykule 8 i 9 oraz agahiku |, oraz naley go oznacz§ przy
pomocy etykiety, ktérej nie wolno usudvaawet po zakiczeniu projektu. Etykieta powinna
zawier& logo UE, logo Programu oraz ngstijaca informacg:

A e
LT
m Progra mene 2007-2013

Part-financed by the European
Unien (Eurcpean Regienal
Development Fund and European
MNeighbourhood  and  Partnership
Instrument)
<Fill in the project title or
acronym:>
<Fill in the book-keeping inventory
number=>

Uwaga: Nawet jeeli partner nie korzysta ze wspoifinansowania s@edkow
Europejskiego InstrumentwSedztwa i Partnerstwa, ale inny partner tego jtoj&orzysta z
EISP, take powinien aywa¢ logo z odniesieniem do wspoffinansowania z tegbrimentu.

Projekty, ktére otrzymuj ponad 500,000 euro funduszy publicznych na dziatan
dziedzinie infrastruktury lub budownictwa, umiesajgzbilbord w trakcie realizacji projektu,
natomiast nie pfniej niz sze&¢ mieskcy po zakaczeniu projektu zamocowama state
tablicg informacyjra. Oba elementy powinny mienaczne rozmiary, powinny byidoczne,
a wyzej okr&lona adnotacja dotyaza wspotfinansowania przez UE powinna zajmowen.
25% powierzchni tablicy oraz bilbordu.

Brak stosowania wiej wymienionych oznakowa przez kadego z partnerow
projektu mae skutkowdé zwrotem nieprawidtowo wydatkowanycmodkow lub odmow
wydania certyfikatu w zakresie stwierdzonej niegth@wosci.
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6. KONTROLA | STOPNIA

Zgodnie z art. 16 ugb 1 Rozporzdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 roku (z
pbézniejszymi zmianami) w sprawie Europejskiego Fundugzozwoju Regionalnego i
uchylapce rozporzdzenie (WE) nr 1783/1999w celu zatwierdzenia wydatkow iae
parnstwo cztonkowskie ustanawia system kontroli dimi@jqgcy weryfikacg dostarczenia
produktow i ustug stanowtych przedmiot dofinansowania, zasaéimo wydatkow
zadeklarowanych dla dziataub ich czsci wdrazanych na terytorium danego fstwa, jak
rowniez zgodndci tych wydatkow i zwzanych z nimi operacji lub ich &xi z przepisami
wspolnotowymi i krajowymi.”

Ustanowiony w Polsce system kontroli | stopnia gl@jektéw realizowanych w
ramach Programu Regionu Morza Baltyckiego jest naieg. Oznacza ta,e czsciowo ma
on charakter scentralizowany a e¢#ciowo -— zdecentralizowany. Wykaz instytucji
upowanionych do dokonywania kontroli | stopnia znajdsje w rozdziale 6.1 niniejszych
wytycznych.

6.1 Instytucje upowanione do kontroli

Kontrola | stopnia jest bezptatndla wszystkich polskich partneréw. Jednostkami
odpowiedzialnymi w Polsce za konigdlstopnia §:
a)
Wiadza Wdraajaca Programy Europejskie
ul. Wspdélna 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

b)

W przypadku Urzdow Marszatkowskich, Ukddw Wojewoddzkich, Ministerstw oraz
innych urzdéw centralnych kontroli | stopnia m@glokonyw& niezaleni od wdraania
projektu kontrolerzy wewgirzni zatrudnieni w ww. instytucjach pod warunkieich
uprzedniego zatwierdzenia (wydania certyfikatu) egrz Departament WspOtpracy
Terytorialnej Ministerstwa Rozwoju Regionalnegotiardzenie odbywa sipo uprzednim
wypetnieniu przez kontrolera wewtnznego wniosku o0 zatwierdzenie kontrolera
zawierajcego szereg pyiana temat kompetencji i éwiadczenia danej osoby (wniosek
dostpny na stronach www.ewt.gov.pl). Korzystanie prase. instytucje z ustug kontroleréw
wewrgtrznych nie jest obligatoryjne - mgdorzysta z ustugi kontroli | stopniawiadczonej
przez Wiadz Wdrazajaca Programy Europejskie.

W przypadku, gdy kontroli | stopnia projektgdzie dokonywé Wiadza Wdraajaca
Programy Europejskie wszystkie rozliczenia winny pyzesytane tylko i wylczniena adres
siedziby Zespotu ds. Finansowo-Kgowych WWPE podany pairg).

ul. Solec 38
00-394 Warszawa

Uwaga Rozliczenia nie powinny ldy przesytane na adres Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego.
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Pierwsze rozliczenie winno byadresowane na GléwnKsiggowa WWPE pamni
Sylwie Tyszko, natomiast uzupetnienia do pierwszego ceehia oraz wszystkie kolejne
rozliczenia winny b¥ adresowane na przydzielonego do danego projektirddera.

Kontroler danego partnera w ramach danego proj@siuprzydzielany w momencie
wplywu pierwszego rozliczenia i za vagkiem szczegolnych przypadkéw raz przydzielony
kontroler pozostaje niezmienny przez caly okrefizagi projektu.

Informacji na temat kwalifikowalriei wydatkéw oraz systemu kontroli | stopnia
udzielap upowanieni pracownicy WWPE. Aktualna lista osob udzigtgch ww. informacji
znajduje st na stronie internetowej WWPE w dzialeSpoeconym programom Europejskiej
Wspotpracy Terytorialnej (EWT)

6.2 Zadania kontroli | stopnia

Zgodnie z zatgeniami systemu kontroli | stopnia celem dziakontrolera | stopnia
jest zapewnienieze zadeklarowane przez partnera wydatki zostatyzszeiécie poniesione,
towary i ustugi zostaty dostarczone zgodnie z zatsdonym Whnioskiem Aplikacyjnym oraz,
ze projekt jest realizowany a wydatki ponoszomezgodne z obowzujacymi zasadami
wspolnotowymi i krajowymi.

Ustanowione w tym celu procedury kontrolne ga@ celu w szczegoldoi weryfikacg
nastpujacych kwestii:

% czy zostaty zachowane przepisy dotem kwalifikowalngci wydatkow wynikagce z
dokumentow wymienionych w rozdziale 2.1 niniejszygytycznych;

s czy wybér wykonawcéw ustug, dostaw i robot w ramabjektu zostat dokonany w
oparciu o0 wiaciwe procedury przetargowe, czy zastosowano efakiykontrok przy
procedurze otwierania ofert, oraz czy dokonano gyebteny wszystkich ofert przed
dokonaniem ostatecznej decyzji dotyozi wyboru dostawcy ustugi lub wykonawcy
robot;

% czy zostaly zachowane wszystkie inne przepisy regdie (jéli maja zastosowanie),
krajowe czy europejskie reguhge wspoffinansowanie z funduszu EFRR, w
szczegollnéci za te dotycace pomocy publicznej, promociji, informacji, ochrony
srodowiska oraz réwrigi szans;

% czy postpy z realizacji projektu zostaty jasno i w petnizaderciedlone w raporcie oraz
czy istnieje maliwos¢ natychmiastowego wgllu do ewidencji dziatg ktore byty
wykonane, dostaw towardw i ustug, oraz rob6t zawrtoku, jak i ukaczonych;

s czy koszty, wydatki i przychody projektu zostaly et@lnie i wiarygodnie
zaewidencjonowane w systemie finansowagsivym a take, w przypadku zakupdéw
sprztu i oprogramowania, czy prawidtowo zaewidencjonowsrodki trwate i wartéci
niematerialne i prawne;

%+ czy koszty, wydatki i przychody projektu zostatyeédiwie udokumentowane;

%+ czy projekt jest wdraany zgodnie z zai@niami zatwierdzonego Wniosku Aplikacyjnego.

W razie potrzeby kontroler | stopnia partnera wspgan kontrolera | stopnia partnera
wiodacego w procesie dokonywania kontroli | stopnia. Wzegolnéci przedstawia mu
wyjasnienia oraz wymagane dokumenty robocze pozwedana efektywne przeprowadzenie
kontroli | stopnia przez kontrolera partnera wioego.

Kontrolerzy | stopnia wspomagajréwniez instytucje wymienione w rozdziale 6.4
niniejszych wytycznych w przeprowadzanych przehhiontrolach i audytach.
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6.3 System kontroli | stopnia - struktura

Obowigzujacy w Polsce system kontroli pierwszego stopniadsktag z nas¢pujacych
elementow sktadowych:

- kontroli administracyjnej (desk-based/administrattheck),
- kontroli na miejscu (on-the-spot check).

Kontrola administracyjna stanowi podstawowy elemkaontroli pierwszego stopnia i
obejmuje 100% wydatkow zadeklarowanych przez peatrgrojektu, jako poniesione w
ramach projektu. Kontrola administracyjna poleg&oatroli dokumentacji przesytanej przez
partnera projektu/partnera wigzego projektu do kontrolera | stopnia.

Kontroli administracyjnej podlegajwszystkie wydatki poniesione w ramach projektu w
poszczegolnych okresach raportowania w projekcie.

Po dokonaniu kontroli | stopnia kontroler odsytatparowi projektu certyfikat kontroli |
stopnia w oryginale. Partner wigay jest zobowdzany przesikaoryginat certyfikatu dalej do
partnera wiodcego projektu, sobie pozostavdi@jkserokops certyfikatu pdwiadczon za
zgodnd¢ z oryginatem. Wszystkie certyfikaty winny &przechowywane razem z pozostat
dokumentacgj zwiazara z realizacy projektu w sposob opisany w rozdziale 5.1 ninigbz
Wytycznych.

Kontrola na miejscu stanowi uzupetnienie kontrolimanistracyjnej dokumentacji
przedstawionej przez partnera projektu i dokonywpasa na wybranej prébie projektéw.
Wybor projektéw do kontroli na miejscu jest dokorsyw na podstawie analizy ryzyka
opartej na badaniu 4 czynnikow: wielikd budzetu partnera, pogtu finansowego projektu
mierzonego wielkécia certyfikowanych w projekcie wydatkéw w stosunku dielkosci
budzetu partnera, statusem prawnym partnera oraz ausotyy dokonujcej kontroli | stopnia
wydatkéw danego partnera w danym projekcie.

W razie koniecznii kontrola na miejscu nie by takze dokonywana dofaie w
szczegolnéci w przypadku, gdy w trakcie realizacji projekta slokonywane zakupy
inwestycyjne oraz w przypadku, gdy w trakcie kohtradministracyjnej pojawity si
uzasadnione wipliwosci co do rzeteln&i i wiarygodndci przedstawionych przez partnera
dokumentow.

6.4 Inne instytucje upowanione o kontroli i audytu

Pozostatymi jednostkami upow@onymi do kontrolowania dokumentacji zwanej z
realizacy projektu 8 w szczegolIngi:

- Wspdlny Sekretariat Techniczny programu,

- Instytucja Zarzdzapca,

- Instytucja Certyfikujca,

- Instytucja Audytowa

- stuzby Komisji Europejskiej,

- Ministerstwo Finanséw/Uegd Kontroli Skarbowe.

Kontrole ww. instytucji mog odbywa& si¢ w okresie realizacji projektu, a tak po jego
zakaczeniu. Wobec czego szczegOlnie zma jest wiaciwa archiwizacja dokumentacji
projektu.

6.5 Dokumenty wymagane do kontroli | stopnia
Lista wymaganych dokumentéw w zaheici od rodzaju wydatku kwalifikowalnego

znajduje s} w rozdziale 3.4 niniejszych wytycznych. Ponadtotper zobowazany jest do
przestania nagpujacych dokumentéw o charakterze ogolinym:
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% Umowa o dofinansowanie pogaizy Instytucyj Zarzmdzapca a partnerem wicgtym
(Grant Contract - wraz z pierwszym rozliczenienmzonaprzypadku zmian)

« Umowa Partnerska poruzy partnerem wiogtym a partnerami projektu wraz z
zalkcznikami (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w pagku zmian)

s zatwierdzony Whniosek Aplikacyjny z wszystkimi zegnikami (wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

% szczegoOtowy bugkt projektu w podziale na linie bzetowe, pakiety zadaniowe oraz
okresy rozliczeniowe (f budzet podzielono na okresy) (wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

% regulaminy wynagradzania i premiowania pracownikéowiazujace w jednostce
partnera projektu (wraz z pierwszym rozliczeniemzon przypadku zmian)

% regulamin dokonywania zamoéwi@onizej 14 000 euro (fdi istnieje w instytucji)

% wyciag z zakladowego planu kont z wyetnionymi kontami do ewidencji kosztow,
wydatkéw i przychoddéw projektu (wraz z pierwszynzliczeniem oraz w przypadku
zmian w zakresie kont projektu)

s wydruki z systemu finansowo-kgjowego wg kosztéw, wydatkéw, przychodéw (dla
kazdego sktadanego rozliczenia)

¢ raport okresowy (Progress Report) wedtug ohawjacego wzoru - wydrukowany i
podpisany przez upownionego przedstawiciela beneficjenta,

s oswiadczenie w sprawie kwalifikowaldoi podatku VAT — zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w rozdziale 7.1 niniejszych wytycinfrzy pierwszym rozliczeniu)

% oswiadczenie o przychodzie - zgodnie ze wzorem zarmnmsym w rozdziale 7.4
niniejszych wytycznych (dla kdego sktadanego rozliczenia)

% oSwiadczenie o zapewnieniu wymogéw informacyjnych zorrchiwizacyjnych —
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.8jsiaych wytycznych (przy
pierwszym rozliczeniu)

% zestawienie wydatkow kwalifikowalnych (statementetifjible expenditure) zgodnie
Ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.6 niniejszyestiycznych (dla kadego
sktadanego rozliczenia).

% umowa rachunku bankowego, na ktorgdwptywaty srodki z refundaciji.

Wyzej wymienione dokumenty powinny byrzestane w formie (oryginat lub kserokopia
sporadzona z oryginatu i poviadczona za zgod®é z oryginatem) zgodnej z zasadami
przedstawionymi w rozdziale 4.3 niniejszych wytygzh.

J&ili kontrola | stopnia dotyczy polskiego partneraowicegq wowczas do kontroli |
stopnia musi on dostarazgodatkowo (kopie):

- certyfikaty kontroli | stopnia za dany okres spoadawczy uzyskane od wszystkich
pozostatych partnerow projektu

- zagregowany raport merytoryczny i finansowy pktjeza dany okres sprawozdawczy
(Progress Report) zgodny 2z przestanymi przez peBast partnerow danymi
merytorycznymi i finansowymi potwierdzonymi przearkrolerow | stopnia tych partneréw

- zestawienia wydatkow poszczegolnych partnerovdaay okres sprawozdawczy i ew.

inne dokumenty kggowe otrzymane od tych partneréw

- raporty okresowe (Progress Report) poszczegoélngehntnerow za dany okres

sprawozdawczy, zatwierdzone przez ich instytucjgdad pierwszego stopnia

- raporty wewatrzne i listy kontrolne za dany okres sprawozdawcmzyskane od

wszystkich partneréw, spaidzone przez ich instytucje kontroli pierwszego stap

- dokumenty zatwierdzate wyznaczenie instytucji kontroli pierwszego stapmod

wszystkich partnerow -dotyczy instytucji kontrgierwszego stopnia w krajach o

systemie zdecentralizowanym (lub mieszanymzelje wyznaczenie tej instytucji

wymagato zatwierdzenia —ang. validation- przez w#adentralne)
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- potwierdzenie dokonania przelewow bankowych dakysch w tym okresie
sprawozdawczym (za poprzedni okres) dot. przekazafiindacjsrodkow z EFRR:

= od Instytucji Certyfikugcej do partnera wiagtego

» od partnera wiogtego do wszystkich pozostatych partneréw projektu
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7. ZAL ACZNIKI

7.1 Gdwiadczenie o kwalifikowalngci podatku VAT

Wersja edytowalna swviadczenia w formacie Word (.doc) jest dgsta na stronie internetowej WWPE w
zakladce Europejska Wspotpraca Terytorialna/B&8#a Region Programme

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI PODATKU VAT

W zwiazku z ubieganiem @i ....... (nazwa partnera........ 0 przyznanie
dofinansowania zesrodkdw Programu Regionu Morza Baltyckiego na realz
projektu........ gkronim projektu) ........ oswiadczamy, 4 partner projektu ..... (nazwa
partnerg......... lzdacy Beneficjentem Kacowym projektu realizag powyzszy projekt nie
bedzie mogt wzaden sposéb odzyskaoniesionego ostatecznie kosztu podatku od towarow
ustug, ktérego wysoké zostata okrdona w kategorii wydatki kwalifikowalne.

Podstawa prawna powoduap brak maliwosci odzyskania podatku od towardw i

ustug
Art. e ust. .........pkt ............ Ustawy o podatkd towardw i ustug z 11 marca 2004
roku (Dz.U. z 2004 Nr 54 poz. 535 zamdejszymi zmianami).

Jednoczéie ....... (nazwa partnerg........ zobowgzuje s¢ do zwrotu zrefundowanej
w ramach projektu ..... (@kronim projektu)........ czgsci poniesionego podatku VAT, §e

zaistniep przestanki umdiwiajace odzyskanie tego podatku przez .(hazwa

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

....... pOdeSI p|ecztka o pOdeSI plecqtka N
Gtowny Ksigowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki
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7.2 Gswiadczenie w zakresie wynagrodaei pochodnych od wynagrodza

Wersja edytowalna swviadczenia w formacie Word (.doc) jest dgsta na stronie internetowej WWPE w
zakladce Europejska Wspotpraca Terytorialna/B&8#a Region Programme

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE

W zwiazku ze ztgeniem przez ........ (nazwa partnera)......... caelia w ramach
projektu ........ (akronim projektu) ....... svaadczamy,ze wynagrodzenia brutto i odptatdo

zaktadu pracy z tytutu sktadek na ubezpieczenialespoe, Fundusz Pracy* i Fundusz
GwarantowanychSwiadczé Pracowniczych* rozliczane w projekcie i refundowane
srodkéw Programu Regionu Morza Baltyckiego nie Zgsianie zostan rozliczone w

zadnym innym projekcie finansowanym @gedkow Unii Europejskie;.

podpis i piecztka podpis i piecgtka
Gtowny Ksigowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki

* skresli¢ niewtaciwe
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7.3 Qdwiadczeniew zakresie przygotowania partnera do realizacji prgektu

Wersja edytowalna swviadczenia w formacie Word (.doc) jest dgsta na stronie internetowej WWPE w
zakladce Europejska Wspotpraca Terytorialna/B&8#a Region Programme

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE

W zwiazku ze zigeniem przez ........ (nazwa partnera)......... icoehia w ramach
projektu ........ (akronim projektu) ....... svdadczamy,ze ........ (nazwa partnera)......... jako
partner projektu:

- dostosowat swoje przepisy wewgtrene dotycace archiwizacji dokumentow zwdanych z
realizacy projektu do wymogow Programu Regionu Morza Baligghk

- poinformowat pracownikédw pracagych na rzecz projektu o bezwedhej konieczngci
gromadzenia biletow oraz kart pokiadowych w trakpedré&y stuzbowych w ramach
projektu,

- poinformowat pracownikow pracgych na rzecz projektu o wymogach programu édigo

publikacji i promocji projektu.

....... pOdeSI p|ecztka o pOdeSI plecqtka -
Gtowny Ksigowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki

Wytyczne EWT Program Regionu Morza Baltyckiegopielc 2009 r. 43



7.4 Gswiadczenie o przychodzie

Wersja edytowalna swviadczenia w formacie Word (.doc) jest dgmsta na stronie internetowej WWPE w
zaktadce Europejska Wspétpraca Terytorialna/B&ga Region Programme

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O PRZYCHODZIE

W zwiazku ze zigeniem przez ..... (nazwa partnerg........ rozliczenia w ramach
projektu ........ (akronim projektu)....... oswiadczamy,ze w okresie sprawozdawczym ...=..

........ roku projekt nie wygenerowat przychodu/wygenerovpakychod* w wysokeci

.................. PLN.
....... podp|s| p|ecz[tka e podp|s| plecqtka e
Gtowny Kskgowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki

* skresli¢ niewtasciwe
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7.5 Przyktadowe metody kalkulacji kosztow personelbezpdrednio zaangaowanego w realizag} projektu
Metoda obliczania e£ci wynagrodzenia kwalifikowalnego do rozliczenigvojekcie wspotfinansowanym ze
srodkéw Programu Regionu Morza Battyckiego.

Metoda obliczania proporcji jest niegina do kalkulowania kosztéw wynagrodzeracownikow, ktérzy nie
poswiecili catego swojego czasu pracy na realizacgada w ramach projektu. Kalkulacji dokonujegsiv oparciu o
ewidencg czasu pracy w kartach czasu pracy. Wzorcowa l@éau pracy zostala przedstawiona w rozdziale 7.8
niniejszych wytycznych.

Najpierw...

Skalkuluj liczly faktycznie przepracowanych godzin roboczych czarsiey Pana Jana Kowalskiego w miesi, w
ktérym pracowat bezpoednio na rzecz projektu. Zadania wykonywane bykyiesacu wrzeniu 2008 r.

Przyktad:
Dni kalendarzowe we wr#riu 2008 - 30
Swicta - 0
soboty + niedziele - 8
urlop - 2
zwolnienie chorobowe (ptatne przez pracodgwc - 3
zwolnienie chorobowe (ptatne przez ZUS) - 1
Razem dni robocze przepracowane - 16

Zatem Pan Jan Kowalski przepracowat ogotem we émime2008 roku 128 godzin (16 dni x 8 godzin dziejin
Nastepnie...

Na podstawie karty czasu pracy Pana Jana Kowalsképgradzonej za wrzesie 2008 roku oblicz, ile godzin
paoswiecit on na realizagj projektu.

Przyktad:

Z karty czasu pracy wynikaze Pan Kowalski przepracowat 30 godzin roboczychpb@ednio na rzecz
projektu.

A potem...
Skalkuluj wynagrodzenie Pana Kowalskiego, jakiezenpostd zaraportowane w ramach projektu:
Przyktad:
Kwalifikowalne wynagrodzenie brutto + skfadki ZUSdptatné¢ pracodawcy) Pana Jana Kowalskiego w
miesacu wrzéniu 2008 wyniosto 4.048,00 zt.
Stawka godzinowa wynagrodzenia Pana Jana Kowalskiggiosta zatem 31,63 zt/h.
(4.048,00 zt : 128 godzin w miasu = 31,63 zt/h)

Koszt kwalifikowalny projektu wyniesie zatem 948.8 (31,63 zt/h x 30 h = 948,90 zi)
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7.6 Zestawienie wydatkow kwalifikowalnych

Zestawienie finansowe zawiegagj wydatki kwalifikowalne poniesione w danym okesgStatement of eligible
expenditure) jest wymagane dlazdago okresu rozliczeniowego dla wszystkich kompthen jakie wys¢puja w
danym projekcie.

Moze sk zdarzy, ze w pewnym okresie niezbizie wydatkow w okrdonym komponencie, w ktérym partner ma
przewidziane prace do wykonania i zaplanowaneki w budecie. Niemniej jednak partner powinien przésta
wydruk arkusza dla tego komponentuzak- jest to konieczne, aby zestawienie finansove kympletne za dany
okres rozliczeniowy.

Wersja edytowalna zestawienia w formacie Exceldestpna na stronie internetowej WWPE w zakladce Euskae|
Wspétpraca Terytorialna/Baltic Sea Region Programme
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T

Programme 2007-2013 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. (All fields calculated automatically on the basfsdata from sheets WP1-WP5)

Budget line Total Partner's Previously Remaining
0
Specification Budget reported CUREM RGP | ~EsUmLiEis & Budget
1 Personnel 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
2 External services 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
Travel and
: accommodation e e e e 0,0% 0,00
Equipment and
& investment e e e e 0,0% 0,00
5 Other direct costs 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
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Programme 2007-2013

Statement of eligible expenditure - Wk package 1 - Project management and administrabin

Current Report

The invoices or other supporting documents - detasl

Accounting No of Date of
No invoice or | invoice or Total Total o
_ Total Accumulated _ Kind of Employee/ | (Internal other other VAT amount | expenditure expenditure | Remaining
No of budget line | Partner's budget (4 | Previously | expenditure | Supplier/ reference | supporting | supporting | Date of Net (only if not chargedto | Exchange | chargedto | budget (2 -
and specification budget +15) reported | (description) | Company No) document | document | payment | amount | recoverable) | the project rate used | the project 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) *) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,0(
1| Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
2 | External services 0,0(
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
Travel and
3 | accommodation 0,0(
total budget line No
& 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,04
4 | investment 0,0(
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,04
5 | costs 0,0(
total budget line No
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Expenditure 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Programme 2007-2013

Statement of eligible expenditure - Work package 2 Communication and information

Current Report

The invoices or other supporting documents - detasl

Accounting No of Date of
No invoice or | invoice or Total Total o
_ Total Accumulated _ Kind of Employee/ | (Internal other other VAT amount | expenditure expenditure | Remaining
No of budget line | Partner's budget (4 | Previously | expenditure | Supplier/ reference | supporting | supporting | Date of Net (only if not chargedto | Exchange | chargedto | budget (2 -
and specification budget +15) reported | (description) | Company No) document | document | payment | amount | recoverable) | the project rate used | the project 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) *) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,0(
1| Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
2 | External services 0,0(
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
Travel and
3 | accommodation 0,0(
total budget line No
& 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,04
4 | investment 0,0(
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,04
5 | costs 0,0(
total budget line No
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Expenditure 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Programme 2007-2013

Statement of eligible expenditure - Work package 3 to be filled in

Current Report

The invoices or other supporting documents - detasl

Accounting No of Date of
No invoice or | invoice or Total Total o
_ Total Accumulated _ Kind of Employee/ | (Internal other other VAT amount | expenditure expenditure | Remaining
No of bud_get I!ne Partner's budget (4 Previously | expenditure | Supplier/ reference | supporting | supporting | Date of Net (only if not chargedto | Exchange | chargedto | budget (2 -
and specification budget +15) reported | (description) | Company No) document | document | payment | amount | recoverable) | the project rate used | the project 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) * (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,0(
1| Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
2 | External services 0,0(
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
Travel and
3 | accommodation 0,0(
total budget line No
3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,04
4 | investment 0,0(
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0.0¢
5 | costs 0,0(
total budget line No
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Expenditure 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Programme 2007-2013

Statement of eligible expenditure - Work package 4 to be filled in

Current Report

The invoices or other supporting documents - detasl

Accounting No of Date of
No invoice or | invoice or Total Total o
_ Total Accumulated _ Kind of Employee/ | (Internal other other VAT amount | expenditure expenditure | Remaining
No of budget line | Partner's budget (4 | Previously | expenditure | Supplier/ reference | supporting | supporting | Date of Net (only if not chargedto | Exchange | chargedto | budget (2 -
and specification budget +15) reported | (description) | Company No) document | document | payment | amount | recoverable) | the project rate used | the project 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) *) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,0(
1 | Personnel 0,0(
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
2 | External services 0,0(
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
Travel and
3 | accommodation 0,0(
total budget line No
S 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0.0¢
4 | investment 0,0(
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,04
5| costs 0,0(
total budget line No
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Expenditure 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Programme 2007-2013

Statement of eligible expenditure - Work package 5 to be filled in

Current Report
The invoices or other supporting documents - detasl
Accounting No of Date of
No invoice or | invoice or Total Total o
_ Total Accumulated _ Kind of Employee/ | (Internal other other VAT amount | expenditure expenditure | Remaining
No of budget line | Partner's budget (4 | Previously | expenditure | Supplier/ reference | supporting | supporting | Date of Net (only if not chargedto | Exchange | chargedto | budget (2 -
and specification budget +15) reported | (description) | Company No) document | document | payment | amount | recoverable) | the project rate used | the project 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) *) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,0(
1| Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
2 | External services 0,0(
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0(
Travel and
3 | accommodation 0,0(
total budget line No
3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0.0¢
4 | investment 0,0(
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0.0¢
5 | costs 0,0(
total budget line No
5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total Expenditure 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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7.7 Wz0r karty czasu pracy

Wz06r karty czasu pracy w edytowalnym formacie Exest dostpny na stronie internetowej
WWPE w zaktadce Europejska Wspotpraca Terytoriélakic Sea Region Programme.

..’:;‘._°-;‘-\; Part-financed by the
kY ._'.'-_ e European Union
=9 {European Regional

diliC >€Ed Development Fund)
Programme 2007-2013

MONTHLY TIMESHEET/MIESIECZNA KARTA CZASU PRACY

Signature of employee
Podpis pracownika

Signature of employer/superior
Podpis pracodawcy/przefoZonego

Saturday, Sunday, public holiday/
soboty, niedziele i swieta

Wytyczne EWT Program Regionu Morza Baltyckiegopiele 2009 r.

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 spent/
Day/Dzien Godziny poswiecone
on other Description of tasks fulfilled/
on project/na projekt tasks/ Opis wykonanych zadan

WPL1|WP2| WP3 | WP4|WPS5|WP6|WP7 zalggiia total
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| 00] 00]00([00]00] 00 0,0 0,0

53



