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1. WSTEP

1.1 Informacje ogélne

Zadaniem niniejszych Wytycznych jest przedstawienie instytucjom bioracym czynny
udziatl we wdrazaniu projektow Programu Regionu Morza Battyckiego wspieranych z Celu 3
- Europejskiej] Wspodlpracy Terytorialnej1 ram prawnych kwalifikowalno$ci wydatkéw oraz
wszelkich informacji pomocnych w okre§leniu rodzajow kosztow 1 wydatkéw
kwalifikujacych si¢ 1 niekwalifikujacych si¢ do wspotinansowania ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego. Ponadto Wytyczne maja na celu pomodc polskim
partnerom projektow w przygotowaniu prawidlowego rozliczenia projektu do kontroli I
stopnia.

Szereg pomocnych informacji odnos$nie wdrazania oraz prawidlowego rozliczania
projektéw Programu Regionu Morza Baltyckiego znajduje si¢ rowniez na stronie gléwnej
programu: www.eu.baltic.net

Uwaga: dokument bgdzie aktualizowany w miarg pojawiania si¢ nowych wytycznych UE,
programowych lub wytycznych krajowych.

Obszar objety Programem zostal przedstawiony na ponizszej mapce:
Baltic Sea Region Programme area 2007 - 2013

Poland

Obszar Regionu Morza Battyckiego obejmuje 11 krajow europejskich, tj. Danig,
Estonig, Finlandig, Niemcy (Landy: Berlin, Brandenburgia, Brema, Hamburg,
Meklemburgia-Pomorze Przednie, Schleswig-Holstein i Dolna Saksonia — tylko region NUTS
II Luneburg), Lotwe, Litwe, Polske, Szwecje oraz kraje niebgdace czlonkami Unii
Europejskiej, tj. Biatorus, Norwegi¢ i Potnocno-Zachodnia Rosje

Wspotfinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jest
dokonywane na zasadzie refundacji poniesionych wydatkow. Oznacza to, ze partnerzy
projektow finansuja wydatki zwiazane z realizacja projektu, a nastepnie moga ubiegac si¢ o
ich cze$ciowa refundacj¢ ze srodkéw EFRR (maks. 85% kosztow kwalifikowalnych).

! Uwaga: Zasady dot. kwalifikowania i rozliczania kosztow polskich partneréw ponoszonych podczas realizacji
projektow wspieranych ze srodkéw Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i Partnerstwa w ramach tego samego
programu okreslone sa w osobnym dokumencie
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Struktura zarzadzania programem wyglada nastgpujaco:

KOMITET MONITORUJACY

Przedstawiciele 8 Panstw Czionkowskich UE, Norwegii, Bialorusi oraz Rosji

Instytucja Audytowa
Land Schleswig-Holsein
Kiel, Niemcy

Instytucja Zarzadzajaca Instytucja Certyfikujaca
Investitionbank Schleswig-Holstein, Kiel, Niemcy |« Investitionbank Schleswig-Holstein, Kiel,
Niemcy

A 4

Wspolny Sekretariat Techniczny

Rostock (Niemcy)
Oddzial w Rydze (Lotwa)

!

Kontroler I stopnia Partnera
Partner wiodacy projektu €« ----- > wiodacego projektu
Partner projektu Kontroler I stopnia Partnera
S > projektu

Instytucja Koordynujaca Program Regionu Morza Battyckiego w Polsce jest Departament
Wspotpracy Terytorialnej (DWT) w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju (ul. Wspdlna
2/4, 00-926 Warszawa).

1.2 Stowniczek

Niniejszy stowniczek zawiera angielskie nazwy 1 definicje podstawowych pojec
zwigzanych z realizacja projektu w ramach programu.
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Umowa o dofinansowanie — Grant Contract — umowa zawarta pomigdzy Instytucja
Zarzadzajaca programu a partnerem wiodacym projektu, na podstawie ktorej projekt jest
wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Okresla prawa i
obowiazki partnera wiodacego oraz Instytucji Zarzadzajacej, zasady finansowania projektu,
wymogi co do raportowania itp.

Umowa Partnerska — Partnership Agreement — umowa zawarta pomigdzy partnerem
wiodacym projektu i partnerami projektu okreslajaca wzajemne prawa i obowiazki partneréw
projektu w zwiazku z jego realizacja. Zmiany do Umowy Partnerskiej wprowadzane sa w
formie aneksu.

Instytucja Zarzqdzajgca — Managing Authority — instytucja zarzadzajaca catosciowo
programem, odpowiedzialna m.in. za podpisywanie Uméw o dofinansowanie z partnerami
wiodacymi projektow.

Instytucja Certyfikujgca — Certifying Authority — instytucja odpowiedzialna za
przetwarzanie wnioskoOw o platno$¢ 1 poswiadczanie ostatecznych kwot wyptacanych z
EFRR. Ponadto dokonuje ptatnosci srodkéw EFRR na rzecz partnerow wiodacych projektow.

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

Wspolny Sekretariat Techniczny — Joint Technical Secretariat — instytucja utworzona
do biezacego zarzadzania programem. Wspiera od strony technicznej dzialania Instytucji
Zarzadzajacej, Instytucji Certyfikujacej oraz Komitetu Monitorujacego programu.

Partner wiodgcy — Lead partner — partner reprezentujacy wszystkich partnerow
realizujacych projekt. Ponosi odpowiedzialno$¢ finansowa za realizacj¢ projektu oraz
prawidlowe raportowanie do wlasciwego Wspolnego Sekretariatu Technicznego. Jego
szczegblowe prawa 1 obowiazki wobec Instytucji Zarzadzajacej sa okreslone w Umowie o
dofinansowanie. Natomiast jego szczegoétowe prawa i obowiazki wobec innych partnerow
projektu sa okreslone w Umowie Partnerskiej.

Kontrola pierwszego stopnia administracyjna — Administrative/Desk-based check —
kontrola projektu dokonywana przez kontrolera pierwszego stopnia polegajaca na kontroli
dokumentacji przesytanej przez partnerow projektu do kontrolera I stopnia.

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

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

Wydatek/koszt kwalifikowalny — eligible expenditure/cost — wydatek/koszt poniesiony
przez partnera projektu w zwiazku z realizacja projektu zgodnie z zasadami niniejszych
Wytycznych, ktory kwalifikuje si¢ do refundacji ze S$rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego na podstawie Umowy 0 dofinansowanie oraz innych dokumentow
okreslajacych kwalifikowalno$¢ w ramach programu.
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Okres sprawozdawczy — Reporting Period - okres kolejnych 6 miesigcy

kalendarzowych, za ktéry sktadane sa raporty z postgpu realizacji dziatan w ramach projektu
oraz raporty finansowe.

2. PODSTAWY PRAWNE

2.1 Akty prawne i normatywne

W trakcie wdrazania projektow wspoHinansowanych w ramach Programu Regionu

Morza Battyckiego ze $rodkow EFRR maja zastosowanie nastgpujace akty prawne i
normatywne regulujace kwalifikowalnos$¢ projektow 1 wydatkow:

wspolnotowe:

7
L X4

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 roku ustanawiajace

przepisy ogo6lne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci 1 uchylajace

rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U. UE z dnia 31 lipca 2006 roku, L210/25) wraz

Z nizej wymienionymi rozporzadzeniami zmieniajacymi:

- Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1989/2006 z dnia 21 grudnia 2006 roku (Dz. U. UE z 2
luty 2007 roku, L27/5);

- Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1341/2008 z dnia 18 grudnia 2008 roku (Dz. U. UE z
24 grudnia 2008 roku, L348/19);

- Rozporzadzenie Rady (WE) nr 284/2009 z dnia 7 kwietnia 2009 roku (Dz. U. UE z 8
kwietnia 2009 roku, L94/10);

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 539/2010 z dnia 16
czerwca 2010 roku (Dz. U. UE z 24 czerwiec 2010 roku, L158/1);

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1311/2011 z dnia 13
grudnia 2011 w sprawie zmiany rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 w
odniesieniu do niektorych przepisow dotyczacych zarzadzania finansowego dla
niektorych panstw cztonkowskich doswiadczajacych powaznych trudnosci w zakresie
ich stabilnosci finansowej lub nimi zagrozonych;

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1310/2011 z dnia 13
grudnia 2011 w sprawie zmiany rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 w
odniesieniu do pomocy zwrotnej 1 inzynierii finansowej oraz niektorych przepiséw
dotyczacych deklaracji wydatkow;

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku ustanawiajace

szczegbtowe zasady wykonania Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006

ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz

rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz.U. UE z dnia 27 grudnia 2006 roku,

L371/1) wraz z nizej wymienionymi rozporzadzeniami zmieniajacymi:

- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 846/2009 z dnia 1 wrzesnia 2009 roku (Dz. U. UE z
23 wrzesnia 2009 roku, L250/1);

- Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 832/2010 z dnia 17 wrzesnia 2010 r. (Dz. U. UE z
22 wrze$nia 2010 roku, L248/1);

- Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1236/2011 z dnia 29 listopada 2011 r. zmieniajace
rozporzadzenie (WE) nr 1828/2006 w odniesieniu do inwestycji z wykorzystaniem
instrumentdw inzynierii finansowe;j
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% Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006
roku i w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz.U. UE z 31 lipca 2006 roku, L.210/1) wraz z nizej
wymienionymi rozporzadzeniami zmieniajacymi:

- Rozporzadzenie (WE) nr 397/2009 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 6 maja
2009 roku (Dz.U. UE z 21 maja 2009 roku, L126/3),

programowe:
% Program Operacyjny Programu Regionu Morza Baltyckiego (Operational Programme)

zatwierdzony w dniu 21 grudnia 2007 r., wraz z pézn zm. zatwierdzonymi w dniu 22
grudnia 2009 r.

% Podrecznik Programu Regionu Morza Baltyckiego (Programme Manual) w wersji
obowiazujacej dla ostatnio ogtaszanego naboru.

s Whytyczne w zakresie komunikacji (Communication Guidelines), wersja z czerwca 2009
roku.

krajowe - podstawowe:

% Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 - Krajowe wytyczne dotyczace
kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w
okresie programowania 2007-2013,

% Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 - Wytyczne w zakresie informacji i
promociji,

% Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 - Wytyczne w zakresie sposobu
postgpowania w razie wykrycia nieprawidlowosci w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013,

% Wytyczne dla Kontrolerow pierwszego stopnia dotyczace informowania o
nieprawidtowosciach finansowych w ramach Programow Europejskiej Wspolpracy
Terytorialnej, w ktorych Rzeczpospolita Polska petni role¢ Koordynatora/Instytucji
Krajowej,

Aktualne wersje ww. wytycznych znajduja si¢ na stronie www.mir.gov.pl.

% Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 poz. 885 z
pozniejszymi zmianami)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 2013, poz. 330 z
pdzniejszymi zmianami).

% Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. t].2011.177.1054
z pozniejszymi zmianami),

% Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. 2013 poz
907 z p6zniejszymi zmianami),

% Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
nalezno$ci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2013, poz
167),

% Zalecenia dla beneficjentow funduszy Unii Europejskiej dotyczace interpretacji
przepisoOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych - wydane przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego w dniu 29.02.2008 roku (od 27 listopada 2013 Ministerstwo Infrastruktury i
Rozwoju)
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®,

< Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zamowien publicznych zwiazane z
realizacja projektow wspotinansowanych ze $rodkéw funduszy UE (wydane przez
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego (od 27 listopada 2013 Ministerstwo Infrastruktury
i Rozwoju) aktualna wersja dostepna na stronach
http://www.funduszestrukturalne.gov.pl).).

Dokumentami regulujacymi sposob realizacji projektow sa réwniez wewngtrzne regulacje
partnera dotyczace wynagradzania, regulamin dokonywania zamowien ponizej 30.000
EUR itp.).

Zapisy wspolnotowych, programowych i krajowych aktéw prawnych nalezy stosowac
tacznie. W przypadku, gdy poszczegélne regulacje wskazuja niejednolite stanowisko
wzgledem rozpatrywanego problemu, nalezy stosowaé zapisy prawa bardziej
restrykcyjnego.

Pelne teksty wspdlnotowych aktéw prawnych dostgpne sa na stronie internetowej
Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju

www.mir.gov.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl i www.ewt.gov.pl

3. BUDZET PROJEKTU I KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

3.1 Ogolne warunki kwalifikowalnosci

Ocena kwalifikowalnosci wydatku dokonywana jest zard6wno na etapie naboru
projektow, jak i podczas realizacji projektu. Na etapie naboru projektu sprawdzeniu podlega
potencjalna kwalifikowalno$s¢ wydatkow ujetych we Wniosku Aplikacyjnym. Przyjecie
danego projektu do realizacji i podpisanie Umowy o dofinansowanie oraz Umowy
Partnerskiej nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktore partner przedstawi do refundacji w
trakcie realizacji projektu, beda kwalifikowa si¢ ostatecznie do wspotfinansowania ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Ocena kwalifikowalnosci
wydatkow odbywa si¢ na etapie realizacji projektu w procesie po$wiadczania wydatkow
przez kontrolg I stopnia.

Podstawowym elementem kwalifikowalnosci wydatku jest stwierdzenie, czy dany
wydatek spelnia tacznie nastgpujace warunki:

e wydatek zostal poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

e wydatek zostat poniesiony w zwiazku z realizacja projektu, jest niezbedny i nie zostatby
poniesiony, jezeli projekt nie bylby realizowany (warto$¢ dodana),

e wydatek jest zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa
krajowego,

e wydatek jest zgodny z postanowieniami Programu Operacyjnego, Podrgcznika Programu
i niniejszych Wytycznych,
wydatek nie jest finansowany z innych srodkow w ramach funduszy strukturalnych,

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

e wydatek zostal nalezycie udokumentowany za pomoca faktur lub dokumentow
ksiggowych o rownowaznej mocy dowodowe;j,

e wydatek jest zgodny z zatwierdzonym budzetem projektu,
wydatek nie jest wyraznie zakazany na mocy obowiazujacych przepisow.
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http://www.mrr.gov.pl/ministerstwo/prawo/obowiazujace_prawo/Documents/Korekty_finansowe_instrukcja_070410.pdf
http://www.mrr.gov.pl/ministerstwo/prawo/obowiazujace_prawo/Documents/Korekty_finansowe_instrukcja_070410.pdf
http://www.mir.gov.pl/
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/

Uwaga: Wydatki partnera moga zosta¢ uznane za kwalifikowalne przez kontrolera
pierwszego stopnia dopiero po podpisaniu Umowy Partnerskiej (czyli kontroler nie moze
wystawi¢ certyfikatu, jezeli partner projektu i partner wiodacy nie podpisali Umowy
Partnerskiej).
Nalezy zauwazy¢, ze jedynie wydatki zrealizowane przez Partnera Projektu wpisanego do
zatwierdzonego Wniosku Aplikacyjnego sa kwalifikowane w projekcie, jezeli:
e poniesiony zostat wydatek,
e wydatek zostal zaksiggowany w wydzielonej ewidencji projektu,
¢ roboty/ustuga/dostawa zostata zrealizowana.
Wydatki powinny by¢ realizowane zgodnie z zasadami: racjonalno$ci ekonomicznej,
wydajnosci oraz efektywnosci.

UWAGA!

Nieakceptowalne jest kwalifikowanie wydatkow powstatych w wyniku dzialan obarczonych
konfliktem intereséw (zgodnie z art. 89, 94 Rozporzadzenia Rady nr 1605/2002 z dnia 25
czerwca 2002 r. w sprawie rozporzadzenia finansowego majacego zastosowanie do budzetu
og6lnego Wspolnot Europejskich). Za dziatania takie nalezy uwazaé przede wszystkim
sytuacje, w ktorych interes prywatny osoby petniacej funkcje w projekcie wplywa, badz
wydaje si¢ wptywac na bezstronne i obiektywne wykonywanie jej obowiazkéw w ramach
powierzonej funkgji.

Interes prywatny osoby petniacej funkcj¢ w projekcie dotyczy jakiejkolwiek korzysci dla niej,
jej rodziny, os6b spokrewnionych, przyjaciot i oséb albo organizacji z ktérymi ma albo miata
ona kontakty. Dotyczy to w szczegodlno$ci zobowiazan finansowych badz cywilnych z tym
zwiazanych.

3.2 Okres realizacji projektu i okres kwalifikowalnosci wydatkow

Zgodnie z art. 56 Rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006, realizacja programu musi
zosta¢ zakonczona do dnia 31 grudnia 2015 roku. Faza realizacji w ramach projektow musi
zosta¢ zakonczona najpdzniej do 31.03.2014, odpowiednio zamknigcie projektow musi
nastapi¢ najpdozniej 30 czerwca 2014 roku. Dla projektow z 5 naboru i projektow wybranych
w trybie extension stage faza realizacji w ramach projektow musi zosta¢ zakonczona
najp6zniej do 30.09.2013, odpowiednio zamknigcie projektow musi nastapi¢ najpdzniej
31.12.2014.

Co do =zasady okres kwalifikowalnosci dla kosztow innych niz Kkoszty
przygotowawcze rozpoczyna si¢ w dniu nastgpujacym po zatwierdzeniu projektu przez
Komitet Monitorujacy programu. Realizacja projektu powinna zaczaé si¢ w ciagu trzech
miesigey 1 jednego dnia po zatwierdzeniu projektu przez Komitet Monitorujacy programu i
moze trwa¢ od 12 do 36 miesigcy
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Cykl ,,zycia“ projektu zostat przedstawiony na ponizszym wykresie.

Przygotowanie Czas trwania projektu
projektu 15-42 miesiace
Podpisywanie Realizacja Zamknigcie
Maks. od 1 roku przed | umowy projektu projektu
data zakonczenia danego
naboru projektow do | 3 miesiace 12-36 miesigcy | 3 miesiace po
dnia decyzji KM (zgodnie zakonczeniu
z Whnioskiem realizacji projektu
Aplikacyjnym)
Decyzja KM Koniec fazy Koniec projektu
realizacji

W przypadku projektow wybranych w trybie extension stage okres kwalitkowalnosci
rozpoczyna si¢ wraz z poczatkiem fazy kontraktowania (tj. przygotowania umowy o
dofinansowanie) i trwa¢ moze maksymalnie 30 miesi¢cy, w tym 27 miesigcy fazy wdrazania
(obejmujacej rowniez 3 miesiace fazy kontraktowania) oraz 3 miesiace na zamknigcie
projektu).

Dla projektow wybranych w trybie extension stage okres kwalifikowlanosci
rozpoczyna si¢

Okres kwalifikowalnos$ci (z wylaczeniem etapu przygotowawczego) jest okreslony dla
kazdego projektu odrgbnie w:

- zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym projektu oraz
- Umowie o dofinansowanie.

Oficjalny koniec projektu jest data konca kwalifikowalnosci wydatkow dla danego
projektu. Oznacza to, ze wszystkie wydatki, aby mogly zosta¢ uznane za kwalifikowalne,
musza zosta¢ dokonane przed ta data. W okresie trzech miesigcy po zakonczeniu fazy
realizacji projektu koszty moga by¢ ponoszone wylacznie w ramach pakietu zadaniowego
nr 1 (WP1) — zarzadzanie i administrowanie projektem. Koszty w ramach pozostatych
pakietow zadaniowych (z wylaczeniem etapu przygotowawczego) powinny by¢ ponoszone
podczas fazy realizacji projektu. Wydatki dot. tych pakietow zaptacone po zakonczeniu fazy
realizacji projektu, ale w okresie jego zamknigcia tj. w okresie 3 miesigcy do zakonczenia
fazy realizacji beda mogly zosta¢ uznane za kwalifikowalne — np. koszty projektu poniesione
w ostatnim miesiacu realizacji projektu, ale zaptacone w okresie 3 miesiecy od oficjalnej daty
konczacej fazg realizacji projektu, sa kwalifikowalne.

Koszty przygotowawcze, jesli zostaly zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym, moga by¢ ponoszone od jednego roku przed data koncowa danego naboru
projektow do dnia zatwierdzenia wnioskow przez Komitet Monitorujacy. Wigcej informacji
na temat kosztow przygotowawczych i ich kwalifikowalnosci zawarto w rozdziale 3.7
niniejszych Wytycznych.

Koszty kwalifikowalne przyporzadkowywane sa do poszczegdlnych okresow w cyklu
raportowania wedtug kryterium daty poniesienia wydatku.
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3.3 Zasady ogodlne kwalifikowalnosci wydatkow

3.3.1 Wydatki faktycznie poniesione

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu, aby mogly by¢ uznane za wydatki
kwalifikowalne, winny mie¢ forme¢ gotéwkowa. Oznacza to, ze wydatek musi by¢ poniesiony
w znaczeniu kasowym tj. musi nastapi¢ rozchdd srodkow pienigznych z kasy lub rachunku
bankowego partnera projektu.

Wyjatkiem od tej zasady ogolnej sa:

- amortyzacja, ktéra jest kosztem, ale nie jest wydatkiem,
- wktady rzeczowe.

3.3.2 Koszty/wydatki niewynikajace z obowigzkow statutowych (dotyczy
jednostek wiadzy publicznej)

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 846/2009 z dnia 1 wrzesnia 2009 roku zmieniajace
rozporzadzenie (WE) 1828/2006, precyzuje kwestie dotyczace kosztow/wydatkow
ponoszonych przez jednostki wtadzy publiczne;.

Koszty/wydatki poniesione na realizacje projektu, aby mogly zosta¢ uznane za
kwalifikowane, nie moga wynika¢ z obowiazkow statutowych jednostki, ani biezacych zadan
zwiazanych z zarzadzaniem, monitorowaniem 1 kontrola. Koszty te powinny by¢
rozpatrywane w kategoriach dodatkowosci 1 wartosci dodanej w stosunku do zadan
realizowanych na co dzien w jednostce.

W zwiazku z tym za niekwalifikowane uznaje si¢ dziatania, ktére naleza do zadan
statutowych jednostki, inaczej mowiac zadania te musiatyby zosta¢ wykonane, nawet gdyby
projekt nie byt realizowany.

3.3.3 Amortyzacja

Szczegbdtowy zapis dotyczacy zasad zwiazanych z amortyzacja znajduje si¢ w art. 53
Rozporzadzenia Komisji Europejskiej nr 1828/2006.
Koszty amortyzacji sa kosztem kwalifikujacym si¢ pod warunkiem spetnienia facznie
nastgpujacych warunkow:
o sa zwigzane z celem projektu;
o sprzegt nie zostat juz sfinansowany z innych dotacji (np. europejskich,
krajowych lub regionalnych);
. sprzet nie zostat catkowicie umorzony, tj. jest nadal amortyzowany w okresie
realizacji projektu;
sprzet nie zostal ujety w wigcej niz jednej linii budzetowe;;
koszty amortyzacji sa naliczane zgodnie z przepisami krajowymi,
koszty dotycza wytacznie okresu wspotinansowania danego przedsigwzigcia.
sprzet jest niezbedny do realizacji projektu;
sprzet nie zostal zakupiony od innego partnera w projekcie.

Koszty amortyzacji sprzgtu wykorzystywanego do realizacji projektu moga by¢
przypisane do projektu w catosci wylacznie w przypadkach, gdy dany sprzet jest
wykorzystywany tylko 1 wylacznie dla celéw realizacji projektu.

Jesli sprzgt jest wykorzystywany takze do innych niz realizacja projektu celow,
amortyzacja moze by¢ przypisana do projektu proporcjonalnie, zgodnie z uzasadniona,
rzetelna 1 sprawiedliwa metoda, ktora powinna obowiazywaé w tej samej postaci w catym
okresie wdrazania projektu.
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3.3.4 Wklady rzeczowe (in-kind contribution)

Jedyna mozliwa do rozliczenia w projekcie forma wkladu rzeczowego jest
wolontariat, zgodnie z Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz.U. 2003 nr 96 poz. 873 z p6zn. zm). Wolontariusz jest to osoba, ktora
ochotniczo oraz bez wynagrodzenia wykonuje $§wiadczenia na zasadach okreslonych w ww.
ustawie.

Uwaga: Partner w projekcie moze raportowa¢ warto$¢ pracy wolontariuszy wylacznie
do wysokosci wktadu wiasnego. W przypadku polskich partnerow warto$¢ pracy
wolontariuszy w projektach realizowanych w ramach programu bedzie mogta wigc stanowic
maksymalnie 15% kosztow kwalifikowalnych projektu.

Wolontariuszami moga by¢ np. studenci zajmujacy si¢ badaniami niezbednymi do
realizacji projektu.

Praca wolontariuszy jest kwalifikowalna w projekcie, jezeli:

- jest bezposrednio zwiazana z realizowanym projektem,

- partner zawarl pisemna umowe z wolontariuszem,

- czas pracy wolontariusza zostat udokumentowany za pomoca kart czasu pracy,

- stawka do wyliczenia warto$ci pracy wolontariusza zostata okreslona zgodnie z wktadem
whniesionym do projektu,

- zostala ujeta w raporcie okresowym (progress report) odpowiednim do okresu, w ktorym
zostata rozliczona w projekcie.

3.3.5 Podatek od towarow i ustug (VAT)

Zasada ogélna

Podatek od towaroéw i1 ustug VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym tylko wowczas,
gdy jest on faktycznie i ostatecznie ponoszony przez partnera projektu.

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

Za ,,odzyskanie” podatku VAT nalezy rozumie¢ odliczenie go od podatku VAT
naleznego lub zwrot w okreslonych przypadkach, wedtug warunkow $cisle okreslonych
przepisami Ustawy o podatku od towaréw i1 uslug z 11 marca 2004 roku (Dz.U.
tj.2011.177.1054 z pdzniejszymi zmianami)

Zakres podmiotowy
Wyzej okre§lona zasada oraz jej rozwinigcia przedstawione w dalszych punktach
dotycza wszystkich partnerow projektu.

Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT

Partner projektu, ktory wykaze podatek VAT jako kwalifikowalny jest zobowigzany
do przedstawienia wraz z pierwszym rozliczeniem projektu oswiadczenia ze szczegétowym
uzasadnieniem zawierajacym podstawe prawna (konkretny artykul/ustep/punkt Ustawy o
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podatku od towaréw i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. tj.2011.177.1054 z pdzniejszymi
zmianami) wskazujaca na brak mozliwosci odzyskania podatku VAT naliczonego zaréwno
na dzien sporzadzania o$wiadczenia, jak rowniez majac na uwadze planowany sposob
wykorzystania w przysztosci majatku wytworzonego w zwiazku z realizacja projektu. Wzor
o$wiadczenia zawarty jest w wytycznych dla partneréw poszczegdlnych programow.

Brak szczegotowych informacji w ww. zakresie bedzie mogt stanowi¢ podstawe dla
kontrolera I stopnia do zakwestionowania raportu finansowego pod katem kwalifikowalnosci
podatku VAT.

Jednocze$nie w zwiazku z faktem, iz prawo partnera projektu do odzyskania podatku
VAT naliczonego moze ulec zmianie w okresie realizacji projektu, partnerzy projektu
zobowiazani sa dodatkowo do podpisania w o§wiadczeniu klauzuli, gdzie zobowiazuja si¢ do
zwrotu zrefundowanej czg$ci podatku VAT, jesli zaistnieja przestanki umozliwiajace
odzyskanie go przez partnera projektu.

Partner sktadajac o$wiadczenie winien by¢ $wiadomy odpowiedzialnosci karnej
wynikajacej z art. 271 kodeksu karnego, dotyczacej po$wiadczania nieprawdy co do
okolicznos$ci majacej znaczenie prawne.

Wytyczne szczegélowe

W niniejszym punkcie prezentowane sa wytyczne szczegotowe co do
kwalifikowalnos$ci podatku VAT. Wytyczne te sa zarysem prawnym regulacji, jakie maja
zastosowanie przy ocenie kwalifikowalnosci podatku VAT. Nie stanowia one w zadnym
wypadku wiazacej interpretacji prawa podatkowego — zar6wno dla partnerow projektow, jak i
kontroleréw I stopnia.

W przypadku gdy partner projektu ma watpliwosci co do mozliwosci odzyskania
podatku VAT, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej moze on zwréci¢ si¢ do
wlasciwych organow z prosba o wydanie interpretacji przepisow prawa podatkowego.

Zgodnie z zasada ogolna podatek VAT moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny, jesli
partner projektu nie ma prawnych mozliwosci odzyskania podatku VAT. Za ,,odzyskanie”
podatku VAT rozumie si¢ odliczenie go od podatku VAT naleznego lub zwrot w okreslonych
przypadkach, wedlug warunkéw $cisle okreslonych przepisami Ustawy o podatku od
towarow i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. tj.2011.177.1054 z pdzniejszymi zmianami)

Rozpatrujac krajowe przepisy odnoszace si¢ do kwalifikowalnosci podatku VAT
nalezy w szczeg6lno$ci zwrdci¢ uwagg na:

- art. 88 Ustawy o podatku od towarow i uslug zawierajacego w ust. 1 katalog przypadkow,
kiedy odzyskanie podatku VAT przez podatnikow jest prawnie niemozliwe w zadnym
wypadku,

- art. 86 ust.1 Ustawy o podatku od towaréw i ustug, zgodnie z ktorym podatnikom VAT
przystluguje prawo do obnizenia podatku VAT naleznego o podatek VAT naliczony w
zakresie w jakim nabywane towary lub ushugi wykorzystywane sa do wykonywania
czynnos$ci opodatkowanych.

Rozpatrujac ww. artykuly nalezy w szczegdlno$ci zwrdci¢ uwagg na:

a) status podatnika VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 1 Ustawy o podatku od towaréw i1 ustug podatnikami sa
podmioty wykonujace samodzielnie dziatalno$¢ gospodarcza, bez wzgledu na cel i rezultat tej
dziatalnosci. Za podatnikow nie uznaje si¢ organow wiadzy publicznej oraz urzedow
obstugujacych te organy w zakresie realizacji zadan natozonych odrgbnymi przepisami prawa
z wylaczeniem czynnos$ci wykonywanych na podstawie umow cywilnoprawnych (art.15 ust.6
Ustawy o podatku od towarow i ustug). Warunkiem prawa obnizenia przez partnera projektu
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podatku VAT naleznego o podatek VAT naliczony zgodnie z art. 86 Ustawy jest to, aby
partner projektu posiadat status podatnika VAT (jest to jeden z dwodch warunkow jakie trzeba
tacznie spetic).

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

b) zwiazek zakupdéw z czynnosciami opodatkowanymi

Na mocy art. 86 Ustawy o podatku od towaréw i ustug odliczenie podatku VAT
naliczonego od podatku VAT naleznego jest mozliwe wowczas, gdy nabywane przez partnera
projektu towary lub ustugi beda stuzyly czynnosciom opodatkowanym. Je§li nabywane
towary lub ushugi zwiazane sa z czynno$ciami zwolnionymi z podatku VAT lub z
czynnosciami niepodlegajacymi opodatkowaniu, wowczas prawo do odliczenia podatku VAT
nie przyshuguje.

Zwiazek nabywanych towardéw i ustug z czynno$ciami opodatkowanymi winien mieé
bezposredni charakter.

Kwestig bardziej ztozong jest tzw. odliczenie czgsciowe podatku VAT, mozliwe na
podstawie art. 90 ust. 1 ustawy o podatku od towardéw i ushug.

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

- alokowanego bezposrednio:

i) podatku VAT naliczonego wynikajacego z zakupdéw zwiazanych wytacznie
z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych — w takim przypadku podatek VAT
naliczony w catosci podlega odliczeniu a co z tym idzie nie moze zosta¢ uznany za
kwalifikowalny,

ii) podatku VAT naliczonego wynikajacego z zakupow zwiazanych wylacznie
Zz wykonywaniem czynnosci zwolnionymi lub niepodlegajacymi opodatkowaniu -
w takim przypadku podatek VAT naliczony w cato$ci nie podlega odliczeniu a co
z tym idzie moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny,

- alokowanego posrednio:

iii) podatku VAT naliczonego wynikajacego z zakupow zwiazanych zaréwno z
czynno$ciami, w zwiazku z ktorymi przystuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonego VAT, jak rowniez z czynnosciami, w zwiazku z ktéorymi prawo do
odliczenia podatku naliczonego VAT nie przystuguje — w takim przypadku
podmiot moze okre§la¢c kwot¢ podatku naliczonego VAT podlegajacego
odliczeniu wyliczajac tzw. strukturg sprzedazy (tzw. alokacja posrednia), o ktorej
mowa w art. 90 ustawy — w takim przypadku podatek VAT nie moze zostaé
uznany za kwalifikowalny, gdyz istnieje prawna konieczno$¢ korygowania
struktury przyjetej w danym roku obrotowym po jego zakonczeniu zgodnie z art.
91 Ustawy. Okres, w ktorym istnieje konieczno$¢ korekty podatku VAT
naliczonego moze sigga¢ nawet 10 lat, podczas gdy okres realizacji projektu oraz
poswiadczania wydatkow jest duzo krotszy i brak jest mozliwosci dokonania
catosci korekt wymaganych prawem w tym okresie.
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W przypadku projektéw realizowanych w ramach tego programu, jezeli partner
projektu bedzie w stanie w jednoznaczny sposob przyporzadkowaé naliczony VAT do grupy
wskazanej w ppkt ii, podatek VAT bedzie mogt by¢ uznany za kwalifikowalny.

Podatek VAT przyporzadkowany do grupy ppkt i oraz iii nie bgdzie moglt zostaé
uznany za kwalifikowalny.

Uwaga!

Instytucja petniaca rol¢ kontrolera I stopnia nie jest organem uprawnionym do
wydawania interpretacji na temat kwalifikowalnosci podatku VAT dla danego podmiotu. W
zwiazku z powyzszym partnerzy projektow, ktoérzy maja watpliwosci w odniesieniu do
kwalifikowalnos$ci podatku VAT winni zwrdci¢ si¢ do uprawnionych zgodnie z Ordynacja
Podatkowa organow podatkowych w celu otrzymania wiazacej interpretacji prawa
podatkowego w tym zakresie.

3.3.6 Optaty finansowe

Opfaty finansowe za migdzynarodowe transakcje finansowe sa kwalifikowalne.

Migdzynarodowe transakcje finansowe wystapia w trzech przypadkach:

- partner wiodacy projektu majacy siedzibe w kraju innym niz kraj siedziby partnera projektu
przekazuje partnerowi $rodki finansowe w zwiazku z refundacja wydatkéw ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

- partner projektu dokonuje zaptaty za ustugi/roboty/dostawy na rzecz zagranicznych
wykonawcow ustug/robdt/dostawcow,

- partnerzy projektu przekazuja $rodki na pokrycie kosztow dzielonych projektu (jesli takie
wystapia).

Optfaty finansowe za krajowe transakcje finansowe nie sa kwalifikowalne.

Jezeli zgodnie z Umowa o dofinansowanie lub Umowa Partnerska realizacja projektu
wymaga otwarcia odrgbnego rachunku, optaty bankowe za otwarcie i administrowanie
rachunkiem roéwniez uznaje si¢ za kwalifikowalne. Nie uznaje si¢ za kwalifikowalne prowizji
bankowych dotyczacych przelewow krajowych dokonanych z wyodrgbnionego rachunku
bankowego — =zaréwno prowizji banku, w ktorym konto jest otwarte, bankow
posredniczacych, jak i banku odbiorcy przelewu.

Kwalifikowalne optaty finansowe winny by¢ raportowane w linii budzetowej nr 5
Inne koszty bezposrednie.

3.3.7 Przychadd finansowy wygenerowany przez projekt

Jezeli projekt generuje przychdd finansowy, np. poprzez sprzedaz broszur, optaty za
uczestnictwo w  konferencjach, przychod ten musi zosta¢ odjgty od kosztéow
kwalifikowalnych w catosci lub proporcjonalnie, w zaleznos$ci czy byl on generowany w
calo$ci lub w czgéci w wyniku dofinansowanej operacji w ramach projektu.

Kwotg wspotfinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, jaka
zostanie zrefundowana partnerowi, oblicza si¢ na podstawie Ilacznych kosztow
kwalifikowalnych po odliczeniu przychodéw przypisanych do projektu. Wigcej informacji na
temat przychodow wygenerowanych przez projekt oraz ich ewidencji i raportowania znajduje
si¢ w rozdziale 3.11 niniejszych Wytycznych.
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3.3.8 Wydatki dofinansowane z innych srodkow UE lub innych dotacji
krajowych lub regionalnych

Wydatki, ktore otrzymaty juz catkowite dofinansowanie z innego zrodta w ramach funduszy
europejskich, nie uznaje si¢ za kwalifikowalne w konteks$cie projektow tego programu.

Jesli wydatek jest juz w pelni pokrywany przez inng dotacj¢ krajowa lub regionalna, réwniez
nie moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny, gdyz skutkowaloby to podwojnym
finansowaniem.

W przypadkach, gdy wydatek jest pokrywany czesciowo przez dotacje krajowa lub
regionalng, wydatek jest kwalifikowalny tylko wtedy, gdy dofinansowanie krajowe lub
regionalne nie przekracza wktadu wlasnego partnera, tj. 15% kwoty.

Podwojne finansowanie oznacza niedozwolone zrefundowanie calkowite lub czgSciowe
danego wydatku dwa lub wigcej razy ze $rodkéw publicznych — wspolnotowych lub
krajowych.

Podwojnym finansowaniem jest w szczegolnosci:

v zrefundowanie tego samego wydatku w ramach dwoch rdznych projektow
wspotinansowanych ze wspolnotowych lub krajowych,

v’ zrefundowanie kosztow podatku VAT ze $rodkdéw wspolnotowych, a nastepnie
odzyskanie tego podatku ze §rodkéw budzetu panstwa w oparciu o ustawe z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towardéw i ushug (Dz. U. 2003 Nr 54, poz. 535, z
pdZniejszymi zmianami),

v’ zakupienie $rodka trwatego z udziatem $rodkow dotacji krajowej lub wspdlnotowej, a
nastgpnie zrefundowanie kosztoéw amortyzacji tego $rodka trwatego w ramach
projektu.

3.3.9 Zakup sprzetu uzywanego

Zakup sprzgtu uzywanego jest kwalifikowalny pod trzema warunkami:

a) sprzedawca sprzgtu przedstawi o$wiadczenie podajace pochodzenie sprzgtu i
potwierdzi, ze w zadnym razie nie zostal on nabyty z wykorzystaniem dotacji
krajowej lub unijnej, a takze innej pomocy finansowe;j

b) cena sprzetu nie przekracza jego wartosci rynkowej, zwazywszy Na jego zmniejszony
techniczny 1 ekonomiczny czas zycia, i jest nizsza od ceny podobnego nowego
sprzetu, oraz

C) sprzet posiada wilasciwosci techniczne niezbgdne dla realizacji przedsigwzigcia i
spetnia obowiazujace normy i standardy.

3.3.10 Reguta trzech waznych ofert

Podczas realizacji projektu wszyscy polscy beneficjenci zobowiazani sa do stosowania
ustawy Prawo Zamowien Publicznych niezaleznie od faktu, czy w swojej codziennej
dziatalnosci poza projektem stosuja tg ustawe.

W celu zapewnienia transparentnosci wyboru wykonawcow zaméwien realizowanych
w ramach projektéw na poziomie catego programu zostala wprowadzona reguta trzech
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waznych ofert (,,bid-at-three rule”). Reguta ta dotyczy zamowien o wartosci powyzej 5.000
euro netto, ale ponizej progu stosowania polskiej ustawy Prawo Zamowien Publicznych, tj.
ponizej 30 000 euro netto.

Prog 5.000 euro nalezy odnosi¢ do calosci warto$ci zamowienia. W szczegdlnosci w
przypadku zamoéwien, w ramach ktérych wydatki dokonywane sa okresowo (np. umow
najmu), a wydatki kwalifikowalne wyst¢epuja w ramach wiecej niz jednego okresu
sprawozdawczego, regula ,,bid-at-three” nawiazuje do tacznej wartosci zamodwienia oraz
wydatkow poniesionych w skali catego roku kalendarzowego. Jesli w danej jednostce istnieje
regulamin dokonywania zamowien ponizej 30.000 euro, to zasadg ta nalezy stosowac tacznie
z tym regulaminem.

Do oszacowania warto$ci zamowienia stosuje si¢ kurs PLN/euro okreslony zgodnie z
Prawem Zamowien Publicznych.

Zgodnie z zatozeniami przedmiotowej reguly w przypadku ww. zamowien partner jest
zobowigzany do dokonania rozeznania cenowego z udzialem co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow/dostawcow. Oznacza to, ze partner musi zebra¢ i poréwnaé cO
najmniej trzy wazne oferty. Zatem w praktyce wiazac si¢ to bedzie z wystaniem zapytan do
wigkszej liczby potencjalnych wykonawcow/dostawcow, tak aby mozliwe bylo zebranie i
poréwnanie co najmniej trzech ofert.

Oferty mozna zebra¢ dokonujac rozpoznania ustnego, droga elektroniczna lub
pisemna — proces ten musi zosta¢ udokumentowany (np. e-mail, fax, notatka stuzbowa,
wydruki z Internetu).

Przyktad 1:
Partner wystat zapytania do 5 potencjalnych wykonawcow. Dwéch z nich przestato
wazng oferte.
Nie sa spetnione warunki do zastosowania reguly ,,bid-at-three”. Nalezy powtorzy¢
cata procedurg.

Przyktad 2:

Partner wystat zapytania do 5 potencjalnych wykonawcéw. Czterech z nich przestato
wazng ofertg. Partner dokonuje pordwnania czterech przestanych ofert 1 wybiera
najkorzystniejsza.

Jezeli nie jest mozliwe zebranie trzech waznych ofert, dzialania podjgte celem ich
zebrania musza zosta¢ udokumentowane. Nalezy zapewnié¢, iz ceny podobnych
towarow/ustug/robdt zostaly porownane, a proces wyboru dostawcy/wykonawcy jest
przejrzysty i mozliwy do weryfikacji — przede wszystkim podczas kontroli pierwszego
stopnia.

Wyjatek od powyzszej reguty dotyczy zamdwien publicznych realizowanych przez
Partnera projektu dla zakupu towarow, uslug i inwestycji w zakresie wykraczajacym poza
ramy projektu, gdy zastosowano Prawo zamoéwien publicznych. Przykladem takiego
zamoOwienia moze by¢ zakup materialow biurowych, ustug thtumaczen, biletow lotniczych itp.
dla calej instytucji Partnera, a w projekcie rozliczono czg$¢ takiego zamdwienia.

Po stosownym uzasadnieniu Wspolny Sekretariat Techniczny moze zwolni¢ ze
stosowania zasady trzech waznych ofert dla zaméwien powyzej 5 000 euro i ponizej progu
stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych. Zwolnienie takie jednak musi by¢
potwierdzone dokumentacja, ze Partner projektu dotozyl wszelkich staran w celu uzyskania 3
waznych ofert lub wystepuje tylko jeden dostawca na rynku. Wspolny Sekretariat Techniczny
w zadnym wypadku nie moze zwolni¢ partnera z obowiazku stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych w przypadku zamowien podlegajacych ustawie.
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Nalezy pamigtaé, ze zasady ekonomicznego wydatkowania $rodkdw, wydajno$ci oraz
efektywnosci obowiazuja partnera w stosunku do kazdej wydatkowanej kwoty (réwniez
nizszej niz 5.000 euro netto).

W przypadku powyzszych zamowien partner projektu jest zobowigzany wydatkowaé
srodki finansowe w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady terminowego
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz zasad przejrzystosci, uczciwej
konkurencji i rownego traktowania wykonawcow. W zwiazku z tym partner projektu jest
zobowiazany do udokumentowania faktu zachowania wskazanych powyzej zasad przy
udzielaniu zamoéwien publicznych, nawet gdy wewngtrzny regulamin partnera dotyczacy
udzielania zamowien zwolnionych z stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych tego
nie wymaga.

W przypadku gdy wewnetrzny regulamin partnera udzielania zaméwien zwolnionych
ze stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych, gwarantuje zachowanie zasad, o ktorych
mowa powyzej ale nie wymaga udokumentowania procesu wyboru wykonawcy, partner
zobowiazany jest co najmniej do przedlozenia notatki przedstawiajacej podjgte czynno$ci
zmierzajace do wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

Jezeli partner nie posiada wewngtrznych uregulowan udzielania zamoéwien
publicznych albo gdy wewngtrzny regulamin partnera W zakresie udzielania zamowien
zwolnionych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych nie definiuje czynnosci
zmierzajacych do wyboru wykonawcy lub dopuszcza wybor wykonawcey bez jednoznacznego
I bezsprzecznego zachowania zasad, o ktorych mowa powyzej, partner zobowiazany jest
do dokonania rozeznania rynku poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow
danego zamowienia.

Zapytania ofertowe moga zosta¢ skierowane w formie: pisma, faksu, droga
elektroniczna, telefoniczna. Dopuszcza si¢ réwniez przeprowadzenie rozeznania rynku za
pomoca informacji dostgpnych na stronach internetowych lub innych publikacjach
potencjalnych wykonawcow.

Potwierdzenie rozeznania rynku przyjmuje forme¢ notatki lub innego dokumentu, ktory

zawiera uzasadnienie dokonanego wyboru, w tym:
a) wykaz ofert, ktore wptynety do zamawiajacego w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
lub informacje o ofertach pozyskanych telefonicznie lub, przypadku samodzielnego

pozyskania informacji, rowniez wydruk ze stron internetowych wykonawcow.
b) wskazanie wybranej oferty,

c) datg¢ sporzadzenia notatki, podpis osoby przeprowadzajacej rozeznanie rynku oraz
osoby upowaznionej do dysponowania srodkami w ramach projektu.

Nieprzestrzeganie powyzszych zasad moze skutkowac natozeniem korekty finansowej
na wydatki kwalifikowane wynikajace z wadliwie poniesionego wydatku wyliczonej
W oparciu o dokument pn. Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zamowien
publicznych zwiazane z realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkow UE (tzw.
Taryfikator).

UWAGA: Niniejsze zapisy dotyczace dokumentowania zamoéwien ponizej 5000 EUR
obowiazuja od dnia 1 stycznia 2015 r.
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3.3.11 Prawo zamowien publicznych

Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych w ramach projektu powinny zostac
przeprowadzone zgodnie z przepisami prawa wspoOlnotowego, krajowego oraz zgodnie z
obowiazujacymi w danej jednostce regulaminami dokonywania zamowien publicznych.

Obowiazek stosowania przepisoOw ustawy Prawo Zamodwien Publicznych dotyczy wszystkich
partnerow projektéw, niezaleznie od tego czy na gruncie zapisOw art. 3 ustawy PZP sa
zobowiazani do stosowania ustawy czy nie.

W przypadku zamoéwien publicznych partner projektu jest zobowiazany dostarczy¢ do
kontroli | stopnia nastgpujaca dokumentacje dotyczaca postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego:
v opublikowane ogloszenie/ informacja o wszczeciu postepowania,
v’ Specyfikacja Istotnych Warunkow ZamoOwienia wraz z zatacznikami,
v" korespondencja prowadzona na etapie przetargu (miedzy innymi: odpowiedzi na
pytania wykonawcow, modyfikacje SIWZ),
v’ oferta najkorzystniejsza,
v’ protokot z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz ze wszystkimi
wymaganymi zatacznikami zgodnie z Prawem Zamoéwien Publicznych,
v/ umowa podpisana z wybranym wykonawca wraz z zalacznikami,
v’ gwarancja nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagana).

< W przypadku, gdy zamowienie publiczne zostanie zrealizowane z naruszeniem ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych, kontroler I stopnia ma prawo stwierdzi¢ catkowita lub
czg$ciowa niekwalifikowalno$¢ wydatku poniesionego w zwiazku z takim zamoéwieniem.
Korekty finansowe za naruszenie przepisow ustawy PZP nakladane sa zgodnie z
opracowanymi przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego (od 27 listopada 2013
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju) wytycznymi ,,Wymierzanie korekt finansowych
za naruszenia prawa zamoOwien publicznych zwiazane z realizacja projektow
wspotinansowanych ze srodkéw funduszy UE”, zwanymi takze taryfikatorem.

Taryfikator, zawierajacy wyrazone procentowo wielkosci korekt finansowych przypisane
konkretnym rodzajom naruszen prawa zamowien publicznych oraz metodologi¢ obliczania
kwot tychze korekt, stuzy¢ ma koordynacji 1 ujednoliceniu sposobu postgpowania w
przypadku wykrycia naruszen prawa zamoéwien publicznych. W dokumencie przyjeto
podstawowe zatozenie, zgodnie z ktorym wskazane poziomy korekt powinny znalezé
zastosowanie jedynie w odniesieniu do tych przypadkdw naruszen przepisow prawa
zamoOwien publicznych, w ktoérych nie jest mozliwe oszacowanie nieprawidtowo
wydatkowanej kwoty. Jezeli natomiast oszacowanie kwoty jest mozliwe, wysoko$¢ korekty
powinna by¢ rowna ww. kwocie.

Taryfikator jest dostepny na stronie internetowej Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju w
zaktadce Dokumenty:
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/Dokumenty/pp/Lists/Prawo%?20Polskie/Attachments/
7/Korekty_finansowe_instrukcja_070410.pdf

Uwaga!

W przypadku zaméwien ponizej progu stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
partner projektu jest zobowiazany wydatkowa¢ S$rodki finansowe w sposob celowy i
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oszczedny, z zachowaniem zasady terminowego uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow oraz zasad uczciwej konkurencji i rOwnego traktowania wykonawcow, zgodnie z
zasadami opisanymi w podrozdziale 3.3.10.

3.4 Budzet projektu

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

Budzet projektu jest standardowo podzielony na 5 linii budzetowych (budget line -
BL) oraz maks. 8 pakietow zadaniowych (work package — WP, w tym WPO — dziatania
przygotowawcze projektu). Wydatki raportowane sa w odpowiednim pakiecie zadaniowym
(aspekt merytoryczny) oraz odpowiedniej linii budzetowej (rodzaj wydatku).

Whiosek Aplikacyjny (Application Form) definiuje dwa pakiety zadaniowe: WP1 oraz
WP2, dodatkowo projekt moze zdefiniowa¢ do 5 pakietow zadaniowych. W przypadku
realizacji dziatan przygotowawczych, dodatkowo realizuje si¢ dziatania w ramach WPO.

Wyrdznia si¢ nastgpujace rodzaje pakietow zadaniowych, z gory zdefiniowanych w
ramach programu:

WPO — dziatania przygotowawcze projektu (project preparation activities),
WP1 — zarzadzanie i administrowanie projektem (project management and administration),
WP2 — komunikacja i informacja (communication and information).

W kazdym z pakietow zadaniowych moga wystapi¢ nastgpujace linie budzetowe:
BL 1 — Personel (personnel),
BL 2 — Uslugi zewngtrzne (external services),
BL 3 — Podroze i zakwaterowanie (travel and accommodation),
BL 4 — Sprzgt 1 inwestycje (equipment and investment),
BL 5 — Inne koszty bezposrednie (other direct costs).

BL 1 - Personel (Personnel)

Opis:

< linia budzetowa przeznaczona do ewidencji kosztéw wynagrodzen pracownikow
partnera projektu oficjalnie wymienionego w zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym
pracujacych bezposrednio na rzecz projektu,

< w linii tej raportujemy koszty wynagrodzenia pracownikoéw zatrudnionych wytacznie
na podstawie umowy o pracg na caly lub czg$¢ etatu lub zatrudnionych w formie
mianowania i powotania. W przypadku, gdy zawarto kontrakt menadzerski, a ma on
zwykle form¢ umowy cywilno-prawnej podlega raportowaniu w czgsci dotyczacej
projektu w BL 2 — ustugi zewngtrzne,

< w tej linii raportujemy rowniez pracg wolontariuszy do wysokosci maks. 15%
kosztow kwalifikowalnych projektu (patrz: punkt 3.3.4: Wktady rzeczowe),

< dotyczy pracownikéw zatrudnionych w catosci lub czgsciowo dla celow projektu
(musi wynikac to z ich umowy o pracg oraz/lub zakresu obowiazkoéw),

< kalkulacje kosztow wynagrodzen sporzadza si¢ w oparciu o rzeczywiste stawki
wynagrodzenia danego pracownika za godzing robocza w danym miesigcu —
przyktady kalkulacji kosztow wynagrodzen znajduja si¢ w rozdziale 7.6 niniejszych
Wytycznych,
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kalkulacje kosztow osobowych sporzadza si¢ w oparciu o ewidencj¢ czasu pracy na
rzecz projektu w kartach czasu pracy; wzor karty czasu pracy stanowi zalacznik nr
7.8.

wszystkie sktadowe wynagrodzenia rozliczanego w projekcie powinny miec
odzwierciedlenie w listach ptac;

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

o,
°n*

wynagrodzenie brutto pracownikéw zatrudnionych na umowe¢ o pracg, w tym
wynagrodzenie zasadnicze, premie regulaminowe, dodatek za staz pracy, dodatek
funkcyjny, inne regulaminowe dodatki (np. za znajomo$¢ jezykow obcych), sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, podatek dochodowy od
0sob fizycznych, sktadki potracane z wynagrodzenia netto pracownika,

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

dodatkowe wynagrodzenia roczne (tzw. trzynastki),

praca wolontariuszy.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

o

3

%

5

%

°,

3

%

5

%

nagrody okolicznosciowe, nagrody jubileuszowe,

nagrody uznaniowe, ktorych wysoko$¢ nie jest uzasadniona realizacja dziatan w
projekcie,

odprawy emerytalno-rentowe,

odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

$wiadczenia finansowane ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(Swiadczenia socjalne takie jak doplaty do wypoczynku, dodatkowe pakiety ustug
medycznych, bony §wiateczne 1 inne okazjonalne),

sktadki na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
wynagrodzenie chorobowe ptatne przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
wynagrodzenia ekspertow zewngtrznych (niebgdacych pracownikami partnera
projektu) zatrudnionych na umowe zlecenie/umowe¢ o dzielo — te wynagrodzenia
winny by rozliczane w linii budzetowej nr 2 — ustugi zewnetrzne,

wynagrodzenia pracownikéw partnera zatrudnionych na umoweg zlecenie/umowg o
dzieto,

zasitki finansowane z budzetu panstwa, np. zasitek rodzinny, zasitek pielggnacyjny,
ekwiwalent za niewykorzystany urlop, o ile nie =zaistnialy okoliczno$ci
uniemozliwiajace udzielenie takiego urlopu bez szkody dla realizacji zadan
zwigzanych z projektem (takie okoliczno$ci beda indywidualnie rozpatrywane przez
kontrolera, biorac pod uwage czas 1 poziom zaangazowania pracownika w realizacj¢
projektu),

zasitki finansowane ze Srodkow ZUS, np. zasilek macierzynski, rehabilitacyjny,
opiekunczy, wyrdwnawczy,

bezposrednie 1 posrednie koszty administracyjne. Bezposrednie  koszty
administracyjne moga by¢ jednak rozliczane w linii budzetowej 5 — Inne koszty
bezposrednie.

Dokumentacja wydatkow:

®,
0.0

lista pracownikow oddelegowanych do pracy na rzecz projektu ze wskazaniem funkcji
pelionej w projekcie 1 czgsci etatu na jaka pracownik jest oddelegowany do projektu
(jesli dotyczy)

umowa o prace kazdego pracownika zaangazowanego bezposrednio w realizacje
projektu — przy pierwszym rozliczeniu, w ktorym raportowane sa koszty osobowe
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danego pracownika oraz w przypadku zmian w umowie o pracg (aneks do umowy o
prace dostarczany do pierwszego rozliczenia, ktorego zmiana dotyczy),

zakres obowiazkow danego pracownika, w ktoérym zostaly wyraznie sprecyzowane
zadania realizowane w ramach danego projektu - przy pierwszym rozliczeniu, w
ktérym raportowane sa koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian
w zakresie obowiazkow; w przypadku, gdy w instytucji nie istnieja zakresy
obowiazkow nalezy dostarczy¢ inny dokument potwierdzajacy oddelegowanie
pracownika do pracy na rzecz projektu;

listy ptac dla kazdego z raportowanych miesigcy potwierdzajace wynagrodzenie
brutto pracownika zgodnie z jego umowa o pracg oraz regulaminem wynagradzania
jednostki,

dowody zaptaty (bankowe lub kasowe) potwierdzajace zaptate kazdego ze sktadnikoéw
wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od wynagrodzenia pracownika
zaangazowanego bezposrednio w realizacj¢ projektu w danym miesigcu okresu
raportowania,

deklaracje ZUS DRA dla kazdego z raportowanych miesi¢cy w okresie raportowania,
karty czasu pracy pracownika pracujacego bezposrednio na rzecz projektu podpisane
przez niego i zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniona, w szczegdlnosci zwierzchnika pracownika; w przypadku pracownikow
zatrudnionych na czg$¢ etatu, powinny zawiera¢ takze informacje nt. liczby godzin
przepracowanych w miesiacu poza tym projektem (dziatania wykonane w tych
godzinach powinny by¢ opisane jako ,, Zadania inne”) (karty powinny by¢
dwujezyczne tzn. zawiera¢ opisy wykonanych dziatan zaré6wno w jezyku polskim, jak
i angielskim). Karty czasu pracy moga zosta¢ zastapione przez inne dokumenty
wewngetrzne ewidencjonujace ilos¢ przepracowanego czasu, w tym na rzecz projektu,
o ile speiniaja minimalne wymagania stosowane przy wypetianiu karty czasu pracy.
W  kartach czasu pracy wpisuje si¢ godziny faktycznie przepracowane bez
uwzgledniania zwolnien lekarskich ptatnych przez zaklad pracy lub przez ZUS oraz
urlopéw macierzynskich oraz wypoczynkowych. Oznacza to, ze stawka godzinowa
wynagrodzenia zawiera czg$¢ kosztOw nieobecnosci pracownika, o ile koszt tych
nieobecnosci pokrywany jest ze sSrodkow pracodawcy (partnera projektu)

listy obecnosci pracownikow partnera projektu za kazdy miesiac pracy raportowanej
w danym okresie sprawozdawczym - niezaleznie od tego, czy pracownik ma
limitowany czy nielimitowany czas pracy, lub ewidencja czasu pracy. Kodeks pracy
reguluje obowiazkowe normy i ogdlny wymiar czasu pracy. W celu wykonania
zapisow kodeksu kazdy pracodawca ma obowiazek prowadzi¢ ewidencje czasu pracy
pracownikow. Wyjatek dotyczy zatrudnienia w formie telepracy,

o$wiadczenie o tym, ze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy rozliczane w
projekcie nie zostaly i nie zostana rozliczone w zadnym innymi projekcie
finansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej (zgodnie ze wzorem w rozdziale 7.2
niniejszych Wytycznych — dla kazdego sktadanego rozliczenia, w ktérym raportowane
sa koszty osobowe),

kalkulacje wydatkéw osobowych kwalifikowalnych do projektu.

Wskazowki praktyczne:

*,
°n

zakres obowiazkow pracownika pracujacego na rzecz projektu lub inny rownowazny
prawnie dokument winien wskazywac¢ bezposrednie oddelegowanie do pracy na rzecz
danego projektu — w dokumentach tych winien by¢ wskazany akronim danego
projektu;

karty czasu pracy nalezy sporzadza¢ na biezaco a wypelienie karty czasu pracy
nalezy rozpocza¢ od ,,wyszarzenia“ w niej sobot oraz dni §wiatecznych,
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sporzadzanie kart czasu pracy jest obowiazkowe, niezaleznie od tego czy pracownik
ma zapisane w umowie o prac¢/zakresie obowiazkéw, ze pracuje wylacznie lub w
okreslonym procencie (np. 50%, 40%) na rzecz projektu,

przygotowujac kart¢ czasu pracy nalezy sprawdzi¢ ilo§¢ dni kalendarzowych w
danym miesiacu — W celu uniknigcia umieszczenia w karcie dni nieistniejacych, np. 31
listopada lub 31 kwietnia,

przygotowujac karte czasu pracy nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ ewidencji podrézy
stuzbowych rozliczanych w linii budzetowej nr 3 z ewidencja delegacji w kartach
czasu pracy,

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

rozliczajac wynagrodzenia pracownikdéw zaangazowanych w projekt nalezy pamigtac,
ze wynagrodzenia w ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego nie sa na ogot
zaptacone w cato$ci. W przewazajacej liczbie przypadkéw w ostatnim miesiacu
rozliczeniowym jest wyptacane jedynie wynagrodzenie netto, natomiast sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, podatek dochodowy od oséb
fizycznych, sktadki na Fundusz Pracy lub/i Gwarantowany Fundusz Swiadczen
Pracowniczych sa ptacone juz w kolejnym miesiacu - W zwiazku z tym do rozliczenia
wydatkow kwalifikowalnych nalezy uja¢ jedynie kwoty zaptacone w danym okresie
rozliczeniowym. Niezaptacone w okresie rozliczeniowym skladniki wynagrodzenia,
pochodne od wynagrodzen lub podatki przechodza do rozliczenia na nastgpny okres —
dlatego tez dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zaleca sig, aby wszystkie
sktadniki wynagrodzenia i1 narzutow pracodawcy ptacone byly w jednym okresie
rozliczeniowym,

wyliczajac stawke godzinowa dla potrzeb kalkulacji kosztow osobowych nalezy
zaokragla¢ ja do pelnych groszy, czyli do dwoch miejsc po przecinku. Mozliwe jest
odstapienie od niniejszej zasady PO stosownym uzasadnieniu i w porozumieniu z
kontrolerem 1. stopnia ,

raportujac wynagrodzenia pracownikow zaangazowanych w projekt, nalezy rowniez
pamigtac, ze do przeliczenia wydatkéw ze zlotych na euro stosowany bedzie kurs
wymiany z miesigca ptatnosci. Wowczas zajdzie taka sytuacja, ze wynagrodzenie
netto wyptacone w jednym miesiacu przeliczone bgdzie innym kursem niz pochodne
od tego wynagrodzenia, ktore na ogot sa ptacone w miesiacu nastegpnym - dlatego tez
dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zaleca si¢, aby wszystkie sktadniki
wynagrodzenia i narzutow pracodawcy ptacone byly w jednym miesiacu,

w przypadku gdy pracownik pracuje wytacznie na rzecz projektu, za kwalifikowalne
uznaje si¢ roOwniez jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zaktad pracy oraz
wynagrodzenie urlopowe; w przypadku, gdy pracownik pracuje czg¢§ciowo na rzecz
projektu, jego wynagrodzenie chorobowe platne przez zaktad pracy oraz
wynagrodzenie urlopowe jest kwalifikowalne proporcjonalnie do jego udzialu w
projekcie (patrz zatacznik 7.6),

w przypadku wyplaty danemu pracownikowi wyrdwnania wynagrodzenia za
okreslony czas, rozliczenie wynagrodzenia w projekcie powinno nastapi¢ w oparciu o
godziny przepracowane przez tego pracownika w okresie za jaki jest wyptacane
wyrownanie  wynagrodzenia ~—  natomiast  przeliczenie  wynagrodzenia
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kwalifikowalnego ze zlotych na euro powinno nastapi¢ po kursie wymiany
wlasciwym dla daty wyptaty wynagrodzenia,

np. razem z wynagrodzeniem za maj roku X wyptacono pracownikowi
wyréwnanie wynagrodzenia za miesiac marzec tego samego roku — zatem kalkulujac
wyroéwnanie wynagrodzenia w celu przypisania go do projektu bierzemy pod uwage
godziny pracy z marca i tak skalkulowane wynagrodzenie przeliczamy ze zlotych na
euro z uzyciem kurséw wymiany z daty wyptaty wyrdwnania, tj. z maja,
w przypadku gdy delegacja w ramach projektu obejmuje dni wolne od pracy, za ktore
pracownik nie otrzymal wynagrodzenia za prace w dni wolne lub nie odebrat godzin
dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy uja¢ wylacznie czas delegacji
przypadajacy na dni robocze, np. jesli delegacja trwata od niedzieli do wtorku, to w
karcie czasu pracy ujmujemy wylacznie poniedziatek i wtorek,
w przypadku gdy delegacja w ramach projektu przypada w dni robocze, za$ okres jej
trwania wykracza poza obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy, za ktory
pracownik nie otrzymat wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych lub nie
odebrat godzin dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy uja¢ wylacznie czas
delegacji odpowiadajacy wymiarowi czasu pracy pracownika,
np. jesli delegacja trwata od godz. 8.00 do godz. 20.00, to w karcie czasu pracy
ujmujemy wylacznie 8 godzin (przy zalozeniu, ze pracownik zatrudniony jest w
pelnym wymiarze czasu pracy);
opisy wykonywanych czynnosci w kartach czasu pracy powinny jednoznacznie
wskazywa¢ na charakter oraz zwiazek z projektem wykonywanych zadan, brak
przejrzystych, szczegotowych informacji w ww. zakresie bedzie mogl stanowic
podstawe dla kontrolera 1. stopnia do zakwestionowania raportu finansowego pod
katem kwalifikowalnos$ci wydatkéw osobowych;
praca w nadgodzinach jest kwalifikowalna tylko 1 wylacznie wowczas, gdy pracownik
otrzymal wynagrodzenie za pracg w nadgodzinach lub odebratl nadgodziny w formie
godzin dodatkowo wolnych od pracy. Ponadto jezeli obowigzek wyptaty
dodatkowego wynagrodzenia nie wynika bezposrednio z umowy o pracg danej osoby
lub regulaminu wynagradzania jednostki, a zostalo ,,dobrowolnie* wyptacone przez
pracodawcg, koszt nalgzy uzna¢ za niekwalifikowany do rozliczenia w projekcie,
pracownicy partnera zajmujacy stanowiska o nielimitowanym czasie pracy i pracujacy
bezposrednio na rzecz projektu, sa zobowiazani tak jak pozostali pracownicy do
dostarczenia dla celow kontroli 1 stopnia list obecnosci/ewidencji czasu pracy za
kazdy raportowany w projekcie miesiac,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka") moze zosta¢ uznane za
kwalifikowalne w projekcie proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik pracowat
bezposrednio na rzecz projektu. Jesli w ramach projektu pracownik przepracowal
bezposrednio na pelen etat caly rok, to dodatkowe wynagrodzenie roczne wyptacone
za dany rok bedzie kwalifikowalne w catosci. W pozostalych przypadkach nalezy
wyliczy¢ kwote dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jaka moze zosta¢ przypisana,
proporcjonalnie do projektu.

Oznacza to, ze np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2007 rok (wyplacone

w 2008 roku) przypadajace na projekt kalkulujemy godzinami czasu pracy na rzecz
projektu w 2007 roku (na podstawie kart czasu pracy) i tak wyliczony koszt
kwalifikowalny przeliczamy ze ztotych na euro po kursie wlasciwym dla momentu
wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Dla potwierdzenia kwoty
kwalifikowalnej partner zatacza stosowna kalkulacje, ktora przedstawia ilo$¢ godzin
przepracowanych na rzecz projektu w stosunku do catkowitej obowiazujacej ilosci
godzin pracy w okresie, za ktory przyznana zostata ,.trzynastka” (czyli za poprzedni
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rok). Nie jest konieczne dotaczanie kart czasu pracy, jezeli zostaly one juz zalaczone
przy poprzednich rozliczeniach dotyczacych tego okresu.

Dodatkowe wynagrodzenie przyslugujace pracownikowi wylacznie z tytutu zadan
wykonywanych w ramach projektu (np. dodatek specjalny) nalezy réwniez rozliczy¢
proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik pracowal bezposrednio na rzecz
projektu.

Ustugi zewnetrzne (External sevices)

Opis:

R/
0.0

w linii tej nalezy ewidencjonowaé wydatki dokonywane przez partnerOw na mocy
zawartych umoéw/porozumien oraz faktur/rachunkéw z podmiotami zewngtrznymi —
zard6wno osobami fizycznymi, jak i prawnymi — zatrudnionymi do realizacji dziatan,
ktérych partner nie ma mozliwosci wykona¢ wlasnymi sitami,

koszty zewngtrznych ekspertyz winny by¢ zgodne z cenami rynkowymi, a wybor
wykonawcoOw musi by¢ dokonany zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych,

gldowne planowane zewngtrzne ekspertyzy musza by¢ wyspecyfikowane w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

R/
0.0

7
£

5

A

koszt wynagrodzenia zewngtrznego koordynatora projektu,

koszt tlumaczenia dokumentow oraz tlumaczenia symultanicznego lub
konsekutywnego podczas konferencji, spotkan oraz seminariow,

koszty zatrudnienia szkoleniowcow, prelegentow oraz o0s6b pomagajacych w
organizacji spotkan, konferencji czy seminariow,

zlecenia zewngtrzne ustug podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza, np.
ekspertyzy, opracowania, tworzenie stron internetowych,

zlecenia zewngtrzne ustug osobom fizycznym, tj. umowy zlecenia, o dzieto, kontrakty
managerskie pracownikéw zewnegtrznych, w tym honoraria prelegentow,
szkoleniowcOw oraz osOb pomagajacych w organizacji spotkan, konferencji i
seminariow,

zlecenia zewngtrzne zwiazane z projektowaniem, edytowaniem, drukiem oraz
dystrybucja materiatdbw promocyjnych (np. broszury, ulotki, publikacje oraz torby
bezposrednio zwiazane z realizowanym projektem),

koszt zewnetrznych publikacji promujacych projekt (np. wkiad do gazety, publikacja
prasowa itp.),

zewnetrzny koszt organizacji spotkania (np. wynajem sali, catering itp.),

koszty transportu uczestnikow spotkania w ich trakcie (np. w zwiazku z wizytami
studyjnymi).

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

®,
0.0

*,
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opracowania, analizy na tematy niezwiazane bezposrednio z tematyka projektu,

koszt zatrudnienia pracownikow witasnych do realizacji projektu na podstawie umow
innych niz umowa o pracg, np. umowa zlecenie, umowa o dzielo (pracownik wlasny
partnera moze by¢ rozliczany w projekcie wylacznie na podstawie umowy o pracg, w
linii budzetowej BL 1 - Personel),

koszty zatrudnienia innych partneréw tego samego projektu oraz ich pracownikow w
celu realizacji zadan projektu,
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koszt ustug wykonywanych przez inna (wewngtrzna) jednostkg organizacyjna
partnera (np. thumaczeniowych, informatycznych). Taki koszt jest rozliczany w formie
wynagrodzen kwalifikowalnych w BL 1 — Personel,

wydatki zwiazane z podrdzami i zakwaterowaniem gosci 1 ekspertow zewnetrznych —
takie wydatki w uzasadnionych przypadkach moga jednak by¢ wuznane za
kwalifikowalne w BL 3 — Podroze i zakwaterowanie,

zaliczki na ustugi/zakupy,

koszty reprezentacji (np. prezenty, kwiaty),

koszty wystgpOw artystow,

zakup alkoholu na spotkania w ramach projektu,

koszt podstawowych kursow, seminaridow itp.

Dokumentacja wydatkow:

®,
0.0
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umowy, kontrakty, umowy zlecenia, umowy o dzieto wraz z rachunkami, wskazaniem
sposobu wyliczenia wynagrodzenia oraz po$wiadczeniem odbioru zadania, wraz z
efektem wykonanej pracy (np. analiza, ekspertyza, notatka),

umowy z podmiotami zewngtrznymi wraz z fakturami VAT, dowodami zaptaty za nie
oraz protokotami odbioru dostaw i ustug,

w instytucji kazdego partnera powinny znajdowacé si¢ pisemne zasady dotyczace
dokonywania zamowien, a ustugi zewngtrzne powinny by¢ zlecane zgodnie z tymi
zasadami. Jesli jednak instytucja nie posiada takich pisemnych zasad, a zlecenie
dotyczy kwoty nizszej 5000 euro netto, nie jest konieczne dokonywanie zlecen
pisemnych,

dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych,

w przypadku zaméwien od 5 000 euro do 30 000 euro — dokumentacja catego procesu,
tacznie z kopiami ztoZzonych ofert, potwierdzajaca wybranie najkorzystniejszej oferty
oraz zastosowanie si¢ do zasady ,bid-at-three” (patrz podrozdziat 3.3.10 ,Regula
trzech waznych ofert”),

faktury VAT/rachunki za ustugi zwiazane z realizacja spotkan wraz z dowodami
zaplaty za nie,

egzemplarz materialu promocyjnego (np. ulotki, plakatu, broszury, folderu
promujacego projekt, wktadki do gazety, ogloszenia prasowego promujacego projekt),
a w przypadku materialdbw promocyjnych/informacyjnych o duzych gabarytach
zdjgeia tych materiatdéw, z ktdrych przynajmniej jedno przedstawia prawidtowe
oznakowanie materialow;

adres strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej,

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

agenda organizowanego przez partnera spotkania,

lista obecnos$ci na organizowanym przez partnera spotkaniu

zaleca si¢, aby umowy z wykonawcami zawieraly odniesienie do projektu i programu

Wskazowki praktyczne:

Wszystkie materialy promocyjne/informacyjne/publikacje wytworzone w ramach
projektu winny by¢ prawidtowo oznakowane zgodnie z wytycznymi programowymi — patrz
podrozdziat 5.2.

BL 3 -

Podroze i zakwaterowanie (Travels and Accommodation)
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linia budzetowa przeznaczona do ewidencji wydatkéw zwiazanych z podrozami i
zakwaterowaniem pracownikOw partnera projektu oficjalnie wymienionego w
zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym w zwiazku z ich uczestnictwem w
spotkaniach, seminariach i konferencjach,

wszelkie wyjazdy musza by¢ wyraznie motywowane dzialaniami projektu i musza
by¢ niezbgdne dla skutecznego wdrazania projektu,

wydatki musza zosta¢ poniesione przez instytucj¢ partnera projektu - zaptata przez
pracownika instytucji partnera z jego srodkéw wiasnych nie jest wystarczajaca, gdyz
nie jest to wydatek partnera,

podroze winny odbywaé si¢ najbardziej ekonomicznym S$rodkiem transportu —
rekomendowane jest uzycie publicznych srodkoéw transportu,

koszty zakwaterowania winny by¢ ekonomicznie uzasadnione ,

w dobrze uzasadnionych i udokumentowanych przypadkach partner wiodacy i
partnerzy projektu maja mozliwos¢ pokrycia kosztow podrézy 1 zakwaterowania
gosci projektu. Udzial gosci powinien by¢ jednak odpowiednio uzasadniony,
powinien mie¢ rowniez wptyw na rezultaty spotkania. W takim przypadku koszty te
winny by¢ raportowane w tej linii budzetowe;,

podréze stuzbowe w obszarze programu oraz UE sa kwalifikowalne,

podréze shuzbowe poza obszar wymieniony powyzej, dodatkowe w stosunku do
wyszczegdlnionych i opisanych we Wniosku Aplikacyjnym zaakceptowanym przez
Komitet Monitorujacy (Monitoring Committee) moga by¢ kwalifikowalne, jezeli
zostaly wezedniej zatwierdzone przez Wspdlny Sekretariat Techniczny,

koszt uzycia samochodu stuzbowego/prywatnego w celu odbycia podrézy stuzbowe;j
w ramach projektu jest kwalifikowalny wylacznie pod warunkiem, ze partner
udowodni, ze byl to najbardziej ekonomiczny S$rodek transportu, tj. bardziej
ekonomiczny niz publiczne §rodki transportu,

ramy czasowe odbywanej podrézy powinny odpowiada¢ terminom celu delegacji
(dzien przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji); wyjatek od zasady stanowia te
przypadki, w ktorych udowodniono, ze dodatkowe koszty zwiazane z przedtuzeniem
trwania delegacji (np. koszty dodatkowego zakwaterowania) nie przekraczaja
zwiazanych z nim oszczednosci (np. obnizone koszty przelotu).

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
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diety krajowe i zagraniczne wedlug przepiséw krajowych,

koszty noclegdbw wg przepisow krajowych,

bilety autobusowe,

bilety kolejowe - w | Kklasie (w uzasadnionych przypadkach - gdy zostanie
udowodnione, Ze nie byto mozliwosci odbycia podrdzy w innej klasie lub ze podroz
odbytla sig najbardziej ekonomicznym srodkiem transportu) 1 II klasie,

bilety promowe,

bilety lotnicze w klasie ekonomicznej oraz optaty lotniskowe,

wynajem S$rodka transportu, jesli jest to najbardziej ekonomiczny $rodek transportu,
ryczatty przystugujace w trakcie podrézy stuzbowych wedtug przepiséw krajowych,
zakup paliwa do samochodu shuzbowego wraz z karta drogowa oraz kalkulacja
warto$ci zuzytego paliwa do odbycia podrézy stuzbowe;,

ubezpieczenie o0sob delegowanych na czas podrézy zagranicznej. Ubezpieczenie
powinno obejmowaé tylko takie sytuacje, w zwiazku ktorymi poniesienie wydatku
byto zasadne, konieczne i nie zostalo wykluczone na podstawie obowiazujacych
przepisow.
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w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach wydatek zwiazany ze zmiang biletu
lotniczego (data, godzina wylotu, osoba podrézujaca itp.),

winiety, oraz koszty parkowania (w przypadku podrézy samochodem prywatnym w
celach stuzbowych), jesli ich poniesienie byto konieczne;

w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztow uzywania samochodu prywatnego do
celow stuzbowych wedlug stawek krajowych za 1 km odbytej podrozy zwiazanej z
realizacja projektu (woéwczas konieczne jest udowodnienie, iz byt to najbardziej
ekonomiczny $rodek transportu),

wydatki zwiazane z podr6za i zakwaterowaniem gos$ci i ekspertow zewngtrznych (W
dobrze uzasadnionych i udokumentowanych przypadkach).

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

®,
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bilety lotnicze w klasie pierwszej lub business, chyba ze zostanie udowodnione, Ze nie
bylo mozliwosci odbycia podrézy w innej klasie lub ze podréz odbyta si¢ najbardzie;j
ekonomicznym $rodkiem transportu. W takim przypadku zadana bedzie stosowana
dokumentacja i uzasadnienie,

koszty podrézy samochodem prywatnym, stuzbowym lub takséwka, jezeli transport
publiczny jest dostgpny, chyba Ze ten Srodek transportu jest najbardziej ekonomiczny
lub jego wykorzystanie mozna uzasadni¢ innymi wzgledami.. W takim przypadku
zadana bedzie stosowna dokumentacja i uzasadnienie,

diety w peinej wysokosci W przypadkach, gdy organizator
spotkania/seminarium/konferencji zapewniat czeSciowo lub cato$ciowo wyzywienie
uczestnikom (gdy organizator zapewnit wyzywienie czeSciowo, diety naleza si¢ w
odpowiedniej czesci),

ryczalt na nocleg w przypadkach, gdy organizator spotkania/seminarium/ konferencji
zapewnial nocleg uczestnikom,

koszty diet gosci,

koszt podrézy oraz zakwaterowania uczestnikOw spotkania spoza organizacji
partnerskich, o ile ich uczestnictwo nie jest niezbedne do realizacji projektu.

Dokumentacja wydatkow:
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wniosek na delegacje stuzbowa krajowa lub zagraniczna,

rozliczenie delegacji stuzbowe;,

dowody zaptaty kwot zwiazanych z delegacja, w tym dowody wyptaty zaliczek,

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

faktury VAT/rachunki za nocleg,

bilety lotnicze — tradycyjne lub elektroniczne wraz z kartami poktadowymi (boarding
pass),

bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne,

jesli ww. bilety byly kupowane na podstawie faktury VAT nalezy rowniez zataczy¢
faktur¢ VAT wraz z dowodem zaptaty za nia,

agenda spotkania/seminarium/konferencji oraz zaproszenie na nie,

sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego

w przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podroézy zagranicznej nalezy
przedstawi¢ polis¢ ubezpieczeniowa wraz z dowodem zaptaty za nia,

w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego nalezy przedstawié¢ kartg
drogowa pojazdu, faktury VAT za paliwo wraz z dowodami zaplaty za nie oraz
kalkulacje zuzytego w trakcie podrozy paliwa.

w przypadku rozliczenia kosztu winiet i parkingdw (dotyczy wykorzystania
samochodu prywatnego do celdw stuzbowych) nalezy przedstawic¢ winiety i karty
parkingowe wraz z dowodami zaptaty za nie;
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Wskazowki praktyczne:
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BL 4 -

wszystkie bilety i karty pokladowe dotyczace podréozy musza by¢ bezwzglednie
gromadzone i zachowywane dla celéw kontroli - brak zachowanego biletu i karty
poktadowej powoduje niemozno$¢ rozliczenia wydatku z nim zwiazanego w projekcie
— przed rozpoczeciem realizacji projektu nalezy powiadomi¢ wszystkich
pracownikow o bezwzglednej koniecznos$ci zachowywania wszystkich biletow dla
celow audytu,

w przypadku podrézy samolotem wypetniajac druki delegacji nalezy sprawdzi¢ czy
godziny wyjazdu/przyjazdu sa zgodne z godzinami podanymi na bilecie lotniczym,
wypetniajac karty czasu pracy za miesiace w ktorych miaty miejsce delegacje
stuzbowe zarowno krajowe jak 1 zagraniczne nalezy sprawdzi¢ czy godziny
poswigcone na delegacje zostaty prawidlowo zaewidencjonowane w kartach czasu
pracy.

ramy czasowe odbywanej podrézy powinny odpowiada¢ terminom celu delegacji
(dzien przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji), wyjatek od zasady stanowia te
przypadki, w ktorych udowodniono, ze dodatkowe koszty zwigzane z przedtuzeniem
trwania delegacji (np. koszty dodatkowego zakwaterowania) nie przekraczaja
zwigzanych z nim oszczednos$ci (np. obnizone koszty przelotu);

koszty musza zosta¢ poniesione przez instytucje partnera projektu, bezposrednia
zaplata przez pracownika instytucji partnera jest niewystarczajaca;

w przypadku gdy partner bedacy organizatorem spotkania/seminarium/ konferencji
pokrywa cze$¢ kosztow pobytu (np. poprzez zapewnienie pelnych positkow) nalezy
odpowiednio pomniejszy¢ przystugujace pracownikowi partnera diety;

w przypadku gdy w agendzie spotkania/seminarium/konferencji figuruja positki, ktore
faktycznie nie zostaly zapewnione przez organizatora (a wskazuja jedynie na
charakter zaplanowanego czasu) podstawa do rozliczenia ekwiwalentu za positek jest
potwierdzenie (np. mailowe) organizatora spotkania o zakresie, w jakim positki
zostaly zagwarantowane/nie zostaly zagwarantowane;

w przypadku gdy wyjazd zagraniczny jest motywowany dzialaniami projektu i jest
niezbgdny dla skutecznego wdrazania projektu, za$ nie zostal przewidziany we
Whniosku Aplikacyjnym, konieczne jest potwierdzenie celowosci 1 zwiazku z
projektem danego wyjazdu przez Partnera Wiodacego. W przypadku wyjazdu
krajowego potwierdzenie od Partnera Wiodacego nie jest wymagane,

koszty podrozy stuzbowych w ramach obszaru wyznaczonego Programem sa
kwalifikowalne, jednakze koszty podrézy na Biatoru§ oraz do Norwegii 1 Rosji
podlegaja zasadzie 10% opisanej w podrozdziale 3.5 ,,Zasada elastyczno$ci 1 zmiany
realizacji projektu” niniejszych wytycznych.

Sprzet i inwestycje (Equipment and investment)

Opis:

®,
0.0

linia budzetowa przeznaczona jest do ewidencji zakupu lub amortyzacji sprzetu i
inwestycji. Sprzet, ktory podlega amortyzacji zgodnie z przepisami krajowymi, moze
by¢ wylacznie amortyzowany. Okres amortyzacji uzalezniony jest od okresu
uzywania sprze¢tu w projekcie i tylko okres faktycznego uzywania sprzg¢tu w czasie
realizacji projektu jest kwalifikowalny,

w linii tej ujmuje si¢ takze koszty sprzetu, ktory nie podlega amortyzacji (Srodki
trwate o niskiej warto$ci), ktory podlega jednorazowej amortyzacji lub wynajem
sprzetu; Srodki trwate niskocenne (o wartosci ponizej 3 500 zlotych) moga by¢
ujmowane w pelnej wartosci,
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inwestycje musza posiada¢ charakter transnarodowy,

raportowa¢ mozna wylacznie sprzet zaplanowany w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym — zaréwno rodzaj, jak i ilo§¢ sprzgtu musi zgadzac si¢ z zatwierdzonym
Whioskiem Aplikacyjnym,

kupowany sprz¢t moze by¢ fabrycznie nowy lub uzywany,

parametry techniczne sprz¢tu powinny odpowiadac celom, do ktérych sprzet uzywany
jest w projekcie,

amortyzacja sprzetu musi by¢ wyliczona zgodnie z przepisami krajowymi, a metoda
amortyzacji musi by¢ przechowywana dla celéw ksiggowych, kontroli i audytow,
sprzet zakupiony w ramach projektu musi by¢ niezbedny do jego realizacji,

koszt sprzetu uzywanego przez osoby pracujace w czgSci na rzecz projektu jest
kwalifikowany, jezeli jest uzywany w celu realizacji projektu, nie zostal juz
sfinansowany ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej ani z innych funduszy
mig¢dzynarodowych, krajowych, regionalnych lub lokalnych.,

koszt zakupu oraz leasingu samochodu nie jest kwalifikowany. Zasady rozliczania
kosztow zwiazanych z przejazdami zostaly wskazane w opisie poprzedniej kategorii.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne - sprzet:
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sprzet komputerowy (komputer, monitor, drukarka, wtaczajac oprogramowanie),
oprogramowanie specjalistyczne,

skaner,

rzutnik,

kamera video,

meble biurowe,

wyposazenie stoiska wystawowego,

sprzet do pomiardéw specjalistycznych,

inny niezbedny sprzet do wiasciwej realizacji projektu.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne - inwestycje:

°,
0.0

infrastruktura techniczna stuzaca transferowi know-how w Regionie Morza
Battyckiego (BSR),

infrastruktura i inwestycje techniczne w porty, trasy kolejowe i potaczenia drogowe
zwigkszajace wydajnos¢ transnarodowego korytarza transportowego,

sprzet techniczny podnoszacy efektywnos$¢ dziatan ratowniczych w przypadku
katastrof morskich na Morzu Battyckim,

nowe 1 majace szerokie zastosowanie technologie dla MSP,

rozwiazania ICT otwierajace dostepnos¢ obszardéw peryferyjnych,

sprzet techniczny statkow ratowniczych,

rozwiazania redukujace zanieczyszczenie morza pochodzace z ladu,
rozwiazania stuzace podnoszeniu wydajnosci produkcji i stosowaniu biomasy,
rozwiazania sluzace oszczgdzaniu energii w budynkach,

rozwigzania techniczne podnoszace procentowy udziat transportu publicznego.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne - sprzet:

zakupy sprzgtu nieprzewidzianego w zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym,

zakupy sprzgtu w iloSciach przekraczajacych ilo§¢ zaplanowana w zatwierdzonym
Whniosku Aplikacyjnym,

zakupy sprzgtu dokonane bez zastosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
oraz reguty ,trzech waznych ofert” lub z jej naruszeniem (niekwalifikowalno$¢
catkowita lub czgsciowa w zaleznos$ci od rodzaju naruszenia),
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zakupy sprzgtu dokonane przed zatwierdzeniem projektu (w takim przypadku
kwalifikuje si¢ tylko amortyzacja sprzetu w czasie trwania projektu),

zakup sprzgtu zaakceptowanego we Wniosku Aplikacyjnym, jesli zakup zostat
dokonany w koncowej fazie realizacji projektu 1 w zwiazku z tym sprzet nie byt
niezbedny do osiagnigcia celow projektu,

zakup sprzetu uzywanego (,,z drugiej reki”), ktory zostat w ciagu ostatnich 7 lat
sfinansowany z innych §rodkow UE badz innych dotacji krajowych lub regionalnych.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne — inwestycje, ktore nie sq inwestycjami o
znaczeniu transnarodowym:

inwestycje planowane przed rozpoczeciem projektu, o znaczeniu Kkrajowym,
regionalnym lub lokalnym, ktére w oczywisty sposob nie maja charakteru
transnarodowego,

grupa projektow inwestycji lokalnych potaczonych jedynie potrzeba uzyskania
srodkow UE,

inwestycje niejasno powigzane ze soba tematycznie.

Dokumentacja wydatkow:
w przypadku rozliczania sprzetu:

R/
0.0

o,

protokoty odbioru dostaw w przypadku zakupdéw sprzetu lub oprogramowania (w
przypadku zaméwien, dla ktérych nie zawierano pisemnej umowy, dopuszcza sie
potwierdzenie odbioru ztozone na odwrocie faktury VAT),dokumentacja z
przeprowadzonego postgpowania przetargowego zrealizowanego zgodnie z ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych,

w przypadku zamowien od 5 000 euro do 30 000 euro dokumentacja catego procesu,
tacznie z kopiami ztoZzonych ofert, potwierdzajaca wybranie najkorzystniejszej oferty
(patrz podrozdziat 3.3,10 ,,Regula trzech waznych ofert”),

w przypadku zakupu uzywanego sprzgtu:

— o$wiadczenie sprzedawcy uzywanego sprzetu dotyczace pochodzenia sprzgtu i
potwierdzenie, ze w ciagu ostatnich 7 lat sprz¢t nie zostat nabyty z wykorzystaniem
dotacji krajowej, regionalnej lub wspolnotowe;j,

- cena zakupu sprzg¢tu nie przekracza obowiazujacej ceny rynkowej oraz jest nizsza
niz warto$¢ rynkowa nowego sprzetu o podobnych parametrach,

- sprzgt posiada wlasciwos$ci techniczne niezbgdne do wykorzystania w projekcie,
ktore spelniaja stosowne normy i standardy,

wydruki z ewidencji ksiggowej §rodkow trwatych, srodkéw trwatych niskocennych,
wartosci niematerialnych i prawnych — w przypadku ich zakupu w ramach projektu
oraz w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji srodkow trwatych
i/lub wartosci niematerialnych i prawnych,

zdjecia zakupionych S$rodkow trwatych z widocznym oznakowaniem zgodnym z
wytycznymi programowymi w tym zakresie,

tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji
srodkow trwatych,

opis przyjetej] metody amortyzacji sSrodkow trwatych raportowanej w ramach projektu,
w przypadku rozliczenia amortyzacji — oswiadczenie partnera, ze koszty amortyzacji
sprzetu uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotycza tylko 1 wylacznie
zakupow, ktore nie zostaly sfinansowane z wykorzystaniem dotacji krajowe;,
regionalnej lub wspdlnotowe;.

w przypadku rozliczania inwestycji:

o kontrakty na roboty budowlane:
= kopia dokumentacji dotyczacej zamoéwienia publicznego:
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= kopia opublikowanego ogloszenia/ informacja o wszczgeiu
postgpowania,

= gspecyfikacja Istotnych Warunkow Zamoéwienia wraz z zatacznikami,

= korespondencja prowadzona na etapie przetargu (miedzy innymi:
odpowiedzi na pytania Wykonawcéw, modyfikacje SIWZ),

= kopia oferty najkorzystniejszej zgodnie z PZP

= protokdt z postgpowania przetargowego wraz ze wszystkimi
wymaganymi zatacznikami zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych,

= kopia podpisanej umowy wraz z zatacznikami,

= gwarancja nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagana),

= inne dokumenty wymagane umowa,

= kopie przejsciowych $wiadectw platnosci lub innych dokumentow
okreslajacych zakres wykonanych robot,

= kopie protokotow z negocjacji dla rob6t dodatkowych i zamiennych,

= kopie protokotéw koniecznosci,

= kopie protokotéw odbiorow czgsciowych,

= kopia $wiadectwa przejgcia wstgpnego odcinka,

= kopia $wiadectwa przejgcia wstgpnego robot,

= kopia poswiadczenia zwolnienia kwot zatrzymanych (gwarancyjnych),

= kopie protokotow wypelnienia gwarancji.

o kontrakty na dostawy:

= kopia dokumentacji dotyczacej zamdwienia publicznego:

= kopia opublikowanego ogloszenia/ informacja o Wwszczgciu
postgpowania.

= specyfikacja Istotnych Warunkow Zamdwienia wraz z zatacznikami.

= korespondencja prowadzona na etapie przetargu (migdzy innymi:
odpowiedzi na pytania Wykonawcéw, modyfikacje SIWZ),

= kopia oferty najkorzystniejszej zgodnie z PZP

= protokol z postgpowania przetargowego wraz ze wszystkimi
wymaganymi zatacznikami zgodnie z Prawem Zamoéwien Publicznych,

= kopia podpisanej umowy wraz z zatacznikami,

= gwarancja nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagana),

= inne dokumenty wymagane umowa,

= kopie protokotow odbioréw wstepnych i koncowych,

= w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie byly zamontowane — kopie
protokotow odbioru urzadzen lub przyjgcia materiatow, z podaniem
miejsca ich sktadowania.

Wskazowki praktyczne:

®,
0.0

zakupy sprzg¢tu zaplanowane 1 zatwierdzone w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym winny by¢ dokonywane na poczatku realizacji projektu, tak aby byta
mozliwo$¢ efektywnego wykorzystania zakupionego sprzgtu dla celow projektu,

w przypadku zakupoéw sprzetu dokonywanych w dalszej fazie realizacji projektu jako
koszt kwalifikowalny nalezy rozliczy¢ jedynie odpisy amortyzacyjne za okres
pozostaly do dnia zakonczenia projektu,

w zwiazku z faktem wspotfinansowania projektu ze srodkow Unii Europejskiej, kazdy
partner zobowiazany jest do stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
niezaleznie od tego, czy na gruncie polskiego prawa ma obowigzek stosowania
przedmiotowej ustawy,
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< jesli zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami amortyzacja sprzgtu
wykorzystywanego w projekcie jest naliczana i ksiggowana na kontach kosztow raz w
roku (z dotu), koszt amortyzacji tego sprzetu nalezy zaraportowaé w tym okresie
rozliczeniowym, w ktorym zostata ona zaksiggowana w koszty jednostki — np.
amortyzacja za rok X jest naliczana w koszty jednostki na dzien 31. grudnia roku X —
raportujemy ja w raporcie za okres rozliczeniowy lipiec — grudzien roku X,

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

< przekroczenie limitu §rodkéw zaplanowanych w budzecie na sprz¢t oraz inwestycje
wymaga zgody partnera wiodacego projektu; nalezy jednak pamigta¢ o zasadzie
elastycznosci, ktéra zostata opisana w dalszej czg$ci niniejszych wytycznych.

BL 5 - Inne koszty bezposrednie (Other direct costs)

Opis:
< w linii tej nalezy ewidencjonowaé wydatki, ktore nie moga zostaé¢ zawarte w zadnej z
wyzej wymienionych linii budzetowych,
< wydatki 1 koszty musza by¢ bezposrednio zwiazane z projektem i1 wypelniaé nizej
okreslone warunki:
o sa Scisle zwigzane z wdrazanym projektem i nie bytyby poniesione, jezeli
projekt nie bytby realizowany,
o sa poparte fakturami lub dokumentami o réwnowaznej mocy dowodowe;j
bezposrednio zwiazanymi z projektem lub personelem projektu,
o faktury sa adresowane na partnera projektu, a na fakturze umieszczono opis
potwierdzajacy zwiazek z projektem (tytul, nazwa projektu i jego numer),
< koszty zwiazane z konsultacjami i ekspertyzami zewngtrznymi nalezy umieszcza¢ w
BL 2 — Ustugi zewnetrzne.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
< bezposrednie koszty administracyjne, takie jak:

— koszty materiatéw zuzywajacych si¢ (ang. ,,consumables” - papier, dtugopisy,
segregatory, toner itd.) wykorzystywanych na potrzeby projektu,

— bezposrednie biezace koszty funkcjonowania biura 1 optat za ustugi — gdy cate
biuro wynajmowane jest wylacznie na cele projektu (wynajem pomieszczen
biurowych, koszty optat telekomunikacyjnych 1 pocztowych, bezposrednie
oplaty za ogrzewanie, wodg, prad, czy inne formy energii, bezposrednie
koszty utrzymania pomieszczen, gdzie pracuja osoby realizujace projekt, np.
ustugi sprzatania, konserwacja sprzgtu IT, ustugi dozoru),

— pieczatka imienna kierownika projektu w instytucji partnera,

— ushugi kurierskie,

< optaty finansowe i koszty gwarancji: optaty za migdzynarodowe transakcje finansowe,
koszty otwarcia, administrowania 1 koszty oplat bankowych zwigzane z
prowadzeniem wydzielonego konta bankowego dla projektu — jesli otwarcie takiego
rachunku jest wymagane Umowa o dofinansowanie lub Umowa Partnerska,

optaty za udziat w wydarzeniach istotnych dla projektu,

koszty uczestnictwa w kursach specjalistycznych. Uczestnictwo w kursie powinno
by¢ uzasadnione, niezbgdne do prawidtowej realizacji projektu oraz wnosi¢ wartos$¢
dodana do projektu.

5

A

7
£
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Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

< posrednie koszty administracyjne (overheads), co oznacza koszty ogdlne ponoszone
przez partnera projektu i alokowane w czg¢sci (pro-rata) do projektu,

< jakakolwiek alokacja kosztéw ogoélnych partnera oparta na procentowym udziale

kosztow,

koszty prowizji bankowych od transakcji krajowych,

odsetki od dlugu i ujemne réznice kursowe,

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

koszt podstawowych kurséw, seminariow itp.

7
o

5

%

7
o

5

%

Dokumentacja wydatkow:

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

¢ dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

D>

Wskazowki praktyczne:
< wszystkie materialy promocyjne projektu winny by¢ prawidlowo oznakowane
zgodnie z wytycznymi programowymi — patrz podrozdziat 5.2,
< uczestnictwo w kursach specjalistycznych (tj. kurs jezyka angielskiego, ksiggowos$ci
itp.) jest dopuszczalne jedynie w stosunku do oséb bioracych udziat w projekcie,
ponadto tylko wtedy, gdy uczestnictwo w kursie jest niezbedne do prawidtowe;j
realizacji projektu. Z dokumentow potwierdzajacych uczestnictwo w kursie powinno
wynika¢, ze byt to kurs specjalistyczny (nie podstawowy tj. np. podstawowy kurs
jezyka angielskiego Iub podstawowy kurs ksiggowosci). Nalezy pamigta¢ o
konieczno$ci przestrzegania ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz reguty bid-at-
three.
koszty telefonii stacjonarnej lub komorkowej mozna rozlicza¢ jako koszty
bezposrednie w przypadku, gdy partner:
o wyodrebni linig telefoniczna stacjonarng wytacznie dla celow projektu lub
o wyodrebni numer telefonu komérkowego wylacznie dla celow projektu lub
o zakupi kartg pre-paid do telefonu komérkowego wytacznie na cele projektu.
W tym celu wraz z rozliczeniem partner dodatkowo zatacza oswiadczenie
informujace, ze telefon stacjonarny/komorkowy o okreslonym numerze byt
wykorzystywany wylacznie dla celow projektu.
¢ koszt dostepu do Internetu w trakcie podrozy zagranicznej jest kwalifikowalny jedynie
w szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach, pod warunkiem przedstawienia
stosownego uzasadnienia.

e

AS

3.5 Zasada elastycznosci i zmiany realizacji projektu

Dopuszcza si¢ dokonywanie przesunig¢ w budzecie projektu, partnerstwie, dlugosci
realizacji projektu, w planie jego realizacji. Wprowadzono jednak ponizsze ograniczenia we
wprowadzaniu zmian:

e dopuszcza si¢ maksymalnie jedng zmiang budzetu projektu przewyzszajaca limity wskazane
w dalszej cze$¢ niniejszych wytycznych (zasada elastycznosci),

e niedopuszczalne jest przekroczenie stawki dofinansowania ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego. Tym samym stawka wktadu wiasnego Partnera w ramach
projektu nie moze zosta¢ obnizona,

v' niedopuszczalne jest realokowanie srodkoéw z jednego funduszu do innego (np. z EFRR do
EISP),

v niedopuszczalne jest realokowanie srodkow z jednego projektu do innego,
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e niedopuszczalne jest wilaczanie dodatkowego partnera jezeli nie jest to zwiazane z

zastgpowaniem partnera, ktory wycofat si¢ z realizacji projektu,

v’ niedopuszczalne jest wnoszenie o przedtuzenie fazy realizacji projektu na okres
wykraczajacy poza 2 miesiace przed koncem fazy realizacyjnej,

e generalnie niedopuszczalne jest zmienianie planu wydatkowania $rodkéw. Zmiany
okresow sktadania wnioskow sa mozliwe jedynie gdy zmienia si¢ dofinansowanie ze
srodkow EFRR Iub w wyniku wydluzenia okresu realizacji projektu zostanie
wyodrebniony doodatkowy okres rozliczeniowy.

¢ Niedopuszczalne jest wydatkowanie srodkow EFRR poza UE w kwocie przekraczajacej
10% budzetu programu (tzw. ,,zasada 10%). W tym celu informacja nt. wydatkowania
srodkow poza UE przekazywana jest do Wspdlnego Sekretariatu Technicznego

Zasada elastyczno$ci pozwala na modyfikowanie budzetu podczas fazy realizacji
projektu poprzez dokonanie pewnych przesuni¢¢ srodkéw w ramach linii budzetowych oraz
pakietow zadaniowych. Zasada ta dotyczy budzetu catosciowego projektu, a przesunie¢ moze
dokona¢ jedynie partner wiodacy. Operacje dostosowywania budzetu moga by¢ wykonywane
wielokrotnie, jednakze suma zmian nie moze przekroczy¢ 20% lub 40 000 euro (w zaleznoS$ci
od tego, ktora kwota jest wyzsza) danych linii budzetowych lub pakietow zadaniowych.
Nalezy pamigta¢ o tym, ze nie nalezy zmienia¢ charakteru oraz przeznaczenia sprzgtu oraz
inwestycji wzgledem zatwierdzonego Wniosku Aplikacyjnego. Partner wiodacy, ktory
dokonywat przesunie¢ w budzecie, jest zobowiazany do poinformowania o zmianach
Wspolny Sekretariat Techniczny wraz z raportem okresowym (progress report) za okres, w
czasie ktorego wystapita zmiana.

Powyzej opisana zasada elastyczno$ci nie pozwala na przesunigcia sSrodkéw pomigdzy
budzetami poszczegélnych partnerow. Jezeli partnerzy projektu zamierzaja wprowadzic¢
zmiany do swojego budzetu, okreslonego w Umowie Partnerskiej, wowczas musza uzyskaé
zgode partnera wiodacego.

Suma raportowanych wydatkow w ramach danego raportu okresowego nie moze
przekroczyc¢:

1. catkowitego, zatwierdzonego budzetu projektu,

2. budzetow poszczegodlnych partnerow w projekcie,

3. limitow przesunie¢ w ramach linii oraz pakietow zadaniowych wskazanych powyze;j.

Istotne zmiany projektu, ktorych nie mozna dokona¢ stosujac powyzej opisang zasade
elastycznosci, wymagaja zatwierdzenia przez Komitet Monitorujacy lub Instytucje
Zarzadzajaca/Wspolny Sekretariat Techniczny (blizsze informacje zawiera Podrecznik
Programu, podrozdziat 10.6 ,,Changes in the approved project set-up”).

Zaangazowanie rosyjskich organizaciji w realizacje projektu

Pomimo ze Rosja nie uczestniczy w Europejskim Instrumencie Sasiedztwa i
Partnerstwa polscy partnerzy w programie moga:

- zastanowi¢ si¢ czy udziat organizacji z Rosji w dziataniach nie przynidsiby wartosci
dodanej do projektu,

- przesledzi¢ inne zrodla finansowania dostepne dla udzialu organizacji rosyjskich (np.
fundusze krajowe).

Wszyscy partnerzy, w tym partnerzy wiodacy projektow, ktorzy otrzymali
dofinansowanie z EFRR, maja mozliwos$¢ placenia za dziatania realizowane na terytorium
panstw trzecich (réwniez na terytorium Rosji), nalezy pamigta¢ jednak o nastgpujacych
ograniczeniach:

- nie wigcej niz 10% kwoty dofinansowania z EFRR zostaje przeznaczona na ww. dziatania,
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- takie dziatania powinny zosta¢ uwzglgdnione we wniosku aplikacyjnym projektu, powinny
by¢ réwniez realizowane w celu zwigkszenia skutecznos$ci dziatan realizowanych przez
regiony nalezace do Unii Europejskiej biorace udzial w projekcie.

Uwaga: Nalezy zauwazy¢, ze ww. dzialania musza by¢ realizowane a wydatki pokrywane
przez partneréOw projektu pochodzacych z Unii Europejskiej. Nie dopuszcza si¢ sytuacji, w
ktdrej organizacje spoza UE wnioskuja o refundacje §rodkéw z funduszu.

3.6 Inne wydatki niekwalifikowalne
Wydatkami niekwalifikowalnymi sa oprocz wymienionych dotychczas:

odsetki karne;

mandaty, grzywny, optaty karne i wydatki sadowe;

straty finansowe zwigzane z wymiang walutowa;

podatek VAT, jezeli moze by¢ odzyskany;

wydatki inwestycyjne, chyba ze zostaly zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku

Aplikacyjnym;

e koszty przygotowawcze, chyba ze zostaly zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym;
wktad rzeczowy oprocz wolontariatu;

e wydatki partnera sponsorowane ze zrodet prywatnych.

3.7 Koszty przygotowawcze

Kosztami przygotowawczymi sa koszty bezposrednio zwigzane z przygotowaniem
projektu i ztozeniem Wniosku Aplikacyjnego, ktory finalnie zostal zaakceptowany do
realizacji przez Komitet Monitorujacy programu.

Koszty przygotowawcze musza dotyczy¢ dziatan zrealizowanych w okresie: od
jednego roku przed data koncowa danego naboru projektow do dnia zatwierdzenia wnioskow
przez Komitet Monitorujacy.

Koszty przygotowawcze sa raportowane 1 podlegaja kontroli I stopnia wraz z
dokumentacja za pierwszy okres sprawozdawczy w ramach danego projektu. Oznacza to, ze
koszty przygotowawcze musza by¢ do tego dnia zaptacone.

Koszty przygotowawcze projektu podlegaja takim samym zasadom kwalifikowalnosci
1 dokumentacji jak koszty projektu w okresie jego realizacji z nastgpujacymi zastrzezeniami:

- w przypadku kosztow osobowych nie sa wymagane zakresy obowiazkow z zamieszczonymi
w nich zapisami o oddelegowaniu danego pracownika do pracy na rzecz projektu;
- w przypadku ksiggowan kosztéw/wydatkow przygotowawczych za lata kalendarzowe, dla
ktorych zamknigto juz ksiggi rachunkowe partnera i brak mozliwo$ci przeksiggowania kwot
dotyczacych projektu na wyodrgbnione konta analityczne projektu, dopuszcza si¢ przestanie
wydrukow z ksiggowan kosztow 1 wydatkow z kont ogdlnych instytucji z zaznaczeniem
pozycji dotyczacych projektu.

Koszty przygotowawcze sa raportowane w podziale na nastgpujace linie budzetowe:

1. Personel (BL 1),

2. Ustugi zewngtrzne (BL 2),

3. Podroze i zakwaterowanie (BL 3).

Przyktadowe koszty przygotowawcze kwalifikowalne:
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- przygotowanie koncepcji projektu;

- poszukiwanie przysztych partneréw projektu;

- udzial w spotkaniach z partnerami projektu

- udziat w konsultacjach/spotkaniach dla przysztych partnerow wiodacych, forum
poszukiwania partnerow, indywidualnych konsultacjach ze Wspdlnym Sekretariatem
Technicznym i/lub Punktem Informacyjnym.

Przyktadowe koszty przygotowawcze niekwalifikowalne:
- koszty wypelienia wniosku aplikacyjnego;
- koszty wyposazenia i koszty inwestycyjne;
- inne koszty bezposrednie.

Koszty przygotowawcze podlegaja ograniczeniu do kwoty 50 000 euro lub 2%
catkowitego kwalifikowalnego budzetu projektu, w zalezno$ci od tego, ktdra suma jest
nizsza.

3.8 Dokumentowanie kosztow i wydatkow projektu

3.8.1 Dokumentowanie kosztow

Koszty ponoszone w ramach projektu winny by¢ udokumentowane, co do zasady faktura
VAT. Jesli jest to niemozliwe, poniesienie kosztu winno by¢ udowodnione dokumentami
ksiggowymi o rownorzednej wartosci dowodowej. Takimi dokumentami mi¢dzy innymi sa:

e lista pftac,

e druk delegacji krajowej wraz z zatacznikami w postaci faktur/rachunkow 1 biletow

e druk delegacji zagranicznej wraz z zatacznikami w postaci faktur/rachunkow, biletow i
kart poktadowych.

Dokumenty ksiggowe dotyczace projektu musza by¢ wlasciwie opisane tak, aby z opisu
jednoznacznie wynikat zwiazek z projektem. Opis dokumentu powinien zosta¢ sporzadzony
na oryginale dokumentu ksiggowego w formie pieczatki lub opisu recznego i zawiera¢ co
najmniej:

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

v' numer pakietu zadaniowego, ktorego wydatek dotyczy z okre§leniem kwoty
kwalifikowalnej, a jesli dotyczy kilku pakietow zadaniowych - nalezy okresli¢
podzial kwotowy na poszczegdlne pakiety,

v informacje, ze projekt wspotfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Regionu Morza Baltyckiego,

v' informacje o poprawno$ci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

w przypadku gdy dokument dotyczy zaméwienia publicznego — rowniez odniesienie
do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (takze w
przypadku zaméwien ponizej 30 000 euro). Opis dokumentoéw wymieniony powyzej
dotyczy:

v’ Faktur VAT,
v" Rachunkow,
v List plac, z wylaczeniem opisu dotyczacego stosowania Prawa zamowien

publicznych,
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v" Rachunkéw do umoéw cywilnoprawnych,

v’ Delegacji krajowych i zagranicznych, z wylaczeniem opisu dotyczacego stosowania
Prawa zamowien publicznych,

v' Innych dokumentow potwierdzajacych koszty zwiazane z projektem (np. bilety
autobusowe, kolejowe, lotnicze, promowe, parkingowe, pokwitowania za przejazd
autostrada, z wytaczeniem deklaracji, np. DRA.

Zaleca sie, aby numer oraz akronim projektu umiesci¢ na pierwszej stronie dokumentu.
Pozostale ww. elementy opisu winny znalezé sie na odwrocie (rewersie) dokumentu
ksiegowego np. faktury VAT. Umieszczanie ww. elementdéw opisu na dodatkowych kartkach
stanowiacych zatacznik do dokumentu ksiegowego jest niedopuszczalne.

Odstepstwa w_tym zakresie mozliwe sa jedynie w_pojedynczych, uzasadnionych
przypadkach po wczesniejsze] konsultacji z kontrolerem pierwszego stopnia, kiedy z
przyczyn technicznych nie ma zadnej mozliwo$ci dokonania Ww. 0Opisu_na oryginale
dokumentu ksiegowego. W przypadku gdy w trakcie kontroli I stopnia zostana ujawnione
braki lub bledy w opisie dokumentu ksiegowego, wszelkie poprawki nalezy dokonywac¢ na
oryginale dokumentu ksiegowego. Do kontroli I stopnia nalezy przestaé kserokopie
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginalem sporzadzona z oryginalu dokumentu po dokonaniu
poprawek/uzupetnien. Zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentu potwierdzana jest
przez Gloéwnego Ksiggowego/Skarbnika/Kwestora jednostki lub osobg przez niego
upowazniona, wraz z podaniem petnionej funkcji / stanowiska sluzbowego w instytucji
sktadajacej wniosek (np. pieczatka) oraz data potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginatem.

3.8.2 Dokumentowanie wydatkow

Wszystkie wydatki ujg¢te w raporcie finansowym za dany okres sprawozdawczy musza
by¢ wydatkami faktycznie poniesionymi. Wydatek faktycznie poniesiony to wydatek
poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. rozchdd $rodkdw pieni¢znych z kasy lub rachunku
bankowego partnera projektu. Do dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku
zalicza sig:

- przelewy bankowe,

- wyciagi bankowe,

- dowody kasowe (dokument KW oraz raport kasowy - rowniez w przypadku ponoszenia
wydatkéw kasowych w walucie obcej).

W przypadku wyciagow bankowych nalezy przesta¢ pierwsza strong wyciagu bankowego,
strony na ktorych znajduja si¢ przelewy dotyczace projektu oraz ostatnia strong wyciagu
bankowego.

Za potwierdzenie dokonania wydatku nie uwaza si¢ kompensaty wzajemnych
naleznosci 1 zobowigzan.

3.8.3 Koszty dzielone

Koszty dzielone (ang. shared costs) powstate na skutek obciazenia partneréw Projektu
kosztami partnera wiodacego lub partnera wdrazajacego z tytutu np. zarzadzania projektem,
kosztu stworzenia strony internetowej lub materiatbw promocyjnych winny by¢
udokumentowane:

o faktura lub nota obciazeniowa wystawiang przez partnera wiodacego na rzecz partnera
wraz z dowodem zaplaty.

Blizsze informacje nt. kosztow dzielonych zawiera Podrgcznik programu (5.5 Sharing
of project costs) oraz Zatacznik 5 do Umowy Partnerskiej (Agreement on cost sharing method
according to Article 11). Wzory dokumentow (w tym faktur) dot. kosztéw dzielonych
znajduja si¢ na stronie internetowej programu Www.eu.baltic.net.

Aby koszt poniesiony przez jednego partnera w projekcie mogl zosta¢ podzielony na innych
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partnerOw wymagane jest uwzglednienie takiego kosztu w Umowie Partnerskiej. Jednakze w
sytucji, gdy taki zapis nie zostal wprowadzony do Umowy, partnerzy moga podpisaé
oddzielna umoweg dotyczaca podziatu kosztow. Podpisanie umowy wymaga zgody lidera
projektu.

Ustalenie sposobu podziatu kosztow dzielonych na partnerow lezy w gestii partnera
wiodacego, partnera ponoszacego koszt oraz wszystkich partneréw, ktorzy go pokrywaja.
Partner ponoszacy koszt powinien skonsultowaé sposob podziatu kosztéw ze swoim
kontrolerem I stopnia oraz kontrolerem partnera wiodacego.

Partner jest zobowiazany do przekazania do informacji swojemu kontrolerowi I stopnia
certyfikatu kosztow dzielonych. Niezaleznie od tego kontroler I stopnia partnera
pokrywajacego czes¢ kosztow dzielonych nie ma mozliwosci zakwestionowania przyj¢tego
sposobu podziatu kosztow. Certyfikat kosztow dzielonych powinien zosta¢ wystawiony przez
kontrolera 1 stopnia partnera projektu, ktoéry ponidst koszt, a nastgpnie obciazyt nim w
odpowiedniej proporcji pozostatych partnerow projektu.

Kontroler pierwszego stopnia partnera obciazonego odpowiednia czg$cia kosztow
dzielonych nie poswiadcza ponownie tych kosztow, ktore zostaly juz wczesniej
poswiadczone przez kontrolera partnera ponoszacego koszty dzielone.

3.9 Ksiegowanie kosztow i wydatkow projektu

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

Zgodnie z art. 60 lit. d) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006
r. (z pdzniejszymi zmianami) ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spdjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. L. 210 z 31.07.2006, str.
25) wszyscy beneficjenci oraz inne podmioty uczestniczace w realizacji projektow sa
zobowiazani do utrzymywania odrgbnego systemu ksiggowego albo odpowiedniego kodu
ksiggowego dla wszystkich transakcji zwiazanych z danym projektem.

W praktyce oznacza to konieczno$¢ prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiggowej, nie za$
odrgbnych ksiag rachunkowych. W tym celu partner winien:

v' wprowadzi¢ dodatkowe rejestry dokumentow ksiegowych, kont syntetycznych,
analitycznych 1 pozabilansowych, pozwalajace na wyodrgbnienie operacji
zwigzanych z danym projektem, w uktadzie umozliwiajacym uzyskanie informacji
wymaganych w zakresie sprawozdawczos$ci finansowej projektu i kontroli oraz

v' wprowadzi¢ wyodrebniony kod ksiegowy dla wszystkich transakcji zwiazanych z
danym projektem. Wyodrgbniony kod ksiggowy oznacza odpowiedni symbol, numer,
wyroznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktory
umozliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru dowodow ksiggowych w
okreslonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie operacje zwigzane z
projektem oraz obejmujacych przynajmniej nastgpujacy zakres danych: nr dokumentu
zrodlowego, nr ewidencyjny lub ksiggowy dokumentu, date wystawienia dokumentu,
kwotg brutto, netto dokumentu, kwotg kwalifikowalna dotyczaca projektu.

Wraz z pierwszym rozliczeniem przesytanym do kontroli I stopnia nalezy przesta¢ plan
kont jednostki z wyszczegélnieniem ww. wyodrgbnienia kont analitycznych projektu. Z
kazdym rozliczeniem nalezy przesta¢ ksiggowania wydatkow i kosztow (w ewidencji
bilansowej oraz pozabilansowej) projektu za okres podlegajacy biezacej kontroli I stopnia.
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W przypadku ksiggowan kosztow/wydatkéw przygotowawczych za lata kalendarzowe,
dla ktorych zamknigto juz ksiggi rachunkowe partnera i brak mozliwosci przeksiggowania
kwot dotyczacych projektu na wyodrebnione konta analityczne projektu, dopuszcza sig
przestanie wydrukéw z ksiggowan kosztow i1 wydatkow z kont ogoélnych instytucji z
zaznaczeniem pozycji dotyczacych projektu.

Wydruki ksiggowan z systemu finansowo-ksiggowego jednostki powinny by¢ podpisane
przez Gléwnego Ksiggowego jednostki lub osobg przez niego upowazniona.

W przypadku gdy podstawowe dokumenty projektu (Umowa o dofinansowanie i/lub
Umowa Partnerska) wymagaja, aby partner prowadzit ksiggowos$¢ wydatkow, kosztow i
przychodéw projektu takze w walucie euro, wowczas ewidencja ta powinna by¢ prowadzona
pozabilansowo. W takich sytuacjach partner przysyta do kontroli I stopnia ksiggowania na
kontach projektu zardwno bilansowych, jak 1 pozabilansowych.

Obowiazku prowadzenia odregbnej ewidencji ksiggowej dla projektu nie nalezy
utozsamia¢ z obowiazkiem wyodrgbnienia rachunku bankowego na potrzeby projektu (wigcej
na temat rachunku bankowego prowadzonego na potrzeby obstugi transakcji projektowych w
tre$ci Rozdziatu 3.10).

3.10 Wyodrebniony rachunek bankowy na potrzeby projektu

Zaleca sig, aby partner wiodacy 1 partnerzy projektu otworzyli wyodrgbniony rachunek
bankowy projektu lub subkonto do rachunku bankowego przeznaczonego dla celéw realizacji
projektu.

Wymoég taki moze zostaé ustanowiony na poziomie partnerstwa. W tym celu kazdy
partner winien doktadnie zapozna¢ si¢ z zapisami Umowy Partnerskiej zawieranej pomigdzy
partnerem wiodacym a partnerami projektu.

W przypadku, gdy partner begdzie zobligowany do otwarcia ww. rachunku lub subkonta
wowczas winien on dokonywa¢ z niego wszystkich wydatkow zwiazanych z realizacja
projektu, w tym migdzy innymi:

< platnosci za dostawy/ustugi,

< platno$ci wynagrodzen netto raportowanych w projekcie,

< ptatnosci pochodnych od wynagrodzen, podatku dochodowego od o0s6b fizycznych

oraz wszelkich innych zobowiazan raportowanych w projekcie.

3.11 Przychody wygenerowane przez projekt

Do przychodéw, jakie moga zosta¢ wygenerowane przez projekt zalicza si¢ m.in.
przychody ze:
sprzedazy,
dzierzawy,
ustug,
rejestracji/optat,
lub innych rownowaznych wplywoéw uzyskanych w ramach przedsigwzigcia w
okresie jego wspotinansowania lub w okresie dtuzszym, do momentu zakonczenia
programu pomocowego, ustalonego przez Panstwa Czlonkowskie, z wyjatkiem
wptat sektora prywatnego na rzecz wspotHinansowania projektu, wykazanych obok
wptat publicznych w tabelach finansowych dla danej pomocy.
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Przyktady przychodu wygenerowanego przez projekt:
% sprzedaz publikacji opracowanych przez partnera w ramach projektu;
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% opfaty wstgpu na spotkania organizowane przez partnera w ramach projektu.

Przychody projektu pomniejszaja w calosci lub w czgsci wydatki kwalifikowalne projektu
w zaleznosci od tego, czy zostaly wygenerowane catkowicie czy czeSciowo w wyniku dziatan
w ramach projektu. W sprawozdaniach finansowych sporzadzanych w ramach projektu kwoty
przychodu przypisanego do projektu sa wykazywane ze znakiem ujemnym.

W przypadku wystapienia przychodéw, w systemie finansowo-ksiggowym partnera
winny zosta¢ takze zatozone konta analityczne przychodoéw projektu, na ktéorych beda one
ewidencjonowane.

Ksiggowania przychodow projektu nalezy rowniez przesta¢ do kontroli I stopnia w
okresie, w ktorym one powstaty.

Za przychod wygenerowany przez projekt nie uwaza si¢ odsetek narostych na rachunku
bankowym otwartym wylacznie dla celow projektu (przypadki, gdy otwarcie rachunku
bankowego jest wymagane Umowa o dofinansowanie lub Umowa Partnerska). Sa to odsetki
naroste od $rodkow wiasnych partnera, jakimi zasilone zostato konto bankowe w celu
dokonania z niego przelewow. Odsetki te zatem nie zostaly wygenerowane przez projekt.

Jesli w wyniku realizacji projektu partner naliczyl dostawcy/wykonawcy ustug kary
umowne za nieterminowa i/lub niewlasciwa realizacj¢ zamdwienia, wowczas kary te nalezy
uzna¢ za przychod wygenerowany przez projekt. Jesli kara umowna jest potracana z
wynagrodzenia naleznego dostawcy/wykonawcy, woéwczas automatycznie pomniejszany jest
wydatek kwalifikowalny mozliwy do zaraportowania w projekcie. Jesli kara umowna jest
Wplacana przez dostawce/wykonawce na rachunek partnera, wowczas nalezy ja wykaza¢ w
sprawozdaniu jako przychod projektu, ktory pomniejsza wydatki kwalifikowalne projektu.

Moga rowniez zaistnie¢ przypadki generowania przychodéw, ktére powstana po
zakonczeniu projektu. Wowczas podczas dokonywania kalkulacji wysokosci ptatno$ci
koncowej, od kosztow kwalifikowalnych projektu odejmowany jest przychod przewidywany
do osiagnigcia w okresie referencyjnym przypisanym do danego S$rodka, okreslonym w
polskim prawie. Jezeli np. ze wzgledu na innowacyjny charakter $rodka jego okres
referencyjny nie zostal okre§lony w polskich przepisach, woéwczas uwzglednia si¢ przychod
przewidywany do osiagnigcia w ciagu pigciu lat po zakonczeniu projektu, ktory odejmowany
jest od kosztow kwalifikowalnych projektu przy ptatnosci koncowej. Przychod ten bedzie
monitorowany przez wilasciwe instytucje programu w czasie do trzech lat po zakonczeniu
Programu Regionu Morza Baltyckiego.

4. RAPORTOWANIE

4.1 System raportowania w ramach programu

Program zaktada poéiroczne cykle raportowania merytorycznego i finansowego.
Corocznie sktadane sa wigc dwa raporty 1 istnieja dwie daty koncowe ich ztozenia. Okresy
sprawozdawcze 1 daty koncowe sktadania raportdw przez partnera wiodacego okre§lone sa w
Umowie o dofinansowanie.

Raportowanie odbywa si¢ poprzez zloZenie raportu merytorycznego z postgpu we wdrazaniu
projektu oraz raportu finansowego. Raporty okresowe sporzadzane sa zgodnie z metoda
kasowa, tzn. obejmuja wszystkie wydatki poniesione w danym okresie sprawozdawczym.

Partner projektu (ktory nie jest partnerem wiodacym) przed przekazaniem raportu
okresowego do partnera wiodacego zobowiazany jest dostarczy¢ dokumenty (raport
merytoryczny i finansowy) do kontrolera | stopnia celem uzyskania potwierdzenia
kwalifikowalno$ci wydatkow wlasnych w danym okresie rozliczeniowym (certyfikatu), ktory
nastgpnie wraz z raportem okresowym przekazuje partnerowi wiodacemu.
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Partner wiodacy zbiera od pozostalych partnerow ww. raporty partneroOw oraz certyfikaty
wydatkéw, wydane przez ich kontroleréw I stopnia, a nastepnie przekazuje do instytucji
kontroli pierwszego stopnia:

o kopie tych certyfikatow potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem;

o dokumenty dotyczace swoich wiasnych wydatkow poniesionych w danym okresie
rozliczeniowym wymagane do kontroli I stopnia i przygotowane zgodnie z niniejszymi
Wytycznymi;

a zbiorczy raport okresowy obejmujacy zbiorczy opis podjetych dziatan w ramach catego
projektu (czg$¢ merytoryczna) oraz laczne zestawienie wydatkow (czgs$¢ finansowa) -
zarowno swoich wilasnych jako partnera wiodacego, jak i wszystkich partnerow, zgodnie
z przedstawionymi przez nich raportami potwierdzonymi certyfikatami kontroli | stopnia.

Partner wiodacy musi ztozy¢ zbiorczy raport okresowy (merytoryczny i finansowy) w
formie elektronicznej jak i papierowej do Wspodlnego Sekretariatu Technicznego w ciagu
trzech miesigcy po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

Przyktad:
Partner wiodacy sktada zbiorczy raport:
Okres: sierpien 2009 r. — styczen 2010 > termin ztozenia: 1 maja 2010 r.

Koszty projektu powinny by¢ ujete w raporcie wystawianym za okres, w ktoérym
zrealizowano dana usluge/dostawe/roboty, wystawiono faktur¢ lub inny dokument o
rownowaznej mocy dowodowej oraz dokonano zaplaty. Jednakze w uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ ujecie w danym raporcie kosztow, ktore nie spetniaja powyzszych
warunkow, jezeli:

- koszt jest kwalifikowany zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszych
wytycznych,

- koszt wystapit w okresie kwalifikowalnosci dla projektu,

- koszt nie zostat ujety w poprzednim raporcie,

- koszt nie zostal juz sfinansowany ze $rodkow pochodzacych z Unii
Europejskiej, projektow migdzynarodowych, krajowych oraz regionalnych
instrumentow finansowych.

Partnerzy projektu sktadaja swoje raporty merytoryczne i finansowe do partnera
wiodacego projektu odpowiednio wczesniej, aby partner wiodacy mogt dochowaé¢ ww.
terminow. Termin ztozenia raportow przez partnerow jest wskazany w Umowie Partnerskiej.

UWAGA: Na stronie internetowej programu znajduj¢ si¢ nowy wzor raportu merytorycznego
i finansowego (progress report) (http://eu.baltic.net/Management Toolkit.3264.html?).
Partnerzy, ktorzy beda stosowa¢ nowy wzor raportu, nie sa zobowiazani do wypekiania
zestawienia wydatkoéw kwalifikowanych (statement of eligible expenditures — zatacznik 7.7
do niniejszych wytycznych). Wzor raportu stosowanego przez partnera powinien zostaé
zatwierdzony przez partnera wiodacego projektu.

Pierwszy oraz ostatni raport moga obejmowac dtuzszy okres, wynoszacy
maksymalnie 9 miesigey.

Powyzsze okresy sprawozdawcze moga zosta¢ przedtuzone wylacznie w przypadku
otrzymania zgody Wspolnego Sekretariatu Technicznego. Zgoda na przedtuzenie okresu
rozliczeniowego musi zosta¢ zaakceptowana przez Wspolny Sekretariat Techniczny co
najmniej na miesiac przed wilasciwym terminem. Przedluzenie okresu sprawozdawczego
moze mie¢ miejsce wylacznie w odpowiednio uzasadnionych przypadkach, np. gdy w
jednostce jest przeprowadzana kontrola 11 stopnia.
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UWAGA: Poniewaz proces potwierdzania kwalifikowalnos$ci wydatkéw (certyfikacji)
przez kontrolera pierwszego stopnia jest z reguly czasochlonny zaleca si¢, aby partner
projektu po zakonczeniu okresu rozliczeniowego jak najszybciej przygotowat i wystat
dokumenty do kontroli. Przekazanie dokumentow z odpowiednim wyprzedzeniem jest
warunkiem dochowania terminu przestania raportow wraz z certyfikatem, wyznaczonego
przez partnera wiodacego, a w rezultacie przyspiesza uzyskanie refundacji srodkow.

4.2 Kursy wymiany

Raportowanie wydatkéw kwalifikowalnych w ramach programow odbywa si¢ w
walucie euro. W zwiazku z faktem, iz wigkszo$¢ wydatkow ponoszonych przez krajowego
partnera projektu ponoszone jest w zlotych, dla celow raportowania musza one zostad
przeliczone na euro po okreslonym kursie wymiany. Zgodnie z wytycznymi programowymi
jest to kurs $redni miesigczny ustalony przez Komisj¢ Europejska z miesiaca, w ktorym
wydatek zostal zarejestrowany w systemie ksiggowym partnera projektu. W praktyce oznacza
to, ze bedzie to kurs z miesiaca w ktorym zostat poniesiony wydatek.

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

Uwada: W przypadku ponoszenia wydatkow w walucie euro kursy wymiany nie maja
zastosowania. Kwalifikowalnym wydatkiem jest rzeczywisty wydatek dokonany lub
wyrazony w euro w kwocie wykazanej w dokumencie zrodtowym. W ztotdéwkach nalezy
wykaza¢ kwote przeliczona i wykazana zgodnie z obowiazujaca Ustawa o Rachunkowosci na
koncie ksiggowym kosztow projektu pomniejszona o ewentualne dodatnie réznice kursowe.
Zgodnie z zasadami kwalifikowalnosci dodatnie r6znice kursowe jako przychod pomniejszaja
koszty kwalifikowalne projektu. W przypadku wystapienia ujemnych roéznic kursowych takze
nie nalezy uwzgledniac¢ ich w ztotowkowej kwocie kwalifikowalnej projektu.

Przyktad 1:
Zatozenia przyktadu:
— podatek VAT jest kosztem kwalifikowalny;
- kurs wymiany EUR/PLN wybrany w projekcie — kurs $redni miesigczny Komisji
Europejskiej z miesiaca poniesienia wydatku;
- wydatki ponoszono we wrzesniu 2008 roku (kurs 1 EUR = 3,3498 PLN);
- dane, jakie winny znalez¢ si¢ w zestawieniu statement of eligible expenditure
podkreslono.

Sytuacja 1: zobowiazanie w PLN, zaptata w PLN

Partner otrzymal faktur¢ VAT w PLN na kwotg 1.000 zt 1 optacit ja z konta
otwartego w PLN.

Kwota kwalifikowalna w PLN wynosi 1.000 zt

Kwota kwalifikowalna w EUR wynosi 298,53 EUR (=1.000 z1/3,3498)

Sytuacja 2: zobowiazanie w PLN, zaptata w EUR

Partner otrzymat faktur¢ VAT w PLN na kwotg 1.000 zt i opfacit ja z konta
otwartego w EUR. Rachunek bankowy zostal obciazony po kursie 1
EUR=3,4565 PLN na kwote 289,31 EUR.

Kwota kwalifikowalna w PLN wynosi 1.000 zt
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Kwota kwalifikowalna w EUR wynosi 289,31 EUR

Wydatek zostat dokonany juz w walucie EUR, w zwiazku z czym nie ma
podstaw do przeliczania go z PLN na EUR po kursie srednim miesigcznym KE
z miesiaca poniesienia wydatku!

Sytuacja 3: zobowiazanie w EUR, zaptata w EUR

Partner otrzymat faktur¢ VAT w EUR na kwot¢ 500 EUR 1 optacit ja z konta
otwartego w EUR. Brak réznic kursowych na transakcji. Faktur¢ VAT
zaewidencjonowano w ksiggach rachunkowych partnera przeliczajac ja kursem
srednim NBP z dnia wystawienia faktury (np. 1 EUR = 3,3961 PLN) — kwota
w ksiggach to 1.698,05 zt.

Kwota kwalifikowalna w PLN wynosi 1.698.05 zt
Kwota kwalifikowalna w EUR wynosi 500 EUR

Wydatek zostat dokonany juz w walucie EUR, w zwiazku z czym nie ma
podstaw do przeliczania go z PLN na EUR po kursie $§rednim miesigcznym KE
z miesigca poniesienia wydatku!

Sytuacja 4: zobowiazanie w EUR, zaptata w PLN — ujemne r6znice kursowe

Partner otrzymat faktur¢ VAT w EUR na kwot¢ 500 EUR 1 optacit ja z konta
otwartego w PLN. Faktur¢ VAT =zaewidencjonowano w ksiggach
rachunkowych partnera przeliczajac ja kursem $rednim NBP z dnia
wystawienia faktury (np. 1 EUR = 3,3961 PLN) — kwota w ksiggach to
1.698.05 zt. Rachunek bankowy zostat obciazony po kursie 1 EUR=3,4043
PLN na kwotg 1.702,15 PLN. Powstaly ujemne roznice kursowe w kwocie
4,10 zt.

Kwota kwalifikowalna w PLN wynosi 1.698.,05 zt
Kwota kwalifikowalna w EUR wynosi 500 EUR

Nie uzywamy w tym przypadku kursu $redniego miesigcznego KE z miesiaca
poniesienia wydatku, gdyz z dokumentu zréodtowego (faktury VAT) znamy
kwote kwalifikowalna w EUR!

Sytuacja 5: zobowiazanie w EUR, zaptata w PLN — dodatnie réznice kursowe

Partner otrzymat faktur¢ VAT w EUR na kwotg 500 EUR 1 optacit ja z konta
otwartego w PLN. Faktur¢ VAT zaewidencjonowano w ksiggach
rachunkowych partnera przeliczajac ja kursem $rednim NBP z dnia
wystawienia faktury (np. 1 EUR = 3,3961 PLN) — kwota w ksiggach to
1.698.05 zt. Rachunek bankowy zostat obciazony po kursie 1 EUR=3,3798
PLN na kwote 1.689,9 PLN. Powstaty niekwalifikowalne dodatnie réznice
kursowe w kwocie 8,15 zt.

Kwota kwalifikowalna w PLN wynosi 1.689,90 zt
Kwota kwalifikowalna w EUR wynosi 500 EUR
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Nie uzywamy w tym przypadku kursu $redniego miesigcznego KE z miesiaca
poniesienia wydatku, gdyz z dokumentu zrodtowego (faktury VAT) znamy
kwote kwalifikowalng w EUR!

W przypadku poniesienia wydatku w walucie innej niz EUR lub PLN, Wspolny Sekretariat
Techniczny programu zaleca przeliczy¢ ten wydatek bezposrednio z tej waluty na EUR po
kursie $rednim miesigcznym Komisji Europejskiej z miesiaca poniesienia wydatku
obowiazujacym dla waluty, w ktorej wydatek zostal poniesiony.

4.3 Potwierdzanie dokumentow

Wszelkie dokumenty zrodtowe przekazywane dla celéw kontroli I stopnia winny by¢
oryginatami lub kserokopiami sporzadzonymi z oryginaléw dokumentéw, potwierdzonymi za
zgodno$¢ z oryginatem przez upowaznione osoby.

Kserokopie dokumentow merytorycznych winny by¢ potwierdzane za zgodno$¢ z
oryginatem przez Kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniona.

Kserokopie dokumentéw finansowych winny by¢ potwierdzane za zgodno$¢ z
oryginatem przez Gtownego Ksiggowego/Skarbnika/Kwestora jednostki lub osobg przez
niego upowazniona.

Wszelkie zestawienia i1 kalkulacje przygotowywane dla celow raportowania oraz
kontroli | stopnia winny by¢ podpisane przez osobg, ktora je sporzadzita oraz zatwierdzone
przez Gléwnego Ksiegowego/Skarbnika/Kwestora jednostki. Oryginaly zestawien i kalkulacji
winny by¢ przechowywane przez partnera projektu. Dla celow kontroli I stopnia nalezy
przesta¢ ich kserokopi¢ potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem zgodnie z ww. zasada.
Oswiadczenia przygotowywane dla potrzeb kontroli I stopnia winny by¢ przesylane w
oryginale. Dla wlasnych celow archiwizacyjnych partner sporzadza ich kserokopie
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez Glownego Ksiggowego/Skarbnika/Kwestora
jednostki.

Zestawienie finansowe obejmujace wydatki kwalifikowalne (Statement of eligible
expenditure — Zal. 7.7) jest podpisywane przez Kierownika jednostki i przesytane do kontroli
| stopnia w oryginale. Dla wtasnych celow archiwizacyjnych partner sporzadza kserokopig
poswiadczong za zgodno$¢ z oryginalem przez Gléwnego Ksiggowego/Skarbnika/Kwestora
jednostki.

W przypadku przesylania dokumentéw podpisanych/potwierdzonych za zgodno$¢ z
oryginatem przez osobg inna niz Kierownik/Gtoéwny Ksiggowy/Skarbnik jednostki, nalezy
przesta¢ stosowne upowaznienie wydane dla tej osoby przez osobe (tj. Kierownika/
Glownego Ksiggowego/Skarbnika jednostki) w imieniu ktérej dziala lub wskazad
obowiazujacy w jednostce dokument (np. regulamin organizacyjny) zawierajacy stosowne
upowaznienie.

UWAGA!

Niezastosowanie sie¢ do ww. wskazowek moze skutkowaé odestaniem
niepotwierdzonych lub niewtasciwie potwierdzonych dokumentéw do partnera wraz z prosba
o ich prawidlowe potwierdzenie.

5. POZOSTALE WYMAGANIA PROGRAMOWE

5.1 Archiwizacja dokumentow Zrédtowych
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Wszystkie dokumenty ksiggowe oraz pozostale dokumenty zwiazane z realizacja
projektu powinny by¢ przechowywane przez partnera wiodacego/partnera projektu przez
okres 10 lat od zamknigcia programu przez Komisj¢ Europejska, a wige co najmniej do 31
grudnia 2025 roku.

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

Dokumenty dotyczace projektu winny by¢ czytelne niezaleznie od uptywu czasu (w
szczegolnosci dotyczy to faktur VAT/rachunkow), w zwiazku z czym zaleca si¢ w przypadku
dokumentow sporzadzonych na stabszej jakosci papierze lub o stabszej jakosci druku o ich
dodatkowe skserowanie i poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginatem.

Partnerzy projektu oraz partner wiodacy projektu zobowiazani sa do dostosowania
wewnetrznych  zarzadzen obowiazujacych w  ich instytucjach do ww. wymogow
archiwizacyjnych.

Z pierwszym rozliczeniem partner wiodacy/partner projektu sktada o$wiadczenie, ze
wewngetrzne przepisy dotyczace archiwizacji obowiazujace w instytucji zostaty dostosowane
do wymogdéw Programu w odniesieniu do dokumentacji zwiazanej z projektem. Wzor
o$wiadczenia znajduje si¢ w zat. nr 7.3 do niniejszych wytycznych.

5.2 Publikacja i promocja projektu

Zgodnie z art.8 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006
roku partnerzy projektu, jako beneficjenci programu sa odpowiedzialni za informowanie
opinii publicznej o pomocy otrzymanej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
dzigki uczestnictwu w Programie Regionu Morza Baltyckiego.

Ogolne wymagania odnosnie publikacji i promocji, jakie musza zosta¢ spetnione dla
wszelkich dziatan realizowanych w ramach projektow wspotinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaty opisane w art. 8 19 oraz Aneksie nr |
do Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku.

Kazdy partner projektu jest odpowiedzialny za to, aby wszelkie materialy
informacyjne rozpowszechniane w ramach projektu byly wlasciwie oznakowane i zawieraly
wszelkie niezbgdne informacje na temat wspotfinansowania projektu ze srodkow EFRR w
ramach Programu Regionu Morza Baltyckiego.

W celu zapewnienia odpowiedniej promocji i publikacji realizowanego projektu,
poszczegbdlnych dzialan oraz rezultatow zaleca sig stworzenie wlasnego logo oraz zalozenie
strony internetowej projektu. Strona internetowa powinna zawiera¢ informacje o projekcie,
szczegolnie o postgpach w realizacji, danych kontaktowych, osiagnigciach 1 rezultatach.
Strona powinna by¢ regularnie uaktualniania podczas trwania projektu. Zaleca sig
prowadzenie strony projektu przynajmniej do konca 2015 roku, zastrzega si¢ jednak, ze
termin ten moze zosta¢ wydtuzony.

W przypadku, gdy w celu wyprodukowania materialdow promocyjnych partner korzysta
z ustug firmy zewngtrznej, koszty zwiazane z komunikacja oraz informacja (materiaty
promocyjne tj. broszury, torby itp.; koszty konferencji tj. wynajem sali, sprz¢tu itp.) powinny
by¢ uymowane w linii BL2 — ustugi zewngtrzne. Jezeli jednak materiaty zostaty przygotowane
przez pracownika/o6w wlasnych partnera, przy uzyciu materiatow wlasnych, koszt
przygotowania moze zostac¢ ujety w BL 1 — Personel. W sytuacji, gdy w celu przygotowania i
wyprodukowania materiatdbw promocyjnych pracownik partnera korzystat ze sprzgtu
nalezacego do organizacji partnera mozliwe bgdzie rozliczenie amortyzacji tego sprzgtu w
kosztach BL4 — sprzet i inwestycje.

Wszystkie materialty promocyjne oraz sprz¢t zakupiony w ramach projektu powinny

Wytyczne EWT Program Regionu Morza Baltyckiego — 2014 r. 47



zosta¢ oznaczone informacja o wspotfinansowaniu ze srodkéw Programu wraz z emblematem
Unii Europejskiej. Emblemat programu i emblemat Unii Europejskiej mozna pobrac ze strony
internetowej www.eu.baltic.net lub uzyskac¢ od Wspolnego Sekretariatu Technicznego.

Partnerzy sa zobowiazani do zalaczania wzordw narzedzi informacyjnych 1
komunikacyjnych (np. publikacji, ptyt CD itp.) do Wspdlnego Sekretariatu Technicznego
oraz do kontroleréw pierwszego stopnia razem ze sprawozdaniami z postgpu prac.

Wszystkie produkty i rezultaty projektu, uwzgledniajac inwestycje, musza zostaé
publicznie udostgpnione, musza rowniez zawiera¢ jasne odniesienie do wspotfinansowania z
UE i programu bez wzglgdu na zrédio finansowania.

W takim przypadku wymaga si¢ umieszczenia loga UE, loga Programu oraz informacji:

Programme 2007-1013

Part-financed by the European
Unien (European Regicnal
Development Fund and European
Neighbourhood  and  Partnership

Instrument)

Adnotacj¢ ta nalezy odtworzy¢ i umiesci¢ w widocznym miejscu we wszystkich
srodkach przekazu stosowanych przez projekt np. strony internetowe, dokumenty
(sprawozdania, prezentacje, zaproszenia itd.), notatki prasowe, biuletyny, bilbordy, znaki,
tablice pamiatkowe, panele na pojazdach, itd.

W przypadku bardzo matych elementéw promocyjnych (np. dlugopisy, pamigci
pendrive) wystarczy umiesci¢ emblemat UE.

Uwaga: Nawet jezeli partner nie korzysta ze wspotfinansowania ze Srodkéw
Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i1 Partnerstwa, ale inny partner tego projektu korzysta
z EISP, takze powinien uzywa¢ logo z odniesieniem do wspdifinansowania ztego
Instrumentu.

Wydarzenia

W trakcie realizacji projektu nalezy eksponowa¢ emblemat UE i programu podczas
wszystkich wydarzen (np. konferencji, seminariow, ,
itd.).

Kazdy czesciowo finansowany element sprzgtu i/lub inwestycji musi by zgodny
z zasadami informacji 1 promocji okres§lonymi przez Rozporzadzanie Komisji (WE) nr
1828/2006, szczegdlnie w Artykule 8 1 9 oraz Zalaczniku I, oraz nalezy go oznaczy¢ przy
pomocy etykiety, ktorej nie wolno usuwac nawet po zakonczeniu projektu. Etykieta powinna
zawiera¢ logo UE, logo Programu oraz nastgpujaca informacjg:

m Programme 2007-203

Part-financed by the European
Union (European Regional
Development Fund and European

Meighbourhood and  Partnership
Instrument)
<Fill in the project title or
acronym:
<Fill in the book-keeping inventory
number=

Uwaga: Nawet jezeli partner nie korzysta ze wspotfinansowania ze s$rodkow

Wytyczne EWT Program Regionu Morza Baltyckiego — 2014 r. 48


http://www.eu.baltic.net/

Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i1 Partnerstwa, ale inny partner tego projektu korzysta
z EISP, takze powinien uzywa¢ logo z odniesieniem do wspotfinansowania z tego
Instrumentu.

Projekty, ktore otrzymuja ponad 500,000 euro funduszy publicznych na dziatania w
dziedzinie infrastruktury lub budownictwa, umieszczaja bilbord w trakcie realizacji projektu,
natomiast nie pdzniej niz sze$¢ miesiecy po zakonczeniu projektu zamocowana na state
tablicg informacyjna. Oba elementy powinny mie¢ znaczne rozmiary, powinny by¢ widoczne,
a wyzej okreslona adnotacja dotyczaca wspotfinansowania przez UE powinna zajmowac min.
25% powierzchni tablicy oraz bilbordu.

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

6. KONTROLA I STOPNIA

Zgodnie z art. 16 ustgp 1 Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 roku (z pdzniejszymi zmianami) w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 1 uchylajace rozporzadzenie (WE) nr
1783/1999 ,,w celu zatwierdzenia wydatkow kazde panstwo czlonkowskie ustanawia system
kontroli umozliwiajqcy weryfikacje dostarczenia produktow i ustug stanowiqcych przedmiot
dofinansowania, zasadnosci wydatkow zadeklarowanych dla dziatan Ilub ich czesci
wdrazanych na terytorium danego panstwa, jak rowniez zgodnosci tych wydatkow i
zwiqzanych z nimi operacji lub ich czesci z przepisami wspolnotowymi i krajowymi.”

Ustanowiony w Polsce system kontroli I stopnia dla projektow realizowanych w
ramach Programu Regionu Morza Battyckiego jest mieszany. Oznacza to, ze czg¢§ciowo ma
on charakter scentralizowany a czesciowo - zdecentralizowany. Wykaz instytucji
upowaznionych do dokonywania kontroli I stopnia znajduje si¢ w rozdziale 6.1 niniejszych
wytycznych.

6.1 Instytucje upowaznione do kontroli

Kontrola | stopnia jest bezptatna dla wszystkich polskich partneréow. Jednostkami
odpowiedzialnymi w Polsce za kontrolg I stopnia sa:
a)
Centrum Projektow Europejskich
ul. Domaniewska 39A
02-672 Warszawa
Tel. 0-22 378-31-00
Fax 0-22 201-97-25

www.cpe.gov.pl

b)

W przypadku Urzedéw Marszatkowskich, Urzedow Wojewodzkich, Ministerstw oraz
innych urzedow centralnych kontroli I stopnia moga dokonywaé niezalezni od wdrazania
projektu kontrolerzy wewngtrzni zatrudnieni w ww. instytucjach pod warunkiem ich
uprzedniego zatwierdzenia (wydania certyfikatu) przez Departament Wspodtpracy
Terytorialnej Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju. Zatwierdzenie odbywa si¢ po uprzednim
wypehieniu przez kontrolera wewngtrznego wniosku o zatwierdzenie kontrolera
zawierajacego szereg pytan na temat kompetencji i do§wiadczenia danej osoby (wniosek
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dostegpny na stronach www.ewt.gov.pl). Korzystanie przez ww. instytucje z ustug
kontroleréw wewngtrznych nie jest obligatoryjne - moga korzysta¢ z ustugi kontroli I stopnia
Swiadczonej przez. Centrum Projektéw Europejskich.

W przypadku, gdy kontroli | stopnia projektu bedzie dokonywa¢ Centrum Projektow
Europejskich wszystkie rozliczenia winny by¢ przesytane tylko i wylacznie na adres siedziby
Wydziatu Kontroli I Stopnia Centrum Projektow Europejskich podany ponize;.

ul. Domaniewska 39a
02-672 Warszawa

% Uwaga! Rozliczenia nie powinny by¢ przesytane na adres Ministerstwa Infrastruktury
i Rozwoju

Kazde rozliczenie winno by¢ adresowane na Zastepc¢ Dyrektora Centrum Projektow
Europejskich Pana Rafata Kociuckiego. Jedynie uzupehienia do kazdego rozliczenia moga
by¢ adresowane na przydzielonego do danego projektu kontrolera.

Kontroler danego partnera w ramach danego projektu jest przydzielany w momencie
wplywu pierwszego rozliczenia i za wyjatkiem szczeg6lnych przypadkow raz przydzielony
kontroler pozostaje niezmienny przez caty okres realizacji projektu.

Informacji na temat kwalifikowalnosci wydatkéw oraz systemu kontroli I stopnia
udzielaja upowaznieni pracownicy Centrum Projektow Europejskich. Aktualna lista osob
udzielajacych ww. informacji znajduje si¢ na stronie internetowej Centrum Projektow
Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

6.2 Zadania kontroli I stopnia

Zgodnie z zatozeniami systemu kontroli I stopnia celem dzialan kontrolera I stopnia
jest zapewnienie, ze zadeklarowane przez partnera wydatki zostaly rzeczywiscie poniesione,
towary 1 uslugi zostaly dostarczone zgodnie z zatwierdzonym Wnioskiem Aplikacyjnym oraz,
ze projekt jest realizowany a wydatki ponoszone sa zgodne z obowiazujacymi zasadami
wspolnotowymi i krajowymi.

Ustanowione w tym celu procedury kontrolne maja na celu w szczego6lnosci weryfikacje

nastepujacych kwestii:

< czy zostaly zachowane przepisy dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow wynikajace z
dokumentéw wymienionych w rozdziale 2.1 niniejszych wytycznych;

< czy wybor wykonawcow ushug, dostaw i robdt w ramach projektu zostat dokonany w
oparciu o wilasciwe procedury przetargowe, czy zastosowano efektywna kontrol¢ przy
procedurze otwierania ofert, oraz czy dokonano peilnej oceny wszystkich ofert przed
dokonaniem ostatecznej decyzji dotyczacej wyboru dostawcy ustugi lub wykonawcy
robot;

< czy zostaly zachowane wszystkie inne przepisy regionalne (jesli maja zastosowanie),
krajowe czy europejskie regulujace wspotfinansowanie z funduszu EFRR, w
szczegblnosci za$ te dotyczace pomocy publicznej, promocji, informacji, ochrony
srodowiska oraz rowno$ci szans;

< czy postepy z realizacji projektu zostaly jasno 1 w petni odzwierciedlone w raporcie oraz
czy istnieje mozliwo$¢ natychmiastowego wgladu do ewidencji dziatan, ktore byty
wykonane, dostaw towarow i ustug, oraz robot zaréwno w toku, jak 1 ukonczonych;
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< czy koszty, wydatki i przychody projektu zostaly rzetelnie 1 wiarygodnie

zaewidencjonowane w systemie finansowo-ksiegowym a takze, w przypadku zakupow

sprzgtu i oprogramowania, czy prawidtowo zaewidencjonowano $rodki trwate 1 wartosci

niematerialne i prawne;

czy koszty, wydatki i przychody projektu zostaly wtasciwie udokumentowane;

» czy projekt jest wdrazany zgodnie z zalozeniami zatwierdzonego Wniosku
Aplikacyjnego.

5

%

B

W razie potrzeby kontroler | stopnia partnera wspomaga kontrolera | stopnia partnera
wiodacego w procesie dokonywania kontroli I stopnia. W szczeg6lnos$ci przedstawia mu
wyjasnienia oraz wymagane dokumenty robocze pozwalajace na efektywne przeprowadzenie
kontroli I stopnia przez kontrolera partnera wiodacego.

Kontrolerzy 1 stopnia wspomagaja roOwniez instytucje wymienione w rozdziale 6.4
niniejszych wytycznych w przeprowadzanych przez nich kontrolach i audytach.

6.3 System kontroli I stopnia - struktura

Obowiazujacy w Polsce system kontroli pierwszego stopnia sktada si¢ z nastgpujacych
elementow sktadowych:

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

Kontrola administracyjna stanowi podstawowy element kontroli pierwszego stopnia i
obejmuje 100% wydatkow zadeklarowanych przez partnera projektu, jako poniesione w
ramach projektu. Kontrola administracyjna polega na kontroli dokumentacji przesylanej przez
partnera projektu/partnera wiodacego projektu do kontrolera I stopnia. Kontrola dokonywana
jest na podstawie oryginatow dokumentow badz sporzadzonych z nich kopii potwierdzonych
za zgodno$¢ z oryginatem przez osoby do tego upowaznione.

Kontroli administracyjnej podlegaja wszystkie wydatki poniesione w ramach projektu w
poszczegbdlnych okresach raportowania w projekcie.

Po dokonaniu kontroli I stopnia kontroler odsyta partnerowi projektu certyfikat kontroli I
stopnia w oryginale. Partner wiodacy jest zobowiazany przesta¢ oryginat certyfikatu dalej do
partnera wiodacego projektu, sobie pozostawiajac kserokopig certyfikatu poswiadczong za
zgodno$¢ z oryginalem. Wszystkie certyfikaty winny by¢ przechowywane razem z pozostala
dokumentacja zwiazana z realizacja projektu w sposob opisany w rozdziale 5.1 niniejszych
Wytycznych.

Kontrola na miejscu stanowi uzupetnienie kontroli administracyjnej dokumentacji
przedstawionej przez partnera projektu i dokonywana jest na wybranej probie projektow.
Wybor projektow do kontroli na miejscu jest dokonywany na podstawie analizy ryzyka
opartej na badaniu 6 czynnikdw: wielkosci budzetu partnera, postgpu finansowego projektu
mierzonego wielko$cia certyfikowanych w projekcie wydatkéw w stosunku do wielkos$ci
budzetu partnera, statusem prawnym partnera, oceny osoby dokonujacej kontroli I stopnia
wydatkow danego partnera w danym projekcie, wystgpowania elementéw inwestycyjnych
oraz aktywno$ci partnera projektu, tj. liczby projektow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych, w ktorych partner bierze czynny udziat.

W razie Kkonieczno$ci kontrola na miejscu moze by¢ takze dokonywana doraznie w
szczegdlnosci w przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu sa dokonywane zakupy
inwestycyjne oraz w przypadku, gdy w trakcie kontroli administracyjnej pojawily sig
uzasadnione watpliwosci co do rzetelnos$ci 1 wiarygodnosci przedstawionych przez partnera
dokumentow.
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6.4 Inne instytucje upowaznione do kontroli i audytu

Pozostatymi jednostkami upowaznionymi do kontrolowania dokumentacji zwiazanej z
realizacja projektu sa w szczegolnosci:

Wspolny Sekretariat Techniczny programu,
Instytucja Zarzadzajaca,

Instytucja Certyfikujaca,

Instytucja Audytowa

stuzby Komisji Europejskiej,

Ministerstwo Finanséw/Urzad Kontroli Skarbowe;.

Kontrole ww. instytucji moga odbywac si¢ w okresie realizacji projektu, a takze po jego
zakonczeniu. Wobec czego szczegOlnie wazna jest wilasciwa archiwizacja dokumentacji
projektu.

6.5 Dokumenty wymagane do kontroli I stopnia

Lista wymaganych dokumentéw w zaleznos$ci od rodzaju wydatku kwalifikowalnego
znajduje si¢ w rozdziale 3.4 niniejszych wytycznych. Ponadto partner zobowiazany jest do
przestania nast¢pujacych dokumentéw o charakterze ogdlnym:

R/
o

7/
X

L)

e

25

7
o0

Umowa o dofinansowanie pomigdzy Instytucja Zarzadzajaca a partnerem wiodacym
(Grant Contract - (dokument przedktadany jest wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w
przypadku zmian w formie kopii potwierdzonej przez Partnera Wiodacego za
zgodno$¢ z oryginatem — jesli potwierdzit)

Umowa Partnerska pomigdzy partnerem wiodacym a partnerami projektu wraz z
zatacznikami (dokument przedktadany jest wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w
przypadku zmian w formie kopii potwierdzonej przez Partnera Wiodacego za
zgodnos¢ z oryginalem — jesli potwierdzit)

zatwierdzony Wniosek Aplikacyjny z wszystkimi zafacznikami (dokument
przedkladany jest wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian w formie
kopii potwierdzonej przez Partnera Wiodacego za zgodno$¢ z oryginalem — jesli
potwierdzit)

szczegotowy budzet projektu w podziale na linie budzetowe, pakiety zadaniowe oraz
okresy rozliczeniowe (jesli budzet podzielono na okresy) (wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

regulaminy wynagradzania 1 premiowania pracownikow obowigzujace w jednostce
partnera projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian)
regulamin dokonywania zamoéwien ponizej 30 000 euro (jesli istnieje w instytucji)
wyciag z zakladowego planu kont z wyodrgbnionymi kontami do ewidencji kosztow,
wydatkéw 1 przychodow projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku
zmian w zakresie kont projektu)

wydruki z systemu finansowo-ksiggowego wg kosztow, wydatkow, przychodéw (dla
kazdego sktadanego rozliczenia)

raport okresowy (Progress Report) wedlug obowiazujacego wzoru - wydrukowany i
podpisany przez upowaznionego przedstawiciela beneficjenta,

o$wiadczenie w sprawie kwalifikowalnosci podatku VAT — zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w rozdziale 7.1 niniejszych wytycznych (przy pierwszym rozliczeniu)
wypelniane jedynie przez partnerow, ktorzy deklaruja podatek VAT jako
kwalifikowalny)

o$wiadczenie o przychodzie - zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.4
niniejszych wytycznych (dla kazdego sktadanego rozliczenia)
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o$wiadczenie o zapewnieniu wymogoéw informacyjnych oraz archiwizacyjnych —
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.3 niniejszych wytycznych (przy
pierwszym rozliczeniu)

oswiadczenie o ilosci projektow realizowanych réwnolegle finansowanych ze zrodet
zewngtrznych zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.5 niniejszych
Wytycznych

% statut jednostki/regulamin organizacyjny okre§lajacy zadania instytucji (dotyczy
jednostek wtadzy publicznej)

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

%+ umowa rachunku bankowego, na ktory beda wptywaty srodki z refundacji.

Wyzej wymienione dokumenty powinny by¢ przestane w formie (oryginal lub kserokopia
sporzadzona z oryginalu i poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem) zgodnej z zasadami
przedstawionymi w rozdziale 4.3 niniejszych wytycznych.

Przygotowujac dokumentacj¢ rozliczeniowa do kontroli I stopnia, partner powinien
przestrzega¢ nastgpujacych wskazowek:

- dokumenty powinny by¢ utozone w logiczny i przejrzysty sposob,

- dokumenty wymagane do dokumentacji okre§lonego wydatku powinny by¢ uktadane sa
razem - np. mamy wydatek na przesylke kurierem — komplet dokumentéw dotyczacych tego
wydatku tj. faktura VAT, dowdd zaptaty za faktur¢ VAT oraz list przewozowy uktadamy
obok siebie,

- dokumenty powinny by¢ przekazywane w segregatorze, a gdy ich ilo$¢ jest znaczna i
wymaga umieszczenia w dwoch lub wigcej segregatorach — segregatory powinny by¢
opisane.

Jesli kontrola I stopnia dotyczy polskiego partnera wiodacego, wowczas do kontroli 1
stopnia musi on dostarczy¢ dodatkowo (kopie):

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

- zagregowany raport merytoryczny i finansowy projektu za dany okres sprawozdawczy
(Progress Report) zgodny =z przestanymi przez pozostatych partnerow danymi
merytorycznymi 1 finansowymi potwierdzonymi przez kontroleréow I stopnia tych partneréw

- zestawienia wydatkow poszczegolnych partnerdw za dany okres sprawozdawczy i1 ew.

inne dokumenty ksiggowe otrzymane od tych partneréw

- raporty okresowe (Progress Report) poszczegdlnych partnerow za dany okres

sprawozdawczy, zatwierdzone przez ich instytucje kontroli pierwszego stopnia

- raporty wewngtrzne 1 listy kontrolne za dany okres sprawozdawczy uzyskane od

wszystkich partneréw, sporzadzone przez ich instytucje kontroli pierwszego stopnia

- dokumenty zatwierdzajace wyznaczenie instytucji kontroli pierwszego stopnia od

wszystkich partneréw -dotyczy instytucji kontroli pierwszego stopnia w krajach o

systemie zdecentralizowanym (lub mieszanym, jezeli wyznaczenie tej instytucji

wymagato zatwierdzenia —ang. validation- przez wtadze centralne)

- potwierdzenie dokonania przelewéw bankowych dokonanych w tym okresie

sprawozdawczym (za poprzedni okres) dot. przekazania refundacji srodkow z EFRR:
= od Instytucji Certyfikujacej do partnera wiodacego
= od partnera wiodacego do wszystkich pozostatych partneréw projektu

/7
A X4

? Statement of eligible expenditure wypetniaja jedynie partnerzy, ktorzy NIE stosuja nowego wzoru raportu
(Progress Report) okreslonego przez WST lub wzoru okreslonego przez partnera wiodacego, zawierajacego
minimum wymaganych informacji (zeby to stwierdzi¢, wskazana jest wowczas uprzednia konsultacja z kontrola
pierwszego stopnia).
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7. ZALACZNIKI

7.1 Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT

Wersja edytowalna o$wiadczenia w formacie Word (.doc) jest dostgpna na stronie
internetowej Centrum Projektow Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI PODATKU VAT*

W zwiazku z ubieganiem sig ........ (nazwa partnera)......... o przyznanie dofinansowania ze Srodkow
Programu Regionu Morza Baltyckiego na realizacje¢ projektu........ (akronim projektu) ........ o$wiadczamy,
iz partner projektu ........ (nazwa partnera)......... bedacy Beneficjentem Koncowym projektu realizujac

powyizszy projekt nie bedzie moégl w zaden sposob odzyskaé poniesionego ostatecznie kosztu podatku od
towarow i ushug, ktérego wysokos$é zostala okreslona w kategorii wydatki kwalifikowalne.

Podstawa prawna powodujaca brak mozliwosci odzyskania podatku od towarow i ushug:

Jednoczesnie ........ (nazwa partnera)......... zobowigzuje si¢ do zwrotu zrefundowanej w ramach
projektu ........ (akronim projektu)......... czeSci poniesionego podatku VAT, jesli zaistnieja przestanki

umozliwiajace odzyskanie tego podatku przez ........ (nazwa partnera)......... .

podpis i pieczatka podpis i pieczatka
Gltowny Ksiggowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki

* wypeliane jedynie przez partneréw, ktorzy deklaruja podatek VAT jako kwalifikowalny
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7.2 Oswiadczenie w zakresie wynagrodzen i pochodnych od
wynagrodzen

Wersja edytowalna o$wiadczenia w formacie Word (.doc) jest dostgpna na stronie
internetowej Centrum Projektow Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)
OSWIADCZENIE
W zwigzku ze zlozeniem przez ........ (nazwa partnera)......... rozliczenia w ramach projektu ........
(akronim projektu) ........ oswiadczamy, ze wynagrodzenia brutto i odptatnos$¢ zakladu pracy z tytulu

skladek na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz Pracy* i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych* rozliczane w projekcie i refundowane ze Srodkow Programu Regionu Morza Baltyckiego
nie zostaly i nie zostana rozliczone w Zadnym innym projekcie finansowanym ze $rodkéw Unii

Europejskiej oraz z dotacji krajowe;j.

podpis 1 pieczatka podpis 1 pieczatka
Glowny Ksiggowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki

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

Wersja edytowalna o$wiadczenia w formacie Word (.doc) jest dostepna na stronie internetowej Centrum
Projektow Europejskich: www.cpe.gov.pl w zakladce FLC.

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)
OSWIADCZENIE
W zwiazku ze zlozeniem przez ........ (nazwa partnera)......... rozliczenia w ramach projektu ........
(akronim projektu) ........ o$wiadczamy, zZe ........ (nazwa partnera)......... jako partner projektu:

- dostosowat swoje przepisy wewngtrzne dotyczace archiwizacji dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu
do wymogow Programu Regionu Morza Battyckiego

- poinformowat pracownikow pracujacych na rzecz projektu o bezwzglednej koniecznosci gromadzenia biletow
oraz kart poktadowych w trakcie podrozy stuzbowych w ramach projektu,

- poinformowal pracownikdw pracujacych na rzecz projektu o wymogach programu odnosénie publikacji i

promocji projektu.

podpis 1 pieczatka podpis 1 pieczatka
Glowny Ksiggowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki
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7.4 Oswiadczenie o przychodzie

Wersja edytowalna o$wiadczenia w formacie Word (.doc) jest dostgpna na stronie
internetowej Centrum Projektow Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O PRZYCHODZIE

W zwiazku ze zlozeniem przez ........ (nazwa partnera)......... rozliczenia w ramach projektu ........
(akronim projektu) ........ o$wiadczamy, ze w okresie sprawozdawczym ........ — e roku projekt nie
wygenerowat przychodu/wygenerowat przych6d* w wysokosci .................. PLN.

podpis i pieczatka podpis i pieczatka
Gltowny Ksiggowy/Skarbnik jednostki Kierownik jednostki

* skresli¢ niewlasciwe
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7.5 Oswiadczenie o projektach realizowanych rownolegle finansowanych ze
Zrédet zewnetrznych

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O PROJEKTACH REALIZOWANYCH ROWNOLEGLE*

W zwigzku ze ztozeniem przez ........ (nazwa partnera)......... rozliczenia w ramach
projektu ........ (akronim  projektu) ........ o$wiadczamy, ze w okresie
sprawozdawczym  ........ (okres sprawozdawczy) ........ b e (nazwa
partnera)......... realizowat nastepujacy ilos¢ projektdw wspodtfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych*:

1-5 projektow

6-12 projektow

13 i wiecej projektéw

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

* Nalezy zaznaczy¢ za pomocg X wilasciwy przedziat dotyczacy ilosci projektoéw realizowanych
w jednostce w tym samym czasie co projekt, ktorego oswiadczenie dotyczy (wskazana ilos¢
projektow ma obejmowac réwniez projekt, ktorego oswiadczenie dotyczy)
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7.6 Przyktadowe metody kalkulacji kosztow personelu bezposrednio

zaangazowanego w realizacje projektu
Metoda obliczania cze$ci wynagrodzenia kwalifikowalnego do rozliczenia w projekcie
wspotinansowanym ze srodkéw Programu Regionu Morza Baltyckiego.

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztéw wynagrodzen pracownikéw, ktorzy nie
poswiecili calego swojego czasu pracy na realizacj¢ zadan w ramach projektu. Kalkulacji dokonuje si¢ w
oparciu o ewidencje czasu pracy w kartach czasu pracy. Wzorcowa karta czasu pracy zostala przedstawiona w
rozdziale 7.8 niniejszych wytycznych.

SPOSOB 1 — stawka godzinowa wyliczana w oparciu o godziny robocze przepracowane w danym miesiacu

Najpierw...

Skalkuluj liczbg godzin roboczych Pana Jana Kowalskiego w miesiacu, w ktorym pracowat
bezposrednio na rzecz projektu. Zadania wykonywane byty w miesiacu wrzes$niu 2008 r.

Przyktad:
Dni kalendarzowe we wrzesniu 2008 - 30
Swieta - 0
soboty + niedziele - 8
Razem dni robocze - 22

Zatem Pan Jan Kowalski mogl pracowaé we wrzesniu 2008 roku 176 godzin roboczych (22 dni x 8
godzin dziennie).

Nastepnie...

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

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

A potem...
Skalkuluj wynagrodzenie Pana Kowalskiego, jakie moze zosta¢ zaraportowane w ramach projektu:
Przyklad:
Wynagrodzenie brutto + skladki ZUS (odplatno$é¢ pracodawcy) Pana Jana Kowalskiego w miesigcu

wrzesniu 2008 wyniosto 4.048,00 zk.

Stawka godzinowa wynagrodzenia Pana Jana Kowalskiego wyniosta zatem 23 zl/h.
(4.048,00 z : 176 godzin roboczych w miesigcu = 23 zl/h)

Koszt kwalifikowalny projektu wyniesie zatem 690 zi (23 zt/h x 30 h = 690 z})

SPOSOB 2- stawka godzinowa wyliczana o godziny faktycznie przepracowane przez pracownika w danym
miesigcu
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Najpierw...

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

Przyktad:

Dni kalendarzowe we wrzesniu 2008 - 30
Swieta - 0
soboty + niedziele - 8

urlop - 2
zwolnienie chorobowe (ptatne przez pracodawce) - 3
zwolnienie chorobowe (ptatne przez ZUS) - 1
Razem dni robocze przepracowane - 16

Zatem Pan Jan Kowalski przepracowal ogdétem we wrzesniu 2008 roku 128 godzin (16 dni x 8
godzin dziennie).

Nastepnie...

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

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

A potem...
Skalkuluj wynagrodzenie Pana Kowalskiego, jakie moze zostaé¢ zaraportowane w ramach projektu:

Przyklad:
Kwalifikowalne wynagrodzenie brutto + skladki ZUS (odplatnos$¢ pracodawcy) Pana Jana Kowalskiego
w miesigcu wrzesniu 2008 wynioslo 4.048,00 z1.
Stawka godzinowa wynagrodzenia Pana Jana Kowalskiego wyniosta zatem 31,63 zl/h.
(4.048,00 zt : 128 godzin w miesiacu = 31,63 zl/h)

Koszt kwalifikowalny projektu wyniesie zatem 948,90 z1 (31,63 z/h x 30 h = 948,90 z})
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7.7 Zestawienie wydatkow kwalifikowalnych

Zestawienie finansowe zawierajacej wydatki kwalifikowalne poniesione w danym okresie
(Statement of eligible expenditure) jest wymagane dla kazdego okresu rozliczeniowego dla
wszystkich komponentow, jakie wystepuja w danym projekcie.

Moze si¢ zdarzy¢, ze w pewnym okresie nie bgdzie wydatkow w okreslonym komponencie, w
ktorym partner ma przewidziane prace do wykonania i zaplanowane $rodki w budzecie. Niemnie;j
jednak partner powinien przesta¢ wydruk arkusza dla tego komponentu takze — jest to konieczne,
aby zestawienie finansowe byto kompletne za dany okres rozliczeniowy.

Wersja edytowalna zestawienia w formacie Excel jest dostgpna na stronie internetowej Centrum
Projektow Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

Statement of eligible expenditure wypelniaja jedynie partnerzy, ktorzy NIE stosuja nowego
wzoru raportu (Progress Report) okreslonego przez WST lub wzoru okreslonego przez
partnera wiodacego, zawierajacego minimum wymaganych informacji (zeby to stwierdzic,
wskazana jest wowczas uprzednia konsultacja z kontrolg pierwszego stopnia).
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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 basis of data from sheets WP1-WP5)
Budget line ' . Remaining
. Total Partner's Budget Previously reported Current Report Accumulated %
Specification 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
3 Travel and accommodation 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
4 Equipment and investment 0,00 0,00 0,00 0,00 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 - Work package 1 - Project management and administration

Current Report
The invoices or other supporting documents - details
Accounting No of Date of
No invoice or invoice or Total Total
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 charged to Exchange charged to 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
0,00
1 | Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
2 | External services 0,00
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
Travel and
3 | accommodation 0,00
total budget line No
3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,00
4 | investment 0,00
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,00
5 | costs 0,00
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 - details
Accounting No of Date of
No invoice or invoice or Total Total
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 charged to Exchange charged to 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
0,00
1 | Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
2 | External services 0,00
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
Travel and
3 | accommodation 0,00
total budget line No
3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,00
4 | investment 0,00
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,00
5 | costs 0,00
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 - details
Accounting No of Date of
No invoice or invoice or Total Total
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 charged to Exchange charged to 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
0,00
1 | Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
2 | External services 0,00
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
Travel and
3 | accommodation 0,00
total budget line No
3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,00
4 | investment 0,00
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,00
5 | costs 0,00
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

Wytyczne EWT Program Regionu Morza Battyckiego — 2014 r. 65



Programme 2007-2013

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

Current Report

The invoices or other supporting documents - details

Accounting No of Date of
No invoice or invoice or Total Total
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 charged to Exchange charged to 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
0,00
1 | Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
2 | External services 0,00
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
Travel and
3 | accommodation 0,00
total budget line No
3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,00
4 | investment 0,00
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,00
5 | costs 0,00
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 - details
Accounting No of Date of
No invoice or invoice or Total Total
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 charged to Exchange charged to 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
0,00
1 | Personnel 0,00
total budget line No
1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
2 | External services 0,00
total budget line No
2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
Travel and
3 | accommodation 0,00
total budget line No
3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Equipment and 0,00
4 | investment 0,00
total budget line No
4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Other direct 0,00
5 | costs 0,00
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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7.8 Wzor karty czasu pracy

Wzér karty czasu pracy w edytowalnym formacie Excel jest dostgpny na stronie internetowe;

Centrum Projektow Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

o -..L . Part-financed by the
% European Union

">-" Baltic Sea Region Sl e

Programme 2007-2013

MONTHLY TIMESHEET/MIESIECZNA KARTA CZASU PRACY

Project number/Nr projektu:
Project acronym/Akronim projektu:
Name of partner/Nazwa partnera:
Name of employee/Imie i nazwisko pracownika:
Month&Year/Miesigc&Rok:
Hours spent/
Day/Dzien Godziny poswiecone
on other Description of tasks fulfilled/
on project/na projekt tasks/ Opis wykonanych zadan

WP1|WP2| WP3|WP4|WPS5|WP6|WP7 Zalzgiia total
1. |Fri/Pt 0,0
2. |Sat/Sob
3. |Sun/Niedz
4. Mon/Pn 0,0
B 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| o00]fO00]00][ 00 0,0 0,0

Signature of employee Signature of employer/superior
Podpis pracownika Podpis pracodawcy/przelozonego

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