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1. Wstep
1.1 Informacje ogolne

Zadaniem niniejszych Wytycznych jest przedstawienie instytucjom biorgcym czynny
udziat we wdrazaniu projektow w ramach Programu wspoétpracy miedzyregionalnej
INTERREG IVC 2007-2013 ram prawnych kwalifikowalnosci wydatkéw oraz wszelkich
informacji pomocnych w okresleniu rodzajow kosztéw i wydatkoéw kwalifikujgcych sie i
niekwalifikujgcych sie do wspdétfinansowania ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego. Ponadto Wytyczne majg na celu poméc partnerom projektéw w
przygotowaniu prawidtowego rozliczenia projektu do kontroli I stopnia.

Uwaga: dokument bedzie podlegat aktualizacjom w wyniku modyfikacji
dotychczas istniejacych lub opracowania nowych wytycznych Unii Europejskiej,
programowych lub wytycznych krajowych.

Szereg pomocnych informacji odnosnie wdrazania oraz prawidtowego rozliczania
projektéw Programu Wspotpracy Miedzyregionalnej INTERREG IVC znajduje sie rowniez
na stronie gtéwnej programu:

www.interreg4c.eu

[ EU Member States
[ ] Associated INTERREG IVC Countries
[__] Managing Authority £
Région Nord - Pas de Calais ¢
M Joint Technical Secretariat
® Information Point

Program Wspotpracy Miedzyregionalnej INTERREG IVC jest jednym z programow
realizowanych w ramach Celu 3 (Europejskiej Wspodtpracy Terytorialnej) i obejmuje swym
zasiegiem terytorium 27 panstw Unii Europejskiej oraz Norwegii i Szwajcarii.

Gtébwnym celem programu jest poprawa efektywnosci polityk regionalnych poprzez
wykorzystanie procesu kapitalizacji polegajacego na wykorzystywaniu dotychczasowych
doswiadczen w okreslonych obszarach polityki regionalnej. Dziatania w ramach programu
maja charakter miedzyregionalny i koncentrujg sie na gromadzeniu i analizie rezultatow
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oraz upowszechnieniu dobrych praktyk wypracowanych w danym obszarze polityki
regionalnej.

Polska jest krajem znajdujgcym sie wsrdd krajow konwergencji, w zwigzku z czym udziat
polskich partneréow jest wspoéffinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w wysokosci do 85% poniesionych wydatkéow kwalifikowalnych projektu.
Pozostate 15% poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych projektu stanowi udziat strony
polskiej i jest pokrywane ze zrddet krajowych. Zgodnie z rozdziatem 2.3.2.1 Podrecznika
Programu jako zrdédta krajowe nalezy rozumieé s$rodki wiasne partnera lub Srodki
pochodzace z innych zrédet publicznych szczebla krajowego, regionalnego lub lokalnego.

Wspoifinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jest dokonywane na
zasadzie refundacji poniesionych wydatkéw. Oznacza to, Zze partnerzy projektéw
finansujg wydatki zwigzane z realizacjg projektu z wtasnych srodkéw, a nastepnie mogq
ubiega¢ sie o ich czesciowg refundacje ze $rodkow EFRR. Nie jest mozliwe uzyskanie
przez partneréw projektu zadnego rodzaju ptatnosci zaliczkowych w ramach programu.

Struktura zarzadzania programem INTERREG IVC wyglada nastepujaco. Gtéwne zadania
poszczegolnych instytucji wystepujacych w przedstawionym schemacie sg opisane w
stowniczku znajdujacym sie w rozdziale 1.2 niniejszych Wytycznych.

KOMITET MONITORUJACY
przedstawiciele 27 krajéw UE + Norwegii + Szwajcarii oraz
przedstawiciele wtadz programu i Komisji Europejskiej

A

Instytucja Audytowa

A
\ 4

Instytucja Zarzadzajaca Instytucja Certyfikujaca

Wspolny Sekretariat Techniczny w
Lille
wraz z
Punktami Informacyjnymi w Polsce,
Hiszpanii, Francji i Niemczech

A

A 4

Kontroler I stopnia Partnera

Partner wiodacy projektu *€----- > wiodacego projektu
A
v
Partner projektu Kontroler I stopnia Partnera
"""""" projektu
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Instytucjq koordynujacq program
Rozwoju -

Infrastruktury i

INTERREG

ustanowiony réwniez Krajowy Punkt Kontaktowy.

Dane kontaktowe ww. instytucji biorgcych udziat we wdrazaniu programu INTERREG IVC

znajdujq sie ponizej:

IVC w Polsce
Departament Wspotpracy Terytorialnej.

jest

Instytucja Conseil Regional Nord - Pas de | Anne Wetzel- Dyrektor
Zarzadzajqca Calais
Hotel de Region tel. +33 32882 70 51
151 Avenue du President fax +33 3 28 82 65 55
Hoover
59555 Lille Cedex
Francja
Wspélny Sekretariat Les Arcuriales - Entree D, 5° Michel Lamblin — Dyrektor
Techniczny etage
45 Rue de Tournai tel. + 33 328 144 101
59000 Lille fax + 33 328 144 109
Francja email :
info@interreg4c.eu
Instytucja Caisse de Dépots et
Certyfikujaca Consignations Arnaud Cartron

DSBF1

15 quai Anatole France
Paris

07SP 75356

Francja

Céline Nguyen
Marie-Héléne Sperber

fax +33 158 500 678

Instytucja Audytowa

Interministerial Committee for
Coordination of Controls
(CICC) Immeuble Atrium 5,
Place des Vins de France
75573 Paris CEDEX 12

Suzy Gappa
Xavier Delvaert

suzy.gappa@finances.gouv.fr
+33 15344 24 96
xavier.delvart@finances.gouv.fr
+33 153 44 24 40

Krajowa Instytucja
Koordynujaca
Program

Ministerstwo Infrastruktury i
Rozwoju

Departament Wspodtpracy
Terytorialnej

ul. Wspdlna 2/4

00-926 Warszawa

Anita Ryng -Dyrektor
tel. +48 22 273 81 54
fax +48 22 273 89 18

Krajowy Punkt
Kontaktowy

Ministerstwo Infrastruktury i
Rozwoju

Departament Wspodtpracy
Terytorialnej

Wydziat Wspdtpracy
Transnarodowej i
Miedzyregionalnej

Ul. Mickiewicza 15

40-951 Katowice

Teresa Marcinow -
Naczelnik Wydziatu

Anna Stol
tel. +48 32 253 90 08 w.17
fax +48 32 253 73 76
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1.2 Stowniczek

Niniejszy stowniczek zawiera angielskie nazwy i definicje podstawowych pojec¢ zwigzanych
Z realizacjg projektu w ramach INTERREGU IVC.

Umowa o dofinansowanie - Subsidy Contract — umowa zawarta pomiedzy Instytucjgq
Zarzadzajaca programu a partnerem wiodacym projektu, na podstawie ktérej projekt jest
wspoftfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Okres$la prawa i
obowiazki partnera wiodacego oraz Instytucji Zarzadzajacej, zasady finansowania
projektu, wymogi odnosnie raportowania, promocji, przechowywania dokumentacji itp.

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

Instytucja Zarzgdzajgca - Managing Authority(MA) - instytucja dziatajaca w oparciu o
art. 60 Rozporzadzenia Rady nr 1083/2006, zarzadzajgca catosSciowo programem. Jest
odpowiedzialna m.in. za podpisywanie Umow o dofinansowanie z partnerami wiodacymi
projektow. Jej szczegdlowe obowigzki s opisane w punkcie 6.1.1 Programu
Operacyjnego INTERREG IVC.

Instytucja Certyfikujgca — Certifying Authority(CA) - instytucja dziatajgca w oparciu o
art. 61 Rozporzadzenia Rady nr 1083/2006 odpowiedzialna za poswiadczanie deklaracji
wydatkéw i wnioskow o ptatnosc¢ przed ich przestaniem do Komisji Europejskiej. Jej
szczegbotowe obowigzki opisane sg w punkcie 6.1.2 Programu Operacyjnego INTERREG
IVC. Jednostka Certyfikujaca petni w programie INTERREG IVC réwniez funkcje instytuciji
pfatniczej tj. jest odpowiedzialna za przetwarzanie wnioskéw o ptatnos$¢ i poswiadczanie
ostatecznych kwot wyptacanych z EFRR oraz za przekazywanie $rodkéw refundacji EFRR
na rzecz Partnerow Wiodacych projektow.

Instytucja Audytowa — Audit Authority(AA) - instytucja dziatajaca w oparciu o art. 62
Rozporzadzenia Rady nr 1083/2006 odpowiedzialna za weryfikacje skutecznego dziatania
systemu zarzadzania i kontroli w ramach programu. Jej szczegdtowe obowigzki sq
opisane w punkcie 6.1.3 Programu Operacyjnego INTERREG IVC.

Wspdiny Sekretariat Techniczny - Joint Technical Sekretariat (JTS) - instytucja
utworzona do biezacego zarzadzania programem. Wspiera od strony technicznej dziatania
Komitetu Monitorujgcego programu oraz Instytucji Zarzadzajacej i Certyfikujacej.

Partner wiodgcy - Lead partner (LP) - partner reprezentujacy wszystkich partnerow
realizujgcych projekt. Ponosi odpowiedzialno$¢ finansowg za realizacje projektu oraz
prawidtowe raportowanie do Wspdlnego Sekretariatu Technicznego. Jego szczegdtowe
prawa i obowigzki wobec Instytucji Zarzadzajacej sa okreslone w Umowie o
dofinansowanie. Natomiast jego szczegdétowe prawa i obowigzki wobec innych partneréw
projektu sg okreslone w Umowie Partnerskiej.

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

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

Kontroler I stopnia - First level controller - kontroler w rozumieniu art. 16
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1080/2006 z dnia 5 lipca 2006 roku,
odpowiedzialny za weryfikacje legalnosci i prawidtowosci wydatkéw zadeklarowanych
przez partnera projektu.
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Wydatek/koszt kwalifikowalny - eligible expenditure/cost - wydatek/koszt poniesiony
przez partnera projektu w zwigzku z realizacjg projektu zgodnie z zasadami niniejszych
Wytycznych obowigzujacych dla projektu, ktéry kwalifikuje sie do refundacji ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na podstawie Umowy o dofinansowanie
oraz innych dokumentéow okreslajacych kwalifikowalno$¢ w ramach programu.

Okres sprawozdawczy — Reporting Period — okres 6 miesiecy kalendarzowych od stycznia
do czerwca i od lipca do grudnia danego roku?!, za ktéry sktadane sa raporty z postepu
realizacji dziatan w ramach projektu oraz odpowiadajgce im raporty finansowe.

2. Podstawy prawne
2.1 Akty prawne i normatywne

W trakcie wdrazania projektéw wspoéffinansowanych w ramach Programu Wspotpracy
Miedzyregionalnej INTERREG IVC majq zastosowanie nastepujgce akty prawne i
normatywne regulujgce kwalifikowalnos¢ projektow i wydatkow:

wspoélnotowe:
% Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 roku ustanawiajgce

przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U. UE z dnia 31 lipca 2006 roku, L210/25)
wraz z nizej wymienionymi rozporzadzeniami zmieniajgcymi:
- 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 niektérych przepiséw dotyczacych zarzadzania
finansowego dla niektérych panstw czionkowskich 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 i inzynierii finansowej oraz
niektorych przepiséw dotyczacych deklaracji wydatkow;

% Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 2z dnia 8 grudnia 2006 roku
ustanawiajace szczegdétowe zasady wykonania Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz.U. UE z dnia 27
grudnia 2006 roku, L371/1) wraz z nizej wymienionymi rozporzadzeniami
zZmieniajgcymi:

- 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 wrzesnia 2010 roku, L248/1);

L' W przypadku podprojektow okresy te moga by¢ inne :np. od grudnia do maja i od czerca do listopada
Wytyczne INTERREG IVC- 2014 r.



- Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1236/2011 z dnia 29 listopada 2011 r.
zmieniajace rozporzadzenie (WE) nr 1828/2006 w odniesieniu do inwestycji
z wykorzystaniem instrumentéw inzynierii finansowej
% Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 roku i w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz.U. UE z 31 lipca 2006 roku, L210/1) 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 Wspotpracy Miedzyregionalnej INTERREG IVC
(Operational Programme) zatwierdzony w dniu 26 lipca 2007,

< Podrecznik Programu Wspédtpracy Miedzyregionalnej INTERREG IVC (Programme
Manual) zatwierdzony w dniu 25 wrzesnia 2007 z pdzniejszymi zmianami.

krajowe - podstawowe (katalog otwarty):

< 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 promocji,

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

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

%+ Uszczegodtowienie dot. informowania o nieprawidtowosciach i kwotach do odzyskania
w ramach programoéw Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej, zatwierdzone 1 kwietnia
2011r.

Aktualne wersje ww. wytycznych znajdujq sie na stronie internetowej Ministerstwa
Infrastruktury i Rozwoju 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 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. t.j 2013, poz 330 z
pdzniejszymi zmianami),

% Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.
tj.2011.177.1054 z pdzniejszymi zmianami).

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

% Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci 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
przepisow ustawy Prawo Zamodwien Publicznych - wydane przez Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego w dniu 29.02.2008 roku (od 27 listopada 2013 Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju)

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

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

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

Dokumentami regulujgcymi sposdb realizacji projektéw sg rowniez wewnetrzne regulacje
partnera projektu (tj. regulamin wynagradzania, regulamin dokonywania zamowien
ponizej 30 000 EUR itp.).

Zapisy wspolnotowych, programowych i krajowych aktow prawnych nalezy stosowac
tacznie. W przypadku, gdy poszczegdlne regulacje wskazujg niejednolite stanowisko
wzgledem rozpatrywanego problemu, nalezy stosowa¢ zapisy prawa bardziej
restrykcyjnego.
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3. Budzet projektu i kwalifikowalnos¢ wydatkow
3.1 Ogdlne warunki kwalifikowalnosci wydatku

Ocena kwalifikowalnosci wydatku dokonywana jest zaréwno na etapie naboru projektow,
jak i podczas realizacji projektu. Na etapie naboru projektu sprawdzeniu podlega
potencjalna kwalifikowalno$¢ wydatkéw ujetych we Wniosku Aplikacyjnym. Przyjecie
danego projektu do realizacji i podpisanie Umowy o dofinansowanie oraz Umowy
Partnerskiej nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktére partner przedstawi do refundacji w
trakcie realizacji projektu, beda kwalifikowa¢ sie ostatecznie do wspdifinansowania ze
srodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Ocena kwalifikowalnosci
wydatkéw odbywa sie na etapie realizacji projektu w procesie poswiadczania wydatkéw
przez kontrolera I stopnia.

Podstawowym elementem kwalifikowalnosci wydatku jest stwierdzenie czy dany wydatek

spetnia tacznie nastepujgce warunki:

e wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

o wydatek zostat poniesiony w zwigzku z realizacjgq projektu, jest niezbedny i nie
zostatby poniesiony, jezeli projekt nie bytby realizowany (wartos¢ dodana),

e wydatek jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa wspodlnotowego oraz prawa
krajowego,

¢ wydatek jest zgodny z postanowieniami Programu Operacyjnego oraz Podrecznika
Programu,

e wydatek nie jest finansowany z innych $rodkéw w ramach funduszy strukturalnych,

e wydatek zostat dokonany w sposéb oszczedny, tzn. w oparciu o zasade dazenia do
uzyskania zatozonych efektéw przy jak najnizszej kwocie wydatku,

e wydatek zostat nalezycie udokumentowany za pomocg faktur lub dokumentow
ksiegowych o rownowaznej mocy dowodowej,

o wydatek jest zgodny z zatwierdzonym budzetem projektu,

e wydatek nie jest wyraznie zakazany na mocy obowigzujacych przepiséw.

W trakcie realizacji projektéw w ramach programu INTERREG IVC partner winien
kierowa¢ sie nadrzedng zasadgq nalezytego zarzadzania finansami (ang. sound financial
management). Koncepcja nalezytego zarzadzania finansami opiera sie na trzech
priorytetach:

- oszczednosci/gospodarnosci (ang. economy) - zasoby, ktdére partner zuzywa do
wykonywania swoich zadan w projekcie sg udostepniane w odpowiednim czasie, w
odpowiedniej ilosci i jakosci oraz po najkorzystniejszej cenie,

- wydajnosci (ang. efficiency) — partner dazy do osiggniecia jak najlepszego zwigzku
pomiedzy zaangazowanymi zasobami a osiggnietymi rezultatami,

- skutecznosci (ang. effectiveness) — partner osigga wyznaczone cele oraz zaplanowane
w projekcie rezultaty.

UWAGA!

Nieakceptowalne jest kwalifikowanie wydatkéw powstatych w wyniku dziatan 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 ogdlnego Wspdlnot Europejskich). Za dziatania takie nalezy uwazac¢ przede
wszystkim sytuacje, w ktorych interes prywatny osoby petnigcej funkcje w projekcie
wptywa, badz wydaje sie wptywac¢, na bezstronne i obiektywne wykonywanie jej
obowigzkdédw w ramach powierzonej funkciji.

Interes prywatny osoby petnigcej funkcje w projekcie dotyczy jakiejkolwiek korzysci dla
niej, jej rodziny, oséb spokrewnionych, przyjaciét i oséb albo organizacji z ktérymi ma
albo miata ona kontakty. Dotyczy to w szczegdlnosci zobowigzan finansowych badz
cywilnych z tym zwigzanych.

Wytyczne INTERREG IVC- 2014 r.
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3.2 Okres realizacji projektu i okres kwalifikowalnosci wydatkow

Zgodnie z art. 56 Rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006, realizacja programu musi zostac
zakonczona do dnia 31 grudnia 2015 roku. Zatem wszelkie dziatania w ramach projektow
INTERREG IVC muszg zostac zakoriczone najpdézniej do 31 grudnia 2014 roku.

Co do zasady okres kwalifikowalnosci dla kosztdw innych niz koszty przygotowawcze
rozpoczyna sie w dniu zatwierdzenia projektu przez Komitet Monitorujgcy programu.
Realizacja projektu powinna zacza¢ sie w ciggu dwdéch miesiecy od daty zatwierdzenia
projektu przez Komitet Monitorujacy programu.

Kazdy projekt ma jedng oficjalng date koncowg - jest to ostatni dzien miesigca
okreslonego w zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym jako miesigc finalizujgcy
(finalization month).

Okres kwalifikowalnosci danego projektu (z wytaczeniem etapu przygotowawczego) jest
okreslony dla kazdego projektu odrebnie w Umowie o dofinansowanie.

Oficjalna data koricowa projektu jest datg korca kwalifikowalno$ci wydatkéw dla danego
projektu. Oznacza to, ze wszystkie wydatki, aby zosta¢ uznane za kwalifikowalne, muszg
zostac¢ dokonane przed tg datg. Wydatki dokonane po tej dacie nie beda kwalifikowalne w
ramach projektu, nawet jesli dotycza kosztow zwigzanych z projektem poniesionych w
okresie jego realizacji - np. koszty projektu poniesione w ostatnim miesigqcu realizacji
projektu, ale =zaptacone juz po oficjalnej dacie zakonczenia projektu, nie sg
kwalifikowalne.

Koszty przygotowawcze, jesli zostaty zaakceptowane w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym, moga by¢ ponoszone od dnia 1 stycznia 2007 roku do dnia ztozenia
Whniosku Aplikacyjnego. Wiecej informacji na temat kosztéow przygotowawczych i ich
kwalifikowalnosci w rozdziale 3.7 niniejszych Wytycznych.

Kwoty kwalifikowalne przyporzadkowywane sg do poszczegdélnych okreséw w cyklu
raportowania wedtug kryterium daty poniesienia wydatku.

3.3 Zasady ogodlne kwalifikowalnosci wydatkow

3.3.1 Wydatki faktycznie poniesione

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu, aby mogty by¢ uznane za wydatki
kwalifikowalne, winny mie¢ forme gotéwkowag. Oznacza to, ze wydatek musi by¢
poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. musi nastgpi¢ rozchdd srodkéw pienieznych z kasy
lub rachunku bankowego partnera projektu.

Wyjatkiem od tej zasady ogodlnej jest amortyzacja, ktéra jest kosztem, ale nie jest
wydatkiem.
Wytyczne w sprawie dokumentowania kosztéw i wydatkéw projektu znajdujg sie w

rozdziale 3.8 niniejszych Wytycznych.

3.3.2 Koszty/wydatki niewynikajace z obowiazkéw statutowych

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 846/2009 z dnia 1 wrzesnia 2009 roku zmieniajgce
rozporzadzenie (WE) 1828/2006, precyzuje kwestie dotyczace kosztow/wydatkow
ponoszonych przez jednostki witadzy publicznej.

Koszty/wydatki poniesione na realizacje projektu, aby mogty zosta¢ uznane za
kwalifikowane, nie mogg wynika¢ z obowigzkow statutowych jednostki, ani biezacych
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zadan zwigzanych z zarzadzaniem, monitorowaniem i kontrolg. Koszty te powinny by¢
rozpatrywane w kategoriach dodatkowosci i wartosci dodanej w stosunku do zadan
realizowanych na co dzien w jednostce.

W zwigzku z tym za niekwalifikowane uznaje sie dziatania, ktdre nalezg do zadan
statutowych jednostki, inaczej méwigc zadania te musiatyby zosta¢ wykonane, nawet
gdyby projekt nie byt realizowany.

3.3.3 Amortyzacja

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

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

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

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

- koszty amortyzacji sq naliczane zgodnie z przepisami krajowymi,

- koszty dotyczg wytgcznie okresu realizacji projektu,

- sprzet jest niezbedny do realizacji projektu.

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

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

3.3.4 Wkilady rzeczowe (in-kind contribution)

Wktady rzeczowe w ramach projektow INTERREG IVC, w tym wolontariat, nie sg
kwalifikowalne.

3.3.5 Podatek od towarow i ustug (VAT)

Zasada ogodlna

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

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

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

Zakres podmiotowy

Wyzej okreslona zasada oraz jej rozwiniecia przedstawione w dalszych punktach dotyczg
wszystkich partneréw projektow.
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Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT

Partner projektu, ktory wykaze podatek VAT jako kwalifikowalny, jest zobowigzany do
przedstawienia wraz z pierwszym rozliczeniem projektu oswiadczenia ze szczegdétowym
uzasadnieniem zawierajgcym podstawe prawng (konkretny artykut/ustep/punkt Ustawy o
podatku od towardw i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. tj.2011.177.1054 z
pézniejszymi zmianami) wskazujgcg na brak mozliwosci odzyskania podatku VAT
naliczonego zaréwno na dzieh sporzadzania o$wiadczenia, jak rowniez majac na uwadze
planowany sposdb wykorzystania w przysziosci majatku wytworzonego w zwigzku z
realizacjg projektu. Wzér oswiadczenia zawarty jest w rozdziale 7.1 niniejszych
Wytycznych.

Brak szczegdtowych informacji w ww. zakresie bedzie mogt stanowi¢ podstawe dla
kontrolera I stopnia do zakwestionowania raportu finansowego pod katem
kwalifikowalnos$ci podatku VAT.

Jednoczesnie w zwigzku z faktem, iz prawo partnera projektu do odzyskania podatku VAT
naliczonego moze ulec zmianie w okresie realizacji projektu, partnerzy projektu
zobowigzani sg dodatkowo do podpisania w o$wiadczeniu klauzuli, gdzie zobowigzuja sie
do zwrotu zrefundowanej czesci podatku VAT, jesli zaistniejq przestanki umozliwiajace
odzyskanie go przez partnera projektu.

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

Wytyczne szczegb6towe

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

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

Zgodnie z zasadg o0golng podatek VAT moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny, jesli
partner projektu nie ma prawnych mozliwosci odzyskania podatku VAT. Za ,odzyskanie”
podatku VAT rozumie sie odliczenie go od podatku VAT naleznego lub zwrot w
okreslonych przypadkach, wedtug warunkéw Scisle okreslonych przepisami Ustawy o
podatku od towardéw i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. tj.2011.177.1054 z
pézniejszymi zmianami)

Rozpatrujac krajowe przepisy odnoszace sie do kwalifikowalnosci podatku VAT, nalezy w
szczegolnosci zwrdci¢ uwage na:

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

- art. 86 ust.1 Ustawy o podatku od towardw i ustug, zgodnie z ktérym podatnikom VAT
przystuguje prawo do obnizenia podatku VAT naleznego o podatek VAT naliczony w
zakresie w jakim nabywane towary lub ustugi wykorzystywane sg do wykonywania
czynnosci opodatkowanych.

Rozpatrujac ww. artykuty nalezy w szczegdlnosci zwrdci¢ uwage na:
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a) status podatnika VAT

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

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

b) zwigzek zakupdéw z czynnosciami opodatkowanymi

Na mocy art. 86 Ustawy o podatku od towardw i ustug odliczenie podatku VAT
naliczconego od podatku VAT naleznego jest mozliwe woéwczas, gdy nabywane przez
partnera projektu towary lub ustugi beda stuzyly czynnosciom opodatkowanym. Jesli
nabywane towary lub ustugi zwigzane sg z czynnosciami zwolnionymi z podatku VAT lub z
czynnos$ciami niepodlegajacymi opodatkowaniu, wéwczas prawo do odliczenia podatku
VAT nie przystuguje.

Zwigzek nabywanych towardw i ustug z czynnos$ciami opodatkowanymi winien miec
bezposredni charakter.

Kwestig bardziej ztozong jest tzw. odliczenie czeSciowe podatku VAT mozliwe na
podstawie art. 90 ust. 1 ustawy o podatku od towardw i ustug.

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

- alokowanego bezposrednio:

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

ii. podatku VAT naliczonego, wynikajacego z zakupow zwigzanych wytacznie
z wykonywaniem czynnosci zwolnionych lub niepodlegajgcych opodatkowaniu -
w takim przypadku podatek VAT naliczony w catosci nie podlega odliczeniu a
co za tym idzie_moze zostac uznany za kwalifikowalny,

- alokowanego posrednio:

iii. podatku VAT naliczonego, wynikajacego z zakupow zwigzanych zaréwno z
czynnosciami, w zwigzku z ktorymi przystuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonego VAT, jak rowniez z czynnos$ciami, w zwigzku z ktérymi prawo do
odliczenia podatku naliczonego VAT nie przystuguje - w takim przypadku
podmiot moze okresla¢ kwote podatku naliczonego VAT podlegajacego
odliczeniu wyliczajgc tzw. strukture sprzedazy (tzw. alokacja posrednia), o
ktérej mowa w art. 90 ustawy - w takim przypadku podatek VAT nie moze
zosta¢ uznany za kwalifikowalny, gdyz istnieje prawna koniecznosc
korygowania struktury przyjetej w danym roku obrotowym po jego
zakonczeniu zgodnie z art.91 Ustawy. Okres, w ktérym istnieje koniecznos¢
korekty podatku VAT naliczconego moze siega¢ nawet 10 lat, podczas gdy
okres realizacji projektu oraz poswiadczania wydatkéw jest duzo krotszy i brak
jest mozliwosci dokonania catosci korekt wymaganych prawem w tym okresie.
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W przypadku projektow realizowanych w ramach Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej
(a wiec m.in. Programu Interreg IVC), jezeli partner projektu bedzie w stanie w
jednoznaczny sposob przyporzadkowac naliczony VAT do grupy wskazanej w ppkt ii,
podatek VAT bedzie mdogt by¢ uznany za kwalifikowalny.

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

Uwaga!

Instytucja petnigca role kontrolera I stopnia nie jest organem uprawnionym do
wydawania interpretacji na temat kwalifikowalnosci podatku VAT dla danego podmiotu. W
zwigzku z powyzszym partnerzy projektéw, ktérzy majg watpliwosci w odniesieniu do
kwalifikowalnosci podatku VAT, winni zwréci¢ sie do uprawnionych zgodnie z Ordynacjg
Podatkowa organdéw podatkowych w celu otrzymania wigzacej interpretacji prawa
podatkowego w tym zakresie.

3.3.6 Optaty finansowe

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

Miedzynarodowe transakcje finansowe wystapig w trzech przypadkach:

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

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

- partnerzy projektu przekazujg Srodki na pokrycie kosztow dzielonych projektu (jesli
takie wystapiq).

Jezeli zgodnie z Umowg o dofinansowanie lub Umowa Partnerskg realizacja projektu
wymaga otwarcia odrebnego rachunku, optaty bankowe za otwarcie i administrowanie
rachunkiem rdéwniez uznaje sie za kwalifikowalne. Nie uznaje sie za kwalifikowalne
prowizji bankowych dotyczacych przelewéw krajowych dokonanych z wyodrebnionego
rachunku bankowego - zaréwno prowizji banku, w ktérym konto jest otwarte, bankow
posredniczacych, jak i banku odbiorcy przelewu.

Kwalifikowalne optaty finansowe winny by¢ raportowane w linii budzetowej nr 2 -
Administracja.

3.3.7 Przychéd finansowy wygenerowany przez projekt

Jezeli projekt generuje przychdéd finansowy, np. poprzez sprzedaz broszur, optaty za
uczestnictwo w konferencjach, przychdd ten musi zosta¢ odjety od kosztow
kwalifikowalnych w catosci lub proporcjonalnie, w zaleznosci czy byt on generowany w
catosci lub w czesci w wyniku dofinansowanej operacji w ramach projektu.

Kwote wspoétfinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, jaka zostanie
zrefundowana partnerowi, oblicza sie na podstawie tgcznych kosztéw kwalifikowalnych po
odliczeniu przychodéw przypisanych do projektu. Wiecej informacji na temat przychoddw
wygenerowanych przez projekt oraz ich ewidencji i raportowania znajduje sie w rozdziale
3.11 niniejszych Wytycznych.
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3.3.8 Wydatki dofinansowane z innych srodkéw UE lub innych dotacji krajowych
lub regionalnych

Wydatki, ktére otrzymaty juz catkowite dofinansowanie z innego zrdodta w ramach
funduszy europejskich, nie uznaje sie za kwalifikowalne w kontekscie projektow
INTERREG IVC.

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

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

Podwodjne finansowanie oznacza niedozwolone zrefundowanie catkowite lub czes$ciowe
danego wydatku dwa lub wiecej razy ze s$rodkéw publicznych - wspdlnotowych lub
krajowych.

Podwdjnym finansowaniem jest w szczegdlnosci:

v zrefundowanie tego samego wydatku w ramach dwoch rdéznych projektow
wspotfinansowanych ze wspoélnotowych lub krajowych,

v zrefundowanie kosztéw podatku VAT ze $rodkdw wspdlnotowych, a nastepnie
odzyskanie tego podatku ze $srodkéw budzetu panstwa w oparciu o ustawe z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. 2003 Nr 54, poz. 535, z
pdzniejszymi zmianami),

v' zakupienie $rodka trwatego 2z udziatem S$rodkow dotacji krajowej lub
wspolnotowej, a nastepnie zrefundowanie kosztéw amortyzacji tego Srodka
trwatego w ramach projektu.

3.3.9 Zakup sprzetu uzywanego

Zakup sprzetu uzywanego jest kwalifikowalny pod trzema warunkami:

a) sprzedawca sprzetu przedstawi oswiadczenie podajace pochodzenie sprzetu i
potwierdzi, ze w Zadnym razie nie zostat on nabyty z wykorzystaniem dotacji
krajowej lub unijnej, a takze innej pomocy finansowej

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

c) sprzet posiada wiasciwosci techniczne niezbedne dla realizacji przedsiewziecia i
spetnia obowigzujgce normy i standardy.

3.3.10 Prawo zamowien publicznych

Postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych w ramach projektu powinny zostac
przeprowadzone zgodnie z przepisami prawa wspolnotowego, krajowego oraz zgodnie z
obowigzujacymi w danej jednostce regulaminami dokonywania zamodwien publicznych.

Obowigzek stosowania przepisow ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych dotyczy
wszystkich partneréow projektéw, niezaleznie od tego czy na gruncie zapisow art. 3
ustawy PZP sg zobowigzani do stosowania ustawy czy nie.
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W przypadku zaméwien publicznych partner projektu jest zobowigzany dostarczy¢ do
kontroli I stopnia nastepujaca dokumentacje dotyczaca postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego:

v' opublikowane ogtoszenie/ informacja o wszczeciu postepowania,

v Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wraz z zatgcznikami,

v' korespondencja prowadzona na etapie przetargu (miedzy innymi: odpowiedzi
na pytania wykonawcow, modyfikacje SIWZ),

oferta najkorzystniejsza,

v' protokét z postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego wraz ze

wszystkimi  wymaganymi zatgcznikami zgodnie z Prawem Zamowien
Publicznych,

v/ umowa podpisana z wybranym wykonawca wraz z zatgcznikami,
v' gwarancja nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagana).

AN

W _przypadku, gdy zamédwienie publiczne zostanie zrealizowane z naruszeniem ustawy
Prawo Zamodwien Publicznych, kontroler I stopnia ma prawo stwierdzi¢ catkowitg lub
czesciowa_niekwalifikowalno$¢ wydatku poniesionego w zwigzku z takim zaméwieniem.
Korekty finansowe za naruszenie przepiséw ustawy PZP naktadane sa zgodnie z
opracowanymi przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju_wytycznymi ,Wymierzanie
korekt finansowych za naruszenia prawa zamowien publicznych zwigzane z realizacjg
projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy UE” zwanymi takze taryfikatorem.

Taryfikator, zawierajacy wyrazone procentowo wielkosci korekt finansowych przypisane
konkretnym rodzajom naruszen prawa zamowien publicznych oraz metodologie obliczania
kwot tychze korekt, stuzy¢ ma koordynacji i ujednoliceniu sposobu postepowania w
przypadku wykrycia naruszen prawa zamowien publicznych. W dokumencie przyjeto
podstawowe zatozenie, zgodnie z ktérym wskazane poziomy korekt powinny znalezé
zastosowanie jedynie w odniesieniu do tych przypadkéw naruszen przepiséw prawa
zamowien publicznych, w ktérych nie jest mozliwe oszacowanie nieprawidtowo
wydatkowanej kwoty. Jezeli natomiast oszacowanie kwoty jest mozliwe, wysokosé
korekty powinna by¢ réwna ww. kwocie.

Taryfikator jest dostepny na stronie internetowej Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju

w zaktadce Dokumenty:
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/Dokumenty/pp/Lists/Prawo%Z20Polskie/Attachme
nts/7/Korekty_finansowe_instrukcja_070410.pdf

Uwaga!

Nalezy pamietaé¢, ze zasady ekonomicznego wydatkowania srodkéw, wydajnosci
oraz efektywnosci obowigzujg partnera w stosunku do kazdej wydatkowanej kwoty
(réwniez nizszej niz 30 000 euro netto).

Partner projektu jest zobowigzany wydatkowac¢ srodki finansowe w sposdb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady terminowego uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych naktadoéw oraz zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania
wykonawcow. W zwigzku z tym partner projektu jest zobowigzany do udokumentowania
faktu zachowania wskazanych powyzej zasad przy udzielaniu zamédwien publicznych,
nawet gdy wewnetrzny regulamin partnera dotyczacy udzielania zamoéwien zwolnionych z
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych tego nie wymaga.

W przypadku gdy wewnetrzny regulamin instytucji partnera dotyczacy udzielania
zamoéwien zwolnionych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, gwarantuje
zachowanie zasad, o ktérych mowa powyzej, ale nie wymaga udokumentowania procesu
wyboru wykonawcy, partner zobowigzany jest co najmniej do przedtozenia notatki
przedstawiajacej podjete czynnosci zmierzajgce do wyboru oferty najkorzystniejszej.
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Jezeli partner nie posiada wewnetrznych uregulowan udzielania zamdwien
publicznych albo gdy wewnetrzny regulamin partnera w zakresie udzielania zamédwien
zwolnionych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych nie definiuje czynnosci
zmierzajacych do wyboru wykonawcy Ilub dopuszcza wybdér wykonawcy bez
jednoznacznego i bezsprzecznego zachowania zasad, o ktérych mowa powyzej, partner
zobowigzany jest do dokonania rozeznania rynku poprzez skierowanie zapytania
ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw, o ile na rynku istnieje
trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamoéwienia.

Zapytania ofertowe mogag zosta¢ skierowane w formie: pisma, faksu, drogg
elektroniczng, telefoniczng. Dopuszcza sie rowniez przeprowadzenie rozeznania rynku za
pomoca informacji dostepnych na stronach internetowych Ilub innych publikacjach
potencjalnych wykonawcow.

Potwierdzenie rozeznania rynku przyjmuje forme notatki lub innego dokumentu, ktéry
zawiera uzasadnienie dokonanego wyboru, w tym:

a) wykaz ofert, ktére wptynety do zamawiajagcego w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe lub informacje o ofertach pozyskanych telefonicznie lub, przypadku
samodzielnego pozyskania informacji, réwniez wydruk ze stron internetowych
wykonawcdw.

b) wskazanie wybranej oferty,

c) date sporzadzenia notatki, podpis osoby przeprowadzajgcej rozeznanie rynku oraz
osoby upowaznionej do dysponowania srodkami w ramach projektu.

Nieprzestrzeganie powyzszych zasad moze skutkowac¢ natozeniem korekty finansowej na
wydatki kwalifikowane wynikajgce z wadliwie poniesionego wydatku wyliczonej w oparciu
o dokument pn. Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zamédwien
publicznych zwigzane z realizacjg projektéw wspoétfinansowanych ze Srodkéow UE (tzw.
Taryfikator)

UWAGA: Niniejsze zapisy dotyczace dokumentowania zamowien ponizej 30 000
EUR obowiagzuja od dnia 1 stycznia 2015 r.

3.4 Budzet projektu

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

Budzet projektu INTERREG IVC jest standardowo podzielony na 6 linii budzetowych
(budget line - BL) oraz min. 3 - max 5 komponentéw. Wydatki raportowane sg w
odpowiednim komponencie (aspekt merytoryczny) oraz odpowiedniej linii budzetowej
(rodzaj wydatku).

Wyrdznia sie nastepujace rodzaje komponentéw:

CO - Dziatania przygotowawcze (preparation activities)

C1 - Zarzadzanie i koordynacja (management & coordination)

C2 - Komunikacja i rozpowszechnianie informacji (communication & dissemination)

C3 - Wymiana doswiadczen (exchange of experience)

C4 - C5 Inne dziatania merytoryczne (nieobowigzkowe)

Komponenty C1-C3 sg obowigzkowe dla kazdego typu realizowanych projektéw
(inicjatyw). Komponenty C4-C5 mogg dodatkowo wystapi¢ w projektach typu inicjatywa
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regionalna (Regional Initiative Projects), nie wystepujga natomiast w projektach typu
kapitalizacyjnego (Capitalisation Projects),
W kazdym z komponentéw C1-C5 mogq wystgpi¢ nastepujace linie budzetowe:

BL 1 - Koszty osobowe (Staff)

Opis:

°n

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

w linii tej raportujemy koszty wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych
wylacznie na podstawie umowy o prace na caty lub czes¢ etatu - pozostate formy
zatrudnienia np. umowa zlecenie, umowa o dzieto raportowane sa w linii
budzetowej 4 - Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi;

dotyczy pracownikow zatrudnionych wytgcznie lub czesciowo dla celow projektu
(musi wynikac to z ich umowy o prace oraz/lub zakresu obowigzkéw);

kalkulacje kosztdw wynagrodzen sporzadza sie w oparciu o rzeczywiste stawki
wynagrodzenia danego pracownika za godzine roboczg w danym miesiqcu -
przyktady kalkulacji kosztow wynagrodzen znajdujg sie w rozdziale 7.6 niniejszych
Wytycznych;

kalkulacje kosztéw osobowych sporzadza sie w oparciu o ewidencje czasu pracy
na rzecz projektu w prowadzonych przez pracownika miesiecznych kartach czasu
pracy.

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

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

®,
0.0

wynagrodzenie brutto pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, w tym
wynagrodzenie zasadnicze, premie regulaminowe, dodatek za staz pracy, dodatek
funkcyjny, inne dodatki (np. za znajomos$¢ jezykdéw obcych), sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, podatek dochodowy
od oséb fizycznych, skifadki potrgcane z wynagrodzenia netto pracownika;
odpfatnosc¢ zaktadu pracy z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz
Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka) za okres przepracowany na
rzecz projektu i w odpowiedniej proporcji

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

®,
0.0

*,
0.0

e

%

X3

%
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A
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nagrody okolicznos$ciowe, nagrody jubileuszowe;

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

odprawy emerytalno-rentowe;

praca wolontariuszy; )

odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

$wiadczenia finansowane ze érodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (Swiadczenia socjalne takie jak doptaty do wypoczynku, dodatkowe
pakiety ustug medycznych, bony swigteczne i inne okazjonalne);

skfadki na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
wynagrodzenie chorobowe ptatne przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;
wynagrodzenia pracownikdw zewnetrznych oraz pracownikéow partnera
zatrudnionych na umowe zlecenie/umowe o dzieto (patrz: linia budzetowa nr 4 -
Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi);

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

ekwiwalent za niewykorzystany wurlop, o ile nie =zaistnialy okolicznosci
uniemozliwiajace udzielenie takiego urlopu bez szkody dla realizacji zadan
zwigzanych z projektem;
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®,
0.0

zasitki finansowane ze $rodkow ZUS, np. zasitek macierzynski, rehabilitacyjny,
opiekunczy, wyréwnawczy.

Dokumentacja wydatkow:

R/
0.0

e

%

X3

%

lista pracownikéow oddelegowanych do pracy na rzecz projektu ze wskazaniem
funkcji petnionej w projekcie i czesci etatu na jakg pracownik jest oddelegowany
do projektu (jesli dotyczy)

umowa o prace kazdego pracownika zaangazowanego bezposrednio w realizacje
projektu - przy pierwszym rozliczeniu, w ktérym raportowane sg koszty osobowe
danego pracownika oraz w przypadku zmian w umowie o prace (aneks do umowy
o prace dostarczany do pierwszego rozliczenia, ktérego zmiana dotyczy);

zakres obowigzkow danego pracownika - przy pierwszym rozliczeniu, w ktorym
raportowane sg koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w
zakresie obowigzkdéw; w przypadku gdy w instytucji nie istniejg zakresy
obowigzkdéw, nalezy dostarczy¢ inny dokument potwierdzajacy oddelegowanie
pracownika do pracy na rzecz projektu;

listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajace wynagrodzenie
brutto pracownika zgodnie z jego umowg o0 prace oraz regulaminem
wynagradzania i premiowania jednostki;

dowody =zaptaty (bankowe Ilub kasowe) potwierdzajqce zaptate kazdego ze
sktadnikéw wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od wynagrodzenia pracownika
zaangazowanego bezposrednio w realizacje projektu w danym miesigcu okresu
raportowania;

deklaracje ZUS DRA dla kazdego z raportowanych miesiecy w okresie
raportowania;

karty czasu pracy pracownika pracujgcego bezposrednio na rzecz projektu
podpisane przez niego i zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe przez
niego upowazniong, w szczegolnosci zwierzchnika pracownika (karty powinny by¢
dwujezyczne tzn. zawierac¢ opisy wykonanych dziatan zaréwno w jezyku polskim,
jak i angielskim);

listy obecnosci pracownikéw partnera projektu za kazdy miesigc pracy
raportowanej w danym okresie sprawozdawczym - niezaleznie od tego czy
pracownik ma limitowany czy nielimitowany czas pracy. W przypadku, gdy w
jednostce nie prowadzone sg listy obecnosci nalezy dostarczy¢ ewidencje czasu
pracy - w celu wykonania zapiséw kodeksu kazdy pracodawca ma obowigzek
prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikéw (wyjatek od tego stanowi
telepraca);oswiadczenie o tym, ze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy
rozliczane w projekcie nie zostato i nie zostanie rozliczone w Zadnym innym
projekcie finansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej (zgodnie ze wzorem w
rozdziale 7.2 niniejszych Wytycznych - dla kazdego sktadanego rozliczenia, w
ktorym raportowane sg koszty osobowe);

kalkulacje wydatkéw osobowych kwalifikowalnych w ramach projektu;

jesli pracownik zaangazowany w projekt pracuje jednoczeénie na rzecz innych
projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE - Partner powinien dostarczyc
karty czasu pracy sporzadzane w ramach innych projektéw lub jedng karte czasu
pracy pokazujacg czas pracy przepracowany na rzecz wszystkich projektow tgcznie
oraz catkowity czas pracy danego pracownika.

Wskazdowki praktyczne:

®,
0.0

zakres obowigzkéw pracownika pracujacego na rzecz projektu lub inny
réwnowazny 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 sporzadzac na biezaco, a wypetnienie karty czasu pracy
nalezy rozpocza¢ od wyszarzenia w niej sobdt oraz dni $wigtecznych;
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sporzadzanie kart czasu pracy jest obowigzkowe, niezaleznie od tego czy
pracownik ma zapisane w umowie o prace/zakresie obowigzkdéw, ze pracuje
wytacznie lub w okreslonym procencie (np. 50%, 40%) na rzecz projektu;
przygotowujac karte czasu pracy nalezy sprawdzi¢ ilos¢ dni kalendarzowych w
danym miesigcu - w celu unikniecia umieszczenia w karcie dni nieistniejacych np.
31 listopada lub 31 kwietnia;

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

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

opisy wykonywanych czynnosci w kartach czasu pracy powinny jednoznacznie
wskazywac na charakter oraz zwigzek z projektem wykonywanych zadan, brak
przejrzystych, szczegoétowych informacji w ww. zakresie bedzie mogt stanowié
podstawe dla kontrolera I stopnia do zakwestionowania raportu finansowego pod
katem kwalifikowalnosci wydatkéw osobowych;

rozliczajac wynagrodzenia pracownikdw zaangazowanych w projekt nalezy
pamieta¢, ze wynagrodzenia w ostatnim miesiqgcu okresu rozliczeniowego
(czerwiec lub grudzien) nie sg na ogdt zaptacone w catosci. W przewazajacej
liczbie przypadkéw w ostatnim miesigcu 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 sg ptacone
juz w kolejnym miesigcu (lipcu lub styczniu) - w zwigzku z tym do rozliczenia
wydatkéw kwalifikowalnych nalezy uja¢ jedynie kwoty zaptacone w danym okresie
rozliczeniowym. Niezaptacone w okresie rozliczeniowym sktadniki wynagrodzenia,
pochodne od wynagrodzen lub podatki przechodza do rozliczenia na nastepny
okres - dlatego tez dla uproszczenia kalkulacji i raportowania zaleca sie, aby
wszystkie sktadniki wynagrodzenia i narzutéw pracodawcy ptacone byty w jednym
okresie rozliczeniowym;

wszystkie sktadowe wynagrodzenia stuzgcego wyliczeniu stawki godzinowej w
projekcie powinny mie¢ odzwierciedlenie w listach ptac;

wyliczajgc stawke godzinowg_dla potrzeb kalkulacji kosztéw osobowych nalezy
zaokragla¢ ja do petnych groszy, czyli do dwoch miejsc po przecinku. Mozliwe jest
odstgpienie od niniejszej zasady po stosownym uzasadnieniu i w porozumieniu z
kontrolerem 1. stopnia;

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

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

w przypadku wyptaty danemu pracownikowi wyréwnania wynagrodzenia za
okreslony czas, rozliczenie wynagrodzenia w projekcie powinno nastgpi¢ w oparciu
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0 godziny przepracowane przez tego pracownika w okresie za jaki jest wyptacane
wyrownanie wynagrodzenia - natomiast przeliczenie wyhagrodzenia
kwalifikowalnego z PLN na EUR powinno nastgpi¢ po kursie wymiany wtasciwym
dla daty wyptaty wynagrodzenia;

np. razem z wynagrodzeniem za maj roku X wyptacono pracownikowi wyréwnanie
wynagrodzenia za miesigc marzec tego samego roku - zatem kalkulujac
wyrownanie wynagrodzenia w celu przypisania go do projektu bierzemy pod
uwage godziny pracy z marca i tak skalkulowane wynagrodzenie przeliczamy z
PLN na EUR z uzyciem kurséw wymiany z daty wyptaty wyréwnania tj. z maja;

% w przypadku, gdy delegacja w ramach projektu obejmuje dni wolne od pracy, za
ktére pracownik nie otrzymat wynagrodzenia za prace w dni wolne lub nie odebrat
godzin dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy uja¢ wylacznie czas
delegacji przypadajacy na dni robocze,
np. jesli delegacja trwata od niedzieli do wtorku, to w karcie czasu pracy
ujmujemy wytacznie poniedziatek i wtorek;

% praca w nadgodzinach jest kwalifikowalna tylko i wylgacznie wowczas, gdy
pracownik otrzymat wynagrodzenie za prace w nadgodzinach Ilub odebrat
nadgodziny w formie godzin dodatkowo wolnych od pracy;

% w przypadku gdy delegacja w ramach projektu przypada w dni robocze, zas okres
jej trwania wykracza poza obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy, za ktéry
pracownik nie otrzymat wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych lub
nie odebrat godzin dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy ujac
wytacznie 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 wytacznie 8 godzin (przy zatozeniu, ze pracownik zatrudniony jest w
petnym wymiarze czasu pracy);

< pracownicy partnera zajmujacy stanowiska o nielimitowanym czasie pracy i
pracujacy bezposrednio na rzecz projektu, sg zobowigzani tak jak pozostali
pracownicy do dostarczenia dla celéw kontroli I stopnia list obecnosci w pracy lub
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 przepracowat
bezposrednio na peten etat caty rok, to dodatkowe wynagrodzenie roczne
wyptacone za dany rok bedzie kwalifikowalne w cato$ci. W pozostatych
przypadkach nalezy wyliczy¢ kwote dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jaka
moze zostac przypisana, proporcjonalnie do projektu;
Oznacza to, ze np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2007 rok (wyptacone w
2008 roku) przypadajace na projekt kalkulujemy godzinami czasu pracy na rzecz
projektu w 2007 roku (na podstawie kart czasu pracy) i tak wyliczony koszt
kwalifikowalny przeliczamy z PLN na EUR po kursie wiasciwym dla momentu
wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Dla potwierdzenia kwoty
kwalifikowalnej partner zatacza stosowng kalkulacje, ktéra przedstawia ilos¢
godzin przepracowanych na rzecz projektu w stosunku do catkowite]j
obowigzujacej ilosci godzin pracy w okresie, za ktory przyznana zostata
Jtrzynastka” (czyli za poprzedni rok). Nie jest konieczne dotaczanie kart czasu
pracy, jezeli zostaty one juz zataczone przy poprzednich rozliczeniach dotyczacych
tego okresu;

% dodatkowe wynagrodzenie przystugujace pracownikowi wytgcznie z tytutu zadan
wykonywanych w ramach projektu (np. dodatek specjalny) moze zosta¢ uznane
za kwalifikowane w catosci do projektu, przy czym pozostata czes¢ wynagrodzenia
powinna zosta¢ rozliczcona w projekcie proporcjonalnie do czasu, w jakim
pracownik pracowat bezposrednio na rzecz projektu.

BL 2 - Administracja (Administration)
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% linia budzetowa przeznaczona do ewidencji kosztéw administracyjnych zwigzanych
z realizacjq projektu w instytucji partnera oficjalnie wymienionego w
zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym;

% koszty administracyjne powinny by¢ ekonomicznie uzasadnione i absolutnie
niezbedne do skutecznego przeprowadzenia dziatan w ramach projektu;

% koszty administracyjne mogg mie¢ charakter kosztow bezposrednich, czyli
kosztow bezposrednio zwigzanych z realizacjg projektu, oraz kosztéw posrednich,
czyli kosztow ogodlnego zarzadu zwigzanych z realizacjg projektu;

% koszty posrednie winny byc¢ obliczane i przypisywane do projektu proporcjonalnie
za pomocq uzasadnionej, rzetelnej i sprawiedliwej metody obowigzujacej w tej
samej postaci przez caty okres realizacji projektu; koszty przypisane do projektu
wedtug ryczattowego lub innego nieuzasadnionego klucza stanowig wydatek
niekwalifikowany;

% koszty administracyjne zwigzane z ustugami $wiadczonymi przez ekspertéw
zewnetrznych lub firmy zewnetrzne ujmowane sg w linii budzetowej nr 4 -
Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi;

% zaleca sie, aby koszty administracyjne nie przekraczaty 25% kosztow osobowych
- zaréwno na etapie planowania budzetu, jak i na etapie realizacji projektu.

% UWAGA! Partnerzy projektéw wybranych w IV naborze wnioskow raportujg koszty

administracyjne wytacznie w postaci zryczattowanej wyliczanej jako 12%

kwalifikowalnych kosztow osobowych raportowanych w linii budzetowej nr 1.

Oznacza to, ze partnerzy projektow wybranych w IV naborze nie mogg raportowacd

kosztéw administracyjnych na zasadach stosowanych dotychczas dla naborow I -

ITI, w tym stosowac¢ metod kalkulacyjnych dotyczacych kosztéow posrednich.

Raportowane w taki sposdb koszty administracyjne pokrywajg zaroéwno koszty
bezposrednie, jak i koszty posrednie administracyjne ponoszone przez instytucje
w zwigzku z realizacjg projektu. Kwota kosztéw administracyjnych raportowanych
W wyzej opisany sposdb nie moze przekraczac¢ catkowitych, kwalifikowalnych
kosztdw administracyjnych ponoszonych przez instytucje, w tym kosztéw
raportowanych w innych projektach wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej.

% UWAGA! Koszty administracyjne zryczattowane majg zastosowanie tylko i
wytacznie dla projektéw wybranych w IV naborze. Zasad tych nie mogg stosowac
partnerzy wybrani w naborach I - III.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
< artykuty biurowe, kserokopie;

% optaty pocztowe, telefon, faks i Internet;

< ogrzewanie, elektrycznos¢;

% koszty utrzymania pomieszczen, gdzie pracujg osoby realizujace projekt np. ustugi
sprzatania, konserwacja sprzetu IT

% czynsz za wynajem biura, meble;

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

% optaty finansowe za miedzynarodowe transakcje finansowe;

pieczatka imienna Kierownika projektu w instytucji partnera;

» wynagrodzenie pracownikow partnera posrednio zaangazowanych w realizacje

projektu (osoby petnigce role pomocniczg/wspomagajaca, np. gtdwna ksiegowa,

prawnik, kadrowa, informatyk);

ustugi kurierskie;

archiwizacja dokumentacji dotyczacej projektu.
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Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:
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zakupy sprzetu komputerowego;

zakupy materiatéw biurowych na potrzeby ekspertéw zewnetrznych zatrudnionych
w ramach linii budzetowej nr 4 — Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi;

wszelkie koszty posrednie przypisane do projektu ryczattem Ilub kwoty
szacunkowe.

optaty finansowe za krajowe transakcje finansowe.

Dokumentacja wydatkow:
Projekty wybrane w naborach I - III:

R/
0.0

faktury VAT lub dowody ksiegowe o réwnowaznej mocy dowodowej wraz z
dowodami zaptaty (zarowno dla kosztédw bezposrednich, jak i kosztéw
posrednich);

w przypadku rozliczania wynagrodzen pracownikéw partnera posrednio
zaangazowanych w realizacje projektu - listy ptac tych oséb za kazdy z
raportowanych miesiecy wraz z dowodami zaptaty kazdego z elementow
wynagrodzenia;

w przypadku ustug kurierskich - list przewozowy do przesytki w celu
potwierdzenia adresata przesytki;

w przypadku rozliczania kosztéw rozmoéw telefonicznych - bilingi rozmoéw z
zaznaczeniem rozmow dotyczacych projektu;

kalkulacje kosztow posrednich sporzadzone w oparciu o uzasadniong, rzetelng i
sprawiedliwg metode.

Wskazowki praktyczne:

R/
0.0

*,
0.0

kalkulacje kosztéw posrednich winny by¢ oparte o nastepujace klucze (jeden lub
kombinacje kilku - w zaleznosci od typu kosztu):
o stosunek liczby osob pracujacych na rzecz projektu do liczby wszystkich
0s6b pracujacych w instytucji lub jej departamencie
o stosunek liczby godzin przepracowanych w projekcie do liczby godzin
przepracowanych przez wszystkich pracownikow instytucji lub jej
departamentu
o stosunek powierzchni uzywanej w projekcie do catkowitej powierzchni
instytucji lub jej departamentu;
przyktadowa kalkulacja kosztéw posrednich administracyjnych znajduje sie w
rozdziale 7.7 niniejszych Wytycznych;
w przypadku stosowania metody innej niz okreslona w rozdziale 7.7 Wytycznych
zaleca sie uprzedni kontakt z kontrolerem I stopnia projektu w celu uzyskania
potwierdzenia, ze opracowana przez partnera metoda jest sprawiedliwa i rzetelna;
koszty archiwizacji dokumentacji projektowej sg kwalifikowalne wytgcznie gdy
dotycza okresu kwalifikowalnosci projektu; nie sa natomiast kwalifikowalne
optacone z gory koszty archiwizacji po zakonczeniu okresu kwalifikowalnosci
projektu - nie spetniajg one podstawowego warunku kwalifikowalnosci - optacona
ustuga nie zostata wykonana;
koszty telefonii stacjonarnej lub komoérkowej mozna rozlicza¢ jako koszty
bezposrednie w przypadku, gdy partner:
o wyodrebni linie telefoniczng stacjonarng wytacznie dla celéw projektu lub
o wyodrebni numer telefonu komoérkowego wytacznie dla celdéw projektu lub
o zakupi karte pre-paid do telefonu komérkowego wytacznie na cele
projektu.
W tym celu wraz z rozliczeniem partner dodatkowo =zatacza oswiadczenie
informujace, ze telefon stacjonarny/komérkowy o okreslonym numerze byt
wykorzystywany wytgcznie dla celéw projektu.
Jesli nie sg spetnione ww. warunki, wowczas koszty telefonii stacjonarnej lub
komorkowej mozna rozliczy¢ w nastepujacy sposob:
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BL3 -

- abonament dotyczacy telefondw wykorzystywanych w projekcie - rozliczany
wskaznikiem zaangazowania czasowego w projekt osob pracujacych bezposrednio
na rzecz projektu;

- rozmowy telefoniczne dotyczace projektu - rozliczane na podstawie bilingu;

- roaming dotyczacy projektu - rozliczany na podstawie bilingu.

koszt dostepu do Internetu w trakcie podrdzy zagranicznej jest kwalifikowalny
jedynie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pod warunkiem przedstawienia
stosownego uzasadnienia.

Podréze i zakwaterowanie (Travels and Accommodation)

Opis:

linia budzetowa przeznaczona do ewidencji wydatkéw zwigzanych z podrézami i
zakwaterowaniem pracownikdow partnera projektu oficjalnie wymienionego w
zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym w zwigzku z ich uczestnictwem w
spotkaniach, seminariach i konferencjach majacych miejsce na terytorium Unii
Europejskiej;

wyjazdy poza terytorium Unii Europejskiej s kwalifikowalne pod warunkiem, ze
zostaly przewidziane i uzasadnione w zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym;
wszelkie wyjazdy muszg by¢ wyraznie motywowane dziataniami projektu i muszg
by¢ niezbedne dla skutecznego wdrazania projektu;

podréze winny odbywac sie najbardziej ekonomicznym s$rodkiem transportu;
koszty zakwaterowania winny by¢ ekonomicznie uzasadnione;

koszty podrozy i zakwaterowania ekspertow zewnetrznych musza by¢ ujmowane
w linii budzetowej nr 4 - Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

®,
0.0

*,
0.0

e
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diety krajowe i zagraniczne wedtug przepiséw krajowych;

koszty noclegu wedtug przepisow krajowych;

bilety autobusowe;

bilety kolejowe w I lub II klasie;

bilety promowe;

bilety lotnicze w klasie ekonomicznej oraz optaty lotniskowe;

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

ryczatty przystugujace w trakcie podrézy stuzbowych wedlug przepisow
krajowych;

zakup paliwa do samochodu stuzbowego wraz z kartg drogowg oraz kalkulacjg
wartosci zuzytego paliwa do odbycia podrézy stuzbowej;

ubezpieczenie oséb delegowanych na czas podrézy zagranicznej. Ubezpieczenie
powinno dotyczy¢ tylko takich sytuacji, w zwigzku z ktérymi poniesienie wydatku
byto zasadne, konieczne i nie zostato wykluczone na podstawie obowigzujacych
przepisow (krajowych i wewnetrznych);

winiety, jesli ich zakup byt niezbedny ;

koszty parkowania, jesli ich poniesienie byto konieczne;

w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéw uzywania samochodu prywatnego
do celéw stuzbowych wedtug obowigzujacych stawek krajowych za 1 km odbytej
podrozy stuzbowej zwigzanej z realizacjg projektu.

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

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

o,
°n

®,
0.0

bilety lotnicze w pierwszej klasie lub klasie business;
ryczalt na nocleg w przypadkach, gdy organizator spotkania/seminarium/
konferencji zapewniat nocleg uczestnikom;
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®,
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wydatki zwigzane z podrézami ekspertow zewnetrznych zatrudnionych w ramach
linii budzetowej nr 4 - Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi - wydatki te nalezy
raportowac w linii budzetowej nr 4;

koszty podrézy samochodem prywatnym, stuzbowym Iub takséwka, jezeli
transport publiczny jest dostepny, chyba ze ten $rodek transportu jest najbardziej
ekonomiczny lub jego wykorzystanie mozna uzasadni¢ innymi wzgledami. W takim
przypadku zadana bedzie stosowna dokumentacja i uzasadnienie;

podczas delegacji zagranicznych diety w petnej wysokosci w przypadkach, gdy
organizator spotkania/seminarium/konferencji zapewniat czesciowo lub catosciowo
wyzywienie uczestnikom (gdy organizator zapewnit wyzywienie czesciowo, diety
nalezg sie w odpowiedniej czesci);

Dokumentacja wydatkow:

wniosek na delegacje stuzbowg krajowg lub zagraniczng;

rozliczenie delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej;

dowody zaptaty kwot zwigzanych z delegacjg, w tym dowody wyptaty zaliczek;

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

faktury VAT/rachunki za nocleg;

bilety lotnicze — tradycyjne lub elektroniczne oraz obowigzkowo karty poktadowe;
bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne;

jesli ww. bilety byty kupowane na podstawie faktury VAT nalezy réwniez zataczyc¢
fakture VAT wraz z dowodem zaptaty za niq;

agenda spotkania/seminarium/konferencji oraz zaproszenie na nie;

sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego,

w przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podrozy zagranicznej nalezy
przedstawi¢ polise ubezpieczeniowq wraz z dowodem zaptaty za nia.
Ubezpieczenie powinno dotyczy¢ tylko takich sytuacji, w zwigzku z ktérymi
poniesienie wydatku byto zasadne, konieczne i nie zostalo wykluczone na
podstawie obowigzujacych przepiséow (krajowych i wewnatrzorganizacyjnych);

w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego nalezy przedstawié
karte drogowg pojazdu, faktury VAT za paliwo wraz z dowodami zaptaty za nie
oraz kalkulacje zuzytego w trakcie podrézy paliwa;

w przypadku rozliczenia kosztu winiet i parkingdw nalezy przedstawic¢ faktury za
winiety i parking, a gdy nie byto takich faktur — winiety i wydruki poswiadczajace
optacenie parkingu

w przypadku przekroczenia limitu hotelowego - zgoda kierownika jednostki na
przekroczenie tego limitu wraz z uzasadnieniem.

Wskazowki praktyczne:

*,
0.0

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

w zwigzku z faktem, iz przepisy krajowe nie okreslajq limitu na zakwaterowanie w
trakcie krajowych podrézy stuzbowych, wydatki takie powinny by¢ zgodne z
limitami obowigzujacymi w danej instytucji — przekroczenia bedq jednak poddane
weryfikacji ze wzgledu na racjonalnos¢ i zasadnos$¢ wydatku;

w przypadku podrézy samolotem, wypetniajac druki delegacji nalezy sprawdzic,
czy godziny wyjazdu/przyjazdu sq zgodne z godzinami podanymi na bilecie
lotniczym;

wypetniajac karty czasu pracy za miesigce, w ktorych miaty miejsce delegacje
stuzbowe zaréwno krajowe, jak i zagraniczne nalezy sprawdzié, czy godziny
poswiecone na delegacje zostaty prawidtowo zaewidencjonowane w kartach czasu
pracy,
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ramy czasowe odbywanej podrdézy powinny odpowiada¢ terminom celu delegacji
(dzien przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji), wyjatek od zasady stanowig
te przypadki, w ktérych udowodniono, ze dodatkowe koszty zwigzane z
przedtuzeniem trwania delegacji (np. koszty dodatkowego zakwaterowania) nie
przekraczajg zwigzanych z nim oszczednosci (np. obnizone koszty przelotu);
koszty muszg zostac poniesione przez instytucje partnera projektu, bezposrednia
zaptata przez pracownika instytucji partnera jest niewystarczajaca;

w przypadku, gdy partner bedacy organizatorem spotkania/seminarium/
konferencji pokrywa czes¢ kosztdw pobytu (np. poprzez zapewnienie positkéw),
nalezy odpowiednio pomniejszy¢ przystugujace pracownikowi partnera diety;

w przypadku, gdy w agendzie spotkania/seminarium/konferencji figurujg positki,
ktore faktycznie nie zostaty zapewnione przez organizatora (a wskazujq jedynie na
charakter zaplanowanego czasu) podstawg do rozliczenia ekwiwalentu za positek
jest potwierdzenie (np. e-mailem) organizatora spotkania o zakresie, w jakim
positki zostaty zagwarantowane/nie zostaty zagwarantowane;

w przypadku, gdy wyjazd zagraniczny jest motywowany dziataniami projektu i jest
niezbedny dla skutecznego wdrazania projektu, za$ nie zostat przewidziany we
Whniosku Aplikacyjnym, konieczne jest potwierdzenie celowosci i zwigzku z
projektem danego wyjazdu przez Partnera Wiodacego. W przypadku wyjazdu
krajowego potwierdzenie od Partnera Wiodgqcego nie jest wymagane.

Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi (External expertise and services)

Opis:

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

koszty zewnetrznych ekspertyz i ustug winny by¢ zgodne z cenami rynkowymi, a
wybdr wykonawcow musi by¢ dokonany zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych;
zewnetrzne ekspertyzy i ustugi muszg by¢ wyspecyfikowane w zatwierdzonym
Whniosku Aplikacyjnym. Zaleca sie, zeby budzet przeznaczony na "ekspertyzy
zewnetrzne i ustugi" nie przekroczyt 50% catkowitego budzetu projektu.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
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koszt wynagrodzenia zewnetrznego koordynatora projektu;

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

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

koszty transportu uczestnikéw spotkania w ich trakcie (np. w zwigzku z wizytami
studyjnymi);

koszt cateringu;

koszty ttumaczen pisemnych zwyktych i przysiegtych;

projektowanie, redagowanie, sktad oraz drukowanie materiatéw informacyjnych
promujacych projekt (ulotki, broszury, wkfadki do gazet itp.);

przygotowanie, redagowanie i drukowanie/wykonanie materiatdw promocyjnych;
koszt ogtoszen w prasie oraz spotéw promujacych projekt w TV oraz radio;
projektowanie, wykonanie stron internetowych oraz hosting;

koszty zatrudnienia szkoleniowcéw, prelegentéw oraz oséb pomagajacych w
organizacji spotkan, konferencji czy seminariow;

zlecenia zewnetrzne ustug podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczag np.
ttumaczenia pisemne, ekspertyzy, opracowania, analizy;

zlecenia zewnetrzne ustug osobom fizycznym tj. umowy zlecenia i o dzieto
pracownikdw wiasnych partnera i zewnetrznych, w tym honoraria prelegentdw,
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szkoleniowcdw oraz o0sob pomagajacych w organizacji spotkan, konferencji i
seminariow;

koszty podrézy i zakwaterowania prelegentéw;

koszty podrézy i zakwaterowania gosci, o ile ich uczestnictwo w spotkaniu
stanowi ,wartos$¢ dodang” dla projektu;

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

®
°n

materiaty promocyjne projektu oznakowane niezgodnie z wytycznymi
programowymi (patrz: rozdziat 5.2 niniejszych Wytycznych);

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

koszty reprezentacji (np. prezenty, kwiaty);

koszty wystepow artystow oraz bilety wstepu do miejsc rozrywki;

koszty = wycieczek niezwigzanych bezposrednio z tematyka projektu,
organizowanych dla uczestnikow spotkan w ramach projektu;

zakup alkoholu na spotkania w ramach projektu;

diety i ryczatty zwigzane z podrézg stuzbowq na spotkanie w ramach projektu
wyptacane gosciom/ekspertom zewnetrznym.

Dokumentacja wydatkow:
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ORGANIZACJA SPOTKAN

agenda organizowanego przez partnera spotkania/konferencji/seminarium;

lista obecnosci na organizowanym przez partnera spotkaniu/konferencji/
seminarium wraz z odrecznymi podpisami uczestnikéw spotkania;

umowy z podmiotami zewnetrznymi wraz z fakturami VAT, dowodami zaptaty za
nie oraz protokotami odbioru dostaw i ustug (w przypadku zaméwien, dla ktérych
nie zawierano pisemnej umowy dopuszcza sie potwierdzenie odbioru ztozone na
odwrocie faktury VAT); w przypadku zlecania podmiotowi zewnetrznemu
organizacji spotkania/konferencji/seminarium;

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych (patrz rozdziat 3.3.10 niniejszych
Wytycznych);

w przypadku zamoéwien do30 000 EUR uzasadnienie potwierdzajagce wybranie
najkorzystniejszej oferty;

faktury VAT/rachunki za ustugi zwigzane z realizacjq spotkan wraz z dowodami
zaptaty za nie;

koszty podrézy i zakwaterowania gosci na spotkania organizowane w ramach
projektu dokumentowane w taki sam sposdb, jak koszty podrézy i
zakwaterowania pracownikow wiasnych partnera projektu - patrz Linia budzetowa
nr 3 - Podroze i zakwaterowanie.

KOMUNIKACJA I ROZPOWSZECHNIANIE INFORMACII

egzemplarz materiatu promocyjnego/informacyjnego (np. ulotki, plakatu,
broszury, folderu promujacego projekt, wktadki do gazety, ogtoszenie prasowego
promujacego projekt), a w przypadku materiatow promocyjnych/informacyjnych o
duzych gabarytach zdjecia tych materiatdw, z ktoérych przynajmniej jedno
przedstawia prawidtowe oznakowanie materiatéw;

adres strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej;

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

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

w przypadku zamoéwien do 30 000 EUR uzasadnienie potwierdzajagce wybranie
najkorzystniejszej oferty;
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umowy z podmiotami zewnetrznymi wraz z protokotami odbioru dostaw i ustug (w
przypadku zamoéwien dla ktérych nie zawierano pisemnej umowy dopuszcza sie
potwierdzenie odbioru ztozone na odwrocie faktury VAT);

faktury VAT/rachunki za materialty promocyjne/materiaty informacyjne/ustugi
promocyjne wraz z dowodami zaptaty za nie;

EKSPERTYZY ZEWNETRZNE

umowy zlecenia, umowy o dzietlo wraz z rachunkami, wskazaniem sposobu
wyliczenia wynagrodzenia, poswiadczeniem odbioru zadania, dowodami zaptaty
wynagrodzenia brutto wynikajagcego z tych uméw i narzutéw pracodawcy (jesli
wystepuja) wraz z efektem wykonanej pracy (np. analiza, ekspertyza, notatka),

umowy z firmami wraz z wystawionymi na ich podstawie fakturami
VAT/rachunkami, protokotami odbioru dostaw i ustug (w przypadku zaméwien dla
ktorych nie zawierano pisemnej umowy dopuszcza sie potwierdzenie odbioru
ztozone na odwrocie faktury VAT) oraz dowodami zaptaty za faktury
VAT/rachunki;

dzieta wykonane w wyniku uméw o dzieto w tym m.in. analizy, opracowania;
dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamédwien Publicznych (patrz rozdziat 3.3.10 niniejszych
Wytycznych);

w przypadku zamoéwien do 30 000 EUR uzasadnienie potwierdzajgce wybranie
najkorzystniejszej oferty;

koszty podrdzy i zakwaterowania ekspertow zewnetrznych dokumentowane w taki
sam sposob, jak koszty podrézy i zakwaterowania pracownikow wiasnych partnera
projektu — patrz Linia budzetowa nr 3 - Podréze i zakwaterowanie (jezeli umowa z
ekspertem przewiduje poza wynagrodzeniem zwrot kosztéw podrézy i
zakwaterowania eksperta).

Wskazowki praktyczne:

®,
0.0
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wszystkie materiaty promocyjne/materiaty informacyjne/publikacje wytworzone w
ramach projektu winny by¢ prawidtowo oznakowane zgodnie z wytycznymi
programowymi — patrz rozdziat 5.2 niniejszych Wytycznych;

zamoéwienia powinny by¢ dokonywane zgodnie z obowigzujacymi w Polsce
przepisami prawa dotyczgacymi zamowien publicznych oraz obowigzujacymi w
jednostce partnera regulaminami dokonywania zamoéwien

zaleca sie, aby umowy zawierane z wykonawcami zawieraty odniesienie do
projektu i programu

BL 5 - Sprzet (Equipment)

Opis:

linia budzetowa przeznaczona do ewidencji zakupu lub amortyzacji sprzetu
(przede wszystkim sprzetu komputerowego) uzywanego w okresie realizacji
projektu przez pracownikdéw zaangazowanych w realizacje projektu;

raportowa¢ mozna wytacznie sprzet zaplanowany w zatwierdzonym Wniosku
Aplikacyjnym - zaréwno rodzaj jak i ilos¢ sprzetu musi zgadza¢ sie z
zatwierdzonym Whnioskiem Aplikacyjnym; Poniewaz zakup wyposazenia nie moze
by¢ kluczowym elementem w ramach INTERREG IVC, zaleca sie, zeby koszty te
nie przekraczaty 5% catkowitych kosztow projektu.

kupowany sprzet moze by¢ fabrycznie nowy lub uzywany;
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% parametry techniczne sprzetu powinny odpowiada¢ celom, do ktorych sprzet
uzywany jest w projekcie;

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

% $rodki trwate niskocenne (tj. o wartosci poczatkowej ponizej 3500 zt netto/brutto
(w zaleznosci od tego czy instytucja ma prawo odliczania podatku VAT
naliczonego) mogg by¢ ujmowane w petnej wartosci;

Przyktadowe wydatki/koszty kwalifikowalne:

% zakup sprzetu o ile zostat zaplanowany w zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym i
jest niezbedny do realizacji projektu;

< amortyzacja sprzetu wykorzystywanego dla celéw projektu i spetniajgca warunki
okreslone w rozdziale 3.3 niniejszych Wytycznych.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

% zakupy sprzetu nieprzewidzianego w zatwierdzonym Wniosku Aplikacyjnym;

% zakupy sprzetu w ilosciach przekraczajgcych ilosci zaplanowane w zatwierdzonym
Whniosku Aplikacyjnym;

< zakupy sprzetu dokonane bez zastosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych
lub z jej naruszeniem (niekwalifikowalnos$¢ catkowita lub czesSciowa w zaleznosci
od rodzaju naruszenia);

% zakup sprzetu uzywanego (,z drugiej reki”), ktory zostat w ciggu ostatnich 7 lat

sfinansowany z innych $rodkéw UE badz innych dotacji krajowych Ilub

regionalnych;

amortyzacja sprzetu, ktorego wartos¢ ulegta catkowitej amortyzacji;

zakup sprzetu, ktéry zostat juz ujety w innych liniach budzetowych, np. w

kategorii wydatkéw administracyjnych;
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Dokumentacja wydatkow/kosztow:

% protokoty odbioru dostaw w przypadku zakupdéw sprzetu lub oprogramowania;

< dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych (patrz rozdziat 3.3.10 niniejszych
Wytycznych);

% w przypadku zamoéwien do 30 000 EUR uzasadnienie potwierdzajace wybranie
najkorzystniejszej oferty;

< w przypadku zakupu uzywanego sprzetu
- o$wiadczenie sprzedawcy uzywanego sprzetu dotyczace pochodzenia sprzetu i
potwierdzenie, Zze w ciggu ostatnich 7 lat sprzet nie zostat nabyty =z
wykorzystaniem dotacji krajowej, regionalnej lub wspdlnotowej;
- cena zakupu sprzetu nie przekracza obowigzujacej ceny rynkowej oraz jest
nizsza niz wartos¢ rynkowa nowego sprzetu o podobnych parametrach
- sprzet posiada wtasciwosci techniczne niezbedne do wykorzystania w projekcie,
ktore spetniajg stosowne normy i standardy;

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

< zdjecia zakupionych s$rodkéw trwatych z widocznym oznakowaniem zgodnym z
wytycznymi programowymi w tym zakresie;

% tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji
srodkéw trwatych;

< opis przyjetej metody amortyzacji srodkdw trwatych raportowanej w ramach
projektu;
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% w przypadku rozliczenia amortyzacji - os$wiadczenie partnera, ze koszty
amortyzacji sprzetu uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotyczg tylko i
wytacznie zakupdw, ktdre nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem dotacji
krajowej, regionalnej lub wspdlnotowej;

Wskazowki praktyczne:

% zakupy sprzetu zaplanowane i zatwierdzone w zatwierdzonym Whniosku
Aplikacyjnym winny by¢ dokonywane na poczatku realizacji projektu, tak aby byta
mozliwos¢ efektywnego wykorzystania zakupionego sprzetu dla celdéw projektu;

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

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

% w przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu partner projektu zakupit sprzet,
ktéry w projekcie rozliczany jest jako amortyzacja, do kontroli I stopnia nalezy
rowniez przedstawi¢ dokumentacje z przeprowadzonego postepowania
przetargowego zrealizowanego zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych;
dokumentacji tej nie nalezy przesyta¢ do kontroli I stopnia w przypadku, gdy w
projekcie amortyzowany jest sprzet zakupiony przez partnera projektu przed
rozpoczeciem realizacji projektu;

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

% jesli w wyzej opisanym przypadku naliczania amortyzacji raz do roku, sprzet nie
jest wykorzystywany wytacznie dla celéow projektu, wowczas nalezy skalkulowac
amortyzacje przypadajacq na projekt w oparciu o czas pracy pracownika
wykorzystujgcego ten sprzet za caty rok.

BL 6 —Podprojekty (Sub-projects) — wytgcznie w przypadku miniprograméw
Opis:
% linia budzetowa przeznaczona do ewidencji wydatkéw zwigzanych z sub-
projektami realizowanymi w ramach miniprogramoéw (miniprogram = projekt typu
Regionalna Inicjatywa o najwiekszym stopniu intensywnosci).

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:
% w zaleznosci od rodzaju wydatku
budzetowych BL1-BL4.

patrz zasady dla poszczegdlnych linii

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:
% w zaleznosci od rodzaju wydatku
budzetowych BL1-BL4.

patrz zasady dla poszczegdlnych linii

Dokumentacja wydatkow:
% w zaleznosci od rodzaju wydatku - patrz zasady dla poszczegolnych linii
budzetowych BL1-BL4.

Wskazdwki praktyczne:

% w zaleznosci od rodzaju wydatku
budzetowych BL1-BL4.
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3.5 Inne wydatki niekwalifikowalne
Wydatkami niekwalifikowalnymi sg oprécz wymienionych dotychczas:

odsetki karne;

odsetki od zadtuzenia;

mandaty, grzywny, optaty karne i wydatki sagdowe;

straty finansowe zwigzane z wymiang walutowgq;

opfaty finansowe za krajowe transakcje finansowe;

podatek VAT, jezeli moze by¢ odzyskany;

wydatki inwestycyjne, chyba ze zostaty zaakceptowane w zatwierdzonym Whniosku
Aplikacyjnym;

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

3.6 Zmiany budzetu projektu

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

% liniami budzetowymi,

< komponentami,

<% partnerami projektu
w ramach zatwierdzonego budzetu catoSciowego projektu pod warunkiem, ze
maksymalna kwota dofinansowania z EFRR pozostanie niezmieniona.
Przedmiotowe modyfikacje budzetu sa dokonywane przez partnera wiodacego projektu,
ktéry jest odpowiedzialny za catosSciowe wdrazanie projektu i jego budzet. Realokacje
Srodkéw nie mogg mie¢ wptywu na zmiany prognoz ptatnosci (payment forecast) w
ramach projektu.

Wyrdznia sie dwa rodzaje modyfikacji budzetu:

- do kwoty max 20.000 EUR lub do wysokosci 10% pierwotnego budzetu linii
budzetowej/komponentu/partnera - w zaleznosci od tego ktora z nich jest wyzsza = na
takie modyfikacje nie jest wymagana zgoda Instytucji Zarzadzajacej/Wspdlnego
Sekretariatu Technicznego, a ich raportowanie odbywa sie poprzez ich wykazanie w
raportach okresowych (Progress Report) sktadanych za okresy sprawozdawcze (ZASADA
ELASTYCZNOSCI - FLEXIBILITY RULE);

- do kwoty max 20% pierwotnego budzetu projektu = taka modyfikacja moze by¢
dokonywana jeden raz w okresie realizacji projektu i do jej dokonania jest wymagana
zgoda Instytucji Zarzadzajacej/Wspolnego Sekretariatu Technicznego.

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

Przyktady modyfikacji w ramach zasady elastycznosci:

Linia budzetowa Pierwotnie Maksymalne Uzasadnienie
zatwierdzony budzet przekroczenia
linii (wg Wniosku oryginalnego
Aplikacyjnego) budzetu linii
Administracja 50.000 EUR 20.000 EUR 10% pierwotnego

budzetu = 5.000 EUR

a zatem jest to kwota
mniejsza niz 20.000
EUR. Wobec czego
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max przekroczenie
budzetu tej linii wynosi
20.000 EUR

Personel 500.000 EUR 50.000 EUR 10% pierwotnego
budzetu = 50.000 EUR
a zatem jest to kwota
wyzsza niz 20.000
EUR. Wobec czego
max przekroczenie tej
linii wynosi 50.000 EUR

Przyktady modyfikacji wymagajacych zgody Instytucji Zarzadzajacej/Wspodlnego
Sekretariatu Technicznego:

Catkowity budzet projektu wynosi 800.000 EUR. W trakcie realizacji projektu zaszta
potrzeba przesuniecia niewykorzystanych srodkéw z komponentu 2 do dwdch pozostatych
komponentdéw, gdzie zapotrzebowanie na srodki jest wyzsze niz pierwotnie zaktadano.
Maksymalna kwota realokacji = 20% x 800.000 EUR = 160.000 EUR.

Komponent Pierwotnie Zmiana Budzet po przyktadowej zmianie
zatwierdzony maksymalna
budzet (wg
Whniosku
Aplikacyjnego)
Komponent 250.000 EUR + 160.000 EUR 250.000 EUR + 100.000 EUR =
1 350.000 EUR
Komponent 500.000 EUR - 160.000 EUR 500.000 EUR - 160.000 EUR =
2 340.000 EUR
Komponent 50.000 EUR + 160.000 EUR 50.000 EUR + 30.000 EUR =
3 80.000 EUR
razem 800.000 EUR - 800.000 EUR
Uwaga!

Niezaleznie od ww. zasad, jesli modyfikacja budzetu miataby prowadzi¢ do zwiekszenia
budzetu dostepnego w linii budzetowej nr 5 - Sprzet (zwiekszenie $rodkéw na zakup
sprzetu wymienionego w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym lub zakup sprzetu, ktory
nie zostat zaplanowany w zatwierdzonym wniosku aplikacyjnym) partner wiodacy winien
uzyska¢ uprzednig zgode witadz programu (Wspodlnego Sekretariatu Technicznego) na
przedmiotowg zmiane.

3.7 Koszty przygotowawcze

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

Oznacza to, ze koszty przygotowawcze aby mogty zosta¢ uznane za kwalifikowalne i
zaraportowane w projekcie muszg zosta¢ przewidziane na etapie skladania Wniosku
Aplikacyjnego projektu. Jesli zostaty one w nim przewidziane na etapie naboru wnioskdw,
a sam Whniosek zostat zatwierdzony przez Komitet Monitorujgcy programu, wdéwczas
mozna je raportowa¢ w ramach projektu. Jesli za$ koszty przygotowawcze nie zostaty
przewidziane na etapie przygotowania projektu i w efekcie nie zostaty zatwierdzone we
Whniosku Aplikacyjnym, wowczas nie mogg by¢ one raportowane w ramach projektu.

Ponadto, jesli koszty przygotowawcze zostaty przewidziane na etapie naboru, ale projekt

nie zostat ostatecznie zatwierdzony do realizacji przez Komitet Monitorujgcy programu,
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wowczas rowniez nie ma mozliwosci uzyskania czesciowej refundacji tych kosztéw ze
$rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
Koszty przygotowawcze muszg dotyczy¢ dziatan zrealizowanych od dnia 1 stycznia 2007
roku do dnia ztozenia Wniosku Aplikacyjnego do Wspdlnego Sekretariatu Technicznego
programu.

Koszty przygotowawcze sg raportowane i podlegajg kontroli I stopnia wraz z
dokumentacjg za pierwszy okres sprawozdawczy w ramach danego projektu. Oznacza to,
ze koszty przygotowawcze muszg zostaé zaptacone do korica pierwszego okresu
sprawozdawczego.

Koszty przygotowawcze projektu podlegajg takim samym zasadom kwalifikowalnosci i
dokumentacji jak koszty wtasciwe projektu w okresie jego realizacji (patrz: rozdziat 3.4
niniejszych Wytycznych) z nastepujgacymi zastrzezeniami:

- w przypadku kosztow osobowych nie sg wymagane zakresy obowigzkéw z
zamieszczonymi w nich zapisami o oddelegowaniu danego pracownika do pracy na rzecz
projektu;

- w przypadku ksiegowan kosztéw/wydatkéw przygotowawczych za lata kalendarzowe,
dla ktorych zamknieto juz ksiegi rachunkowe partnera i brak mozliwosci przeksiegowania
kwot dotyczacych projektu na wyodrebnione konta analityczne projektu, dopuszcza sie
przestanie wydrukéw z ksiegowan kosztéw i wydatkéw z kont ogdlnych instytucji z
zaznaczeniem pozycji dotyczacych projektu.

Dodatkowo w momencie raportowania kosztéw przygotowawczych partner sklada
o$wiadczenie o dacie ztozenia Wniosku Aplikacyjnego do Wspolnego Sekretariatu
Technicznego programu - jest to niezbedne do ustalenia daty korncowej okresu
kwalifikowalnosci kosztéw przygotowawczych.

Koszty przygotowawcze sg raportowane w podziale na linie budzetowe w przeznaczonym
dla nich komponencie nr 0.

Przyktadowe koszty przygotowawcze kwalifikowalne:

- przygotowanie idei projektu;

- poszukiwanie przysztych partneréw projektu;

- udziat w spotkaniach z partnerami projektu;

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

Przyktadowe koszty przygotowawcze niekwalifikowalne:
- zakup przygotowanego, gotowego projektu.

3.8 Dokumentowanie kosztow i wydatkow projektu
3.8.1 Dokumentowanie kosztow

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

sq:

e lista ptac,

e delegacja krajowa wraz z zatgcznikami w postaci faktur/rachunkdéw oraz biletéw;

e delegacja zagraniczna wraz z zatgcznikami w postaci faktur/rachunkéw, biletow oraz
kart poktadowych.
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Dokumenty ksiegowe dokumentujace koszty projektu muszg by¢ wiasciwie opisane, tak
aby z opisu jednoznacznie wynikat zwigzek z projektem. Opis dokumentu powinien zostac
sporzadzony na oryginale dokumentu ksiegowego w formie pieczatki Iub opisu
odrecznego i zawiera¢ co najmniej:

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

v" numer komponentu, ktérego wydatek dotyczy =z okresleniem kwoty
kwalifikowalnej, a jesli dotyczy kilku komponentéw - nalezy okresli¢c podziat
kwotowy na poszczegdlne komponenty,

v informacje, ze projekt wspdtfinansowany jest ze s$rodkéw Unii Europejskiej-
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu INTERREG
IVC;

v informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

v w przypadku gdy dokument dotyczy zamdéwienia publicznego - réwniez
odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(takze w przypadku zamoéwien ponizej 30 000 EUR).

Ww. opis powinien znalez¢ sie m.in.:

- fakturach VAT/rachunkach;

- listach ptac (z wytaczeniem opisu dotyczaceqgo stosowania Prawa zamowien
publicznych);

- rachunkach do umoéw cywilno-prawnych;

- delegacji krajowych i zagranicznych (z wytaczeniem opisu dotyczacego stosowania
Prawa zaméwien publicznych);

- innych dokumentach ksiegowych, na podstawie ktérych ewidencjonowane sg koszty

projektu.

Zaleca sie, aby numer oraz akronim projektu umiesci¢ na pierwszej stronie dokumentu.
Pozostate ww. elementy opisu winny znalez¢ sie na odwrocie (rewersie) dokumentu
ksiegowego np. faktury VAT. Umieszczanie ww. elementdw opisu na dodatkowych
kartkach stanowigcych zatgcznik do dokumentu ksiegowego nie jest dopuszczalne.
Odstepstwa w tym zakresie mozliwe sg jedynie w pojedynczych, uzasadnionych
przypadkach po wczedniejszej konsultacji z kontrolerem pierwszego stopnia, kiedy z
przyczyn technicznych nie ma zadnej mozliwosci dokonania ww. opisu na oryginale
dokumentu ksiegowego.

W przypadku, gdy w trakcie kontroli I stopnia zostang_ujawnione braki lub btedy w opisie
dokumentu ksiegowego, wszelkie poprawki nalezy dokonywac na oryginale dokumentu
ksiegowego. Do kontroli I stopnia nalezy przesta¢ kserokopie poswiadczong za zgodnos$é
Z oryginatem sporzgdzong z oryginatu dokumentu po dokonaniu poprawek/uzupetnien.

Dokumentacja winna by¢ poswiadczana za zgodnos$¢ z oryginatem zgodnie z zasadami
opisanymi w rozdziale 4.3 niniejszych Wytycznych.

3.8.2 Dokumentowanie wydatkow

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

- wyciagi bankowe oraz ewentualnie przelewy bankowe,

- dowody kasowe (dokumenty KW/KP oraz raport kasowy) — dotyczy zaréowno wydatkdw
gotowkowych ponoszonych w PLN, jak i w walutach obcych.
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W przypadku wyciagdéw bankowych nalezy przesta¢ pierwszg strone wyciggu bankowego,
strony na ktérych znajdujq sie przelewy dotyczace projektu oraz ostatnig strone wyciggu
bankowego.

Uwaga!
Za dokonanie wydatku nie uwaza sie kompensaty wzajemnych naleznosci i zobowigzan.

Dokumentacja winna by¢ poswiadczana za zgodnos$¢ z oryginatem zgodnie z zasadami
opisanymi w rozdziale 4.3 niniejszych Wytycznych.

3.8.3 Koszty dzielone

Koszty dzielone (ang. shared costs) powstate na skutek obcigzenia partneréw projektu

kosztami partnera wiodacego/partnera z tytutu np. zarzadzania projektem, kosztu

stworzenia strony internetowej, winny by¢ udokumentowane:

e fakturg lub notg obcigzeniowg wystawiang przez partnera wiodacego/partnera
obcigzajacego na rzecz partnera obcigzanego wraz z dowodem zaptaty.

Dla kosztow dzielonych, dla partnera, ktory je ponosi, wystawiane jest odrebne
poswiadczenie kontroli pierwszego stopnia.

Program rekomenduje ograniczenie wystepowania kosztow dzielonych do linii budzetowej
~Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi”. Jesli koszty dzielone wystgpig w projekcie, zasady ich
podziatu pomiedzy partnerow projektu oraz zasady raportowania winny zostac
uregulowane w Umowie Partnerskiej.

Dla celéw kontroli I stopnia wymagane jest dostarczenie przez partnera obcigzanego
certyfikatu wystawionego przez kontrolera I stopnia dla kosztéw dzielonych. Certyfikat
winien zosta¢ wystawiony zgodnie ze wzorem certyfikatu kosztéw dzielonych
zamieszczonym w zataczniku do Podrecznika Programu (Programme Manual).

W przypadku gdy polski partner bedzie dokonywat podziatu kosztéw i obcigzania nimi
pozostatych partneréw projektu po zaptacie petnej kwoty wykonawcy/dostawcy,
przedstawia oddzielnym trybem koszt dzielony do kontroli I stopnia swojemu
kontrolerowi wraz z proponowanym podziatem kosztu pomiedzy pozostatych partneréw
oraz niezbedng dokumentacjg wynikajacq z zasad omoéwionych w rozdziale 3.4
niniejszych Wytycznych. Partner moze dokonac¢ obcigzen pozostatych partneréow projektu
dopiero po uzyskaniu certyfikatu dla tych kosztow od swojego kontrolera I stopnia.

Opis raportowania kosztéw dzielonych znajduje sie w rozdziale 4.4 niniejszych
Wytycznych ,Raportowanie kosztéw dzielonych”.

Przed podjeciem decyzji dot. metodologii kosztéw dzielonych polscy partnerzy projektu
powinni skonsultowac jg z kontrolg pierwszego stopnia w Polsce.

3.9 Ksiegowanie kosztow i wydatkow projektu

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

Zgodnie z art. 60 lit. d) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajacego przepisy o0golne dotyczgqce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i
uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. L. 210 z 31.07.2006, str. 25)
wszyscy beneficjenci oraz inne podmioty uczestniczace w realizacji projektéw sg
zobowigzani do utrzymywania odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu
ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z danym projektem.
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W praktyce oznacza to konieczno$¢ prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej nie zas
odrebnych ksigg rachunkowych. W tym celu partner winien:

v' wprowadzi¢ dodatkowe rejestry dokumentéw ksiegowych, kont syntetycznych,
analitycznych i ewentualnie pozabilansowych, pozwalajace na wyodrebnienie
operacji zwigzanych z danym projektem, w uktadzie umozliwiajgcym uzyskanie
informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu i
kontroli oraz

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

Wraz z pierwszym rozliczeniem przesytanym do kontroli I stopnia nalezy przesta¢ plan
kont jednostki z wyszczegdlnieniem ww. wyodrebnienia kont analitycznych projektu. Z
kazdym rozliczeniem nalezy przesta¢ ksiegowania wediug wydatkow, kosztow i
przychodow projektu za okres sprawozdawczy podlegajacy biezacej kontroli I stopnia.

W przypadku ksiegowan kosztow/wydatkow przygotowawczych za lata kalendarzowe, dla
ktorych zamknieto juz ksiegi rachunkowe partnera i brak mozliwosci przeksiegowania
kwot dotyczacych projektu na wyodrebnione konta analityczne projektu, dopuszcza sie
przestanie wydrukéw z ksiegowan kosztéow i wydatkéw z kont ogdlnych instytucji z
zaznaczeniem pozycji dotyczacych projektu.

Wydruki ksiegowan z systemu finansowo-ksiegowego jednostki powinny by¢ podpisane
przez Gtdéwnego Ksiegowego jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

W przypadku, gdy podstawowe dokumenty projektu (Umowa o dofinansowanie i/lub
Umowa Partnerska) wymagajg, aby partner prowadzit ksiegowos$¢ wydatkéw, kosztow i
przychodow projektu takze w walucie EUR, woOwczas ewidencja ta powinna by¢
prowadzona pozabilansowo. W takich sytuacjach partner przysyta do kontroli I stopnia
ksiegowania na kontach zaréwno bilansowych, jak i pozabilansowych.

Obowigzku prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla projektu nie nalezy utozsamiaé
Zz obowigzkiem wyodrebnienia rachunku bankowego na potrzeby projektu (wiecej na
temat odrebnego rachunku bankowego prowadzonego na potrzeby projektu - patrz
rozdziat 3.10 niniejszych Wytycznych).

3.10 Wyodrebniony rachunek bankowy na potrzeby projektu

Zgodnie z ogdélnymi wymogami programu partnerzy projektéw nie majg bezwzglednego
obowigzku otwarcia wyodrebnionego rachunku bankowego projektu Ilub subkonta do
rachunku bankowego przeznaczonego dla celéw realizacji projektu.

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

W przypadku, gdy partner bedzie zobligowany do otwarcia ww. rachunku lub subkonta
wowczas winien on dokonywac¢ z niego wszystkich wydatkéw zwigzanych z realizacjg
projektu, w tym miedzy innymi:
% ptatnosci za dostawy/ustugi
% ptatnosci wynagrodzen netto raportowanych w projekcie
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% ptatnosci pochodnych od wynagrodzen, podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz wszelkich innych zobowigzan raportowanych w projekcie.

3.11 Przychody wygenerowane przez projekt

W przypadku przychodéw powstatych w skutek dziatan w ramach projektu nalezy

stosowac sie w szczegdlnosci do zapisow:

e Rozporzadzenia Rady (WE) NR 1341/2008 z dnia 18 grudnia 2008 r. zmieniajacego
rozporzadzenie (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdjnosci w odniesieniu do niektérych projektow generujacych
dochody;

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

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

Do przychoddéw, jakie mogq zosta¢ wygenerowane przez projekt zalicza sie m.in.

przychody z:

<> sprzedazy,

<> dzierzawy,

<> ustug,

<> rejestracji/optat,

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

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

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

W przypadku wystgpienia przychoddéw, w systemie finansowo-ksiegowym partnera winny
zostaé takze zatozone konta analityczne przychoddw projektu, na ktéorych bedg one
ewidencjonowane.

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

Za przychdd wygenerowany przez projekt nie uwaza sie odsetek narostych na rachunku
bankowym otwartym wytacznie dla celéw projektu. Sg to odsetki naroste od $rodkow
wiasnych partnera, jakimi zasilone zostato konto bankowe w celu dokonania z niego
przelewdw. Odsetki te zatem nie zostaty wygenerowane przez projekt.

Jesli w wyniku realizacji projektu partner naliczyt dostawcy/wykonawcy ustug kary
umowne za nieterminowgq i/lub niewfasciwg realizacje zamowienia, wdwczas kary te
nalezy uznac¢ za przychdéd wygenerowany przez projekt. Jesli kara umowna jest potracana
Zz wynagrodzenia naleznego dostawcy/wykonawcy, wowczas automatycznie pomniejszany
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jest wydatek kwalifikowalny mozliwy do zaraportowania w projekcie. Jesli kara umowna
jest wptacana przez dostawce/wykonawce na rachunek partnera, wowczas nalezy jg
wykaza¢é w sprawozdaniu jako przychdd projektu, ktéry pomniejsza wydatki
kwalifikowalne projektu.

Uwaga!

W projektach wspieranych ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
ktorych wartos¢ catkowita przekracza 1 min EUR, obowigzuje dodatkowo zasada dot.
monitorowania i pomniejszania (od ptatnosci koncowej) wydatkéw o przychody
wygenerowane 5 lat po zamknieciu projektu, ale nie pdzniej od zamkniecia programu.
Jezeli w tym czasie nie byto mozliwe uwzglednienie dochodu netto, wéwczas potracany
jest dochdd netto w ciggu 3 lat po zamknieciu programu.

Zasady te dot. przychodéow wygenerowanych po zamknieciu projektu nie dotycza
projektéw wspieranych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
ktérych wartos¢ catkowita jest mniejsza niz 1 min EUR.

4. Raportowanie

4.1 System raportowania w ramach programu i projektu

Program zaktada poétroczne cykle raportowania merytorycznego i finansowego projektéw:
styczen - czerwiec
lipiec — grudzien

Cykle te dotyczg zaréwno partnerow projektu, jak i partnera wiodacego projektu.
Raportowanie odbywa sie poprzez ztozenie raportu merytorycznego z postepu we
wdrazaniu projektu oraz odpowiadajacego mu raportu finansowego.

Raporty okresowe sporzadzane sg zgodnie z metoda kasowq, tzn. obejmujg wszystkie
wydatki poniesione w danym okresie sprawozdawczym.

Raport merytoryczny i finansowy partnera projektu jest sktadany do partnera wiodacego
projektu, natomiast partner wiodgcy projektu sktada do Wspodlnego Sekretariatu
Technicznego zbiorczy raport merytoryczny i finansowy (Progress Report) powstaty ze
zagregowania danych z raportéw otrzymanych od poszczegoélnych partneréw projektu
oraz swojego raportu jako partnera projektu.

Partner wiodacy sktada zbiorczy raport merytoryczny i finansowy zaréwno w formie
elektronicznej jak i papierowej w nastepujacych terminach:

- 1 pazdziernik roku X za okres: styczen roku X — czerwiec roku X

- 1 kwiecien roku X+1 za okres: lipiec roku X - grudzien roku X.

Przyktad:
okres styczen - czerwiec 2009 -> termin ztozenia 1 pazdziernik 2009
okres lipiec - grudzien 2009 -> termin ztozenia 1 kwiecien 2010.

Partnerzy projektu sktadaja swoje sprawozdania merytoryczne i finansowe do partnera
wiodacego projektu odpowiednio wczesniej, aby partner wiodacy mogt dochowaé ww.
termindéw. W tym celu partner wiodacy wyznaczy partnerom projektu termin ztozenia ich
raportdw merytorycznych i finansowych. W szczegdlnosci terminy te mogaq zostac
zapisane w Umowie Partnerskiej zawieranej pomiedzy partnerem wiodgcym a partnerami
zwyktymi projektu.

Sprawozdania sktadane przez partnera winny by¢ zgodne z obowigzujacym partnera
harmonogramem ptatnosci (payment forecast). Zmiany w harmonogramie pfatnosci
winny by¢ zawsze ustalane z partnerem wiodgacym. Opédznienia w stosunku do
harmonogramu nalezy niezwlocznie zgtasza¢ partnerowi wiodgcemu. Informacje te sg
niezbedne do biezgcego monitorowania przeptywow finansowych w ramach projektu.
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UWAGA: Poniewaz proces potwierdzania kwalifikowalnosci wydatkow (certyfikacji) przez
kontrolera pierwszego stopnia jest z reguty czasochtonny zaleca sie, aby partner projektu
po zakonczeniu okresu rozliczeniowego jak najszybciej przygotowat i wystat dokumenty
do kontroli. Przekazanie dokumentéw z odpowiednim wyprzedzeniem jest warunkiem
dochowania terminu przestania raportow wraz z certyfikatem, wyznaczonego przez
partnera wiodgcego, a w rezultacie przyspiesza uzyskanie refundacji srodkow.

4.2 Kursy wymiany

Raportowanie wydatkéw kwalifikowalnych w ramach programéw odbywa sie w
walucie EUR. W zwigzku z faktem, iz wiekszos¢ wydatkédw ponoszonych przez polskiego
partnera projektu ponoszona jest w zfotych polskich, dla celéw raportowania muszg one
zosta¢ przeliczone na euro po okreslonym kursie wymiany. Zgodnie z wytycznymi
programowymi dopuszczalne sg 4 mozliwe kursy wymiany:

e kurs rynkowy z dnia poniesienia wydatku,

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

e kurs $redni miesieczny ustalony przez Komisje Europejskg z miesiqca poniesienia
wydatku,

e kurs $redni miesieczny ustalony przez Komisje Europejska obowigzujacy w ostatnim
miesigcu okresu raportowania tj. czerwiec lub grudzien.

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

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

Co do zasady zapis o rodzaju wybranego kursu wymiany znajduje sie w Art. 5 ustep
5 standardowej Umowy Partnerskiej (Partnership Agreement).

Uwaga!

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

Uwaga!

W przypadku ponoszenia wydatkdw w walucie EUR kursy wymiany nie majq
zastosowania. Kwalifikowalnym wydatkiem jest rzeczywisty wydatek dokonany Ilub
wyrazony w EUR w kwocie wykazanej w dokumencie zrédtowym. W ziotdwkach nalezy
wykazac kwote przeliczong i wykazang zgodnie z obowigzujacg Ustawg o Rachunkowosci
na koncie ksiegowym kosztow projektu pomniejszong o ewentualne dodatnie rdznice
kursowe. Zgodnie z zasadami kwalifikowalnosci dodatnie réznice kursowe jako przychod
pomniejszajg koszty kwalifikowalne projektu. W przypadku wystgpienia ujemnych réznic
kursowych takze nie nalezy uwzglednia¢ ich w ztotdwkowej kwocie kwalifikowalnej
projektu.
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Przyktad 1:
Zatozenia przykfadu:
- podatek VAT jest kosztem kwalifikowalnym;
- kurs wymiany EUR/PLN wybrany w projekcie - kurs $redni miesieczny Komisji
Europejskiej z miesigca poniesienia wydatku;
- wydatki ponoszono we wrzesniu 2008 roku (kurs 1 EUR = 3,3498 PLN);
- dane, jakie winny znalez¢ sie w zestawieniu statement of eligible expenditure
podkreslono.

Sytuacja 1: zobowigzanie w PLN, zaptata w PLN

Partner otrzymat fakture VAT w PLN na kwote 1.000 zt i 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 zt/3,3498)

Sytuacja 2: zobowigzanie w PLN, zaptata w EUR

Partner otrzymat fakture VAT w PLN na kwote 1.000 zt i opfacit jg z konta
otwartego w EUR. Rachunek bankowy zostat obcigzony po kursie 1
EUR=3,4565 PLN na kwote 289,31 EUR.

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

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

Sytuacja 3: zobowigzanie w EUR, zaptata w EUR

Partner otrzymat fakture VAT w EUR na kwote 500 EUR i optacit jg z konta
otwartego w EUR. Brak rdéznic kursowych na transakcji. Fakture VAT
zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych partnera przeliczajac jq
kursem s$rednim NBP z dnia poprzedzajacego dzien wystawienia faktury
(np. 1 EUR = 3,3961 PLN) - kwota w ksiegach to 1.698,05 zi.

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

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

Sytuacja 4: zobowigzanie w EUR, zaptata w PLN - ujemne rdznice kursowe

Partner otrzymat fakture VAT w EUR na kwote 500 EUR i opfacit jg z konta
otwartego w PLN. Fakture VAT =zaewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych partnera przeliczajac ja kursem Srednim NBP z dnia
poprzedzajgcego dzien wystawienia faktury (np. 1 EUR = 3,3961 PLN) -
kwota w ksiegach to 1.698,05 zt. Rachunek bankowy zostat obcigzony po
kursie 1 EUR=3,4043 PLN na kwote 1.702,15 PLN. Powstaty ujemne
réznice kursowe w kwocie 4,10 zt.

Kwota kwalifikowalna w PLN wynosi 1.698,05 zt
Kwota kwalifikowalna w EUR wynosi 500 EUR
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Nie uzywamy w tym przypadku kursu s$redniego miesiecznego KE z
miesigca poniesienia wydatku, gdyz z dokumentu zrédtowego (faktury VAT)
znamy kwote kwalifikowalng w EUR!

Sytuacja 5: zobowigzanie w EUR, zaptata w PLN - dodatnie réznice kursowe

Partner otrzymat fakture VAT w EUR na kwote 500 EUR i optacit jg z konta
otwartego w PLN. Fakture VAT zaewidencjonowano w ksiegach
rachunkowych partnera przeliczajac jga kursem $rednim NBP z dnia
poprzedzajgcego dzien wystawienia faktury (np. 1 EUR = 3,3961 PLN) -
kwota w ksiegach to 1.698,05 zt. Rachunek bankowy zostat obcigzony po
kursie 1 EUR=3,3798 PLN na kwote 1.689,9 PLN. Powstaty
niekwalifikowalne dodatnie réznice kursowe w kwocie 8,15 zi.

Kwota kwalifikowalna w PLN wynosi 1.689,90 zt
Kwota kwalifikowalna w EUR wynosi 500 EUR

Nie uzywamy w tym przypadku kursu S$redniego miesiecznego KE z
miesigca poniesienia wydatku, gdyz z dokumentu zrédtowego (faktury VAT)
znamy kwote kwalifikowalng w EUR!

W przypadku poniesienia wydatku w walucie innej niz EUR lub PLN, Wspdlny Sekretariat
Techniczny programu zaleca przeliczy¢ ten wydatek najpierw na PLN, a nastepnie kwote
PLN na EUR.

4.3 Potwierdzanie dokumentow

Wszelkie dokumenty Zzrédiowe przekazywane dla celéw kontroli I stopnia winny by¢
kserokopiami sporzadzonymi z oryginatow dokumentéw, potwierdzonymi za zgodnosc¢ z
oryginatem przez upowaznione osoby.

Kserokopie dokumentéw merytorycznych winny by¢ potwierdzane za zgodnos$é z
oryginatem przez Kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniongq.

Kserokopie dokumentdéw finansowych winny by¢ potwierdzane za zgodnos$¢ z oryginatem
przez Gtownego Ksiegowego/Skarbnika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

Wszelkie zestawienia (za wyjatkiem Statement of eligible expenditure) i kalkulacje
przygotowywane dla celéw raportowania oraz kontroli I stopnia winny by¢ podpisane
przez osobe, ktora je sporzadzita oraz zatwierdzone przez  Gtdownego
Ksiegowego/Skarbnika jednostki. Oryginaty zestawien i kalkulacji winny byc¢
przechowywane przez partnera projektu. Dla celdw kontroli I stopnia nalezy przestac ich
kserokopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem zgodnie z ww. zasada.

Oswiadczenia przygotowywane dla potrzeb kontroli I stopnia winny by¢ przesytane w
oryginale. Dla wiasnych celdw archiwizacyjnych partner sporzadza ich kserokopie
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez Gidwnego Ksiegowego/Skarbnika
jednostki.

Statement of eligible expenditure (patrz rozdziat 7.8 niniejszych Wytycznych) jest
podpisywany przez Kierownika jednostki i przesytany do kontroli I stopnia w oryginale.
Dla wtasnych celow archiwizacyjnych partner sporzadza kserokopie poswiadczong za
zgodnos¢ z oryginatem przez Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika jednostki.

W przypadku przesytania dokumentéw podpisanych/potwierdzonych za zgodnos¢ z
oryginatem przez osobe inng niz Kierownik/Gtowny Ksiegowy/Skarbnik jednostki, nalezy
przesta¢ stosowne upowaznienie wydane dla tej osoby przez osobe (tj. Kierownika/
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Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika jednostki) w imieniu ktorej dziata lub wskazac
obowigzujacy w jednostce dokument (np. regulamin organizacyjny) zawierajacy
stosowne upowaznienie.

W przypadku dokumentow liczacych duzg ilo$¢ stron dopuszcza sie mozliwosé
potwierdzania ich na pierwszej stronie dokumentu pod warunkiem, ze:
% kopia dokumenty bedzie trwale zszyta,
« strony sq ponumerowane oraz
% na pierwszej stronie znajdzie sie stosowne potwierdzenie - od strony pierwszej do
ostatniej.

UWAGA!

Niezastosowanie sie do ww. wskazéwek moze skutkowac¢ odestaniem niepotwierdzonych
lub niewfasciwie potwierdzonych dokumentéw do partnera wraz z prosbg o ich
prawidtowe potwierdzenie.

4.4 Raportowanie kosztow dzielonych

Spos6b raportowania kosztow dzielonych wystepujacych w projekcie winien by¢
uregulowany w Umowie Partnerskiej.

Dla polskich partneréw dopuszczalna jest nastepujgca metoda raportowania kosztéw
dzielonych:

- kazdy z partneréw obcigzonych kosztami dzielonymi wykazuje w swoim raporcie
finansowym zaptacony przez siebie udziat w kosztach dzielonych (,,czastke” catkowitego
kosztu, jaki byt dzielony),

- kwota ta jest certyfikowana w ramach jego raportu finansowego przez jego kontrolera I
stopnia po uzyskaniu przez niego dokumentéw wymienionych w rozdziale 3.8 niniejszych
Wytycznych,

- partner otrzymuje czesciowa refundacje EFRR =z kwoty kosztu dzielonego
zaraportowanego oraz scertyfikowanego.

Przyktad:

Partner wiodacy dokonat zamdwienia wykonania strony internetowej projektu. Koszt
catkowity strony wynidst 1.000 EUR. Partner obcigzyt 3 pozostatych partneréw kosztem
po 250 EUR, sam ponoszac koszt 250 EUR. Partnerzy zaptacili partnerowi wiodgcemu
kwote, ktorg zostali obcigzeni i zaraportowali jg w swoich raportach finansowych za okres
w ktorym poniesli wydatek. Kontroler I stopnia scertyfikowat wydatek 250 EUR i partner
otrzymat refundacje 212,50 EUR ze $rodkéw EFRR.

Opisana wyzej metoda raportowania kosztow dzielonych jest zalecanym, najbardziej
przejrzystym sposobem raportowania tych kosztéow.

4.5 Raportowanie kosztow w podprojektach

System wdrazania podprojektéw realizowanych w ramach mini-programéw cechuje sie
szeregiem specyficznych procedur, ktére sg odmienne od procedur zaprezentowanych w
rozdziale 4.1 niniejszych Wytycznych.

W ramach podprojektéw Umowa o dofinansowanie jest podpisywana pomiedzy partnerem
wiodacym projektu a partnerem wiodgcym podprojektu. Réwnoczesnie partner wiodacy
podprojektu zawiera Umowe Partnerska z partnerami zwyktymi podprojektu.

Procedura raportowania w odniesieniu do podprojektow wyglada nastepujaco:
a) partner podprojektu przygotowuje raport okresowy (Progress Report) oraz
niezbedng do kontroli I stopnia dokumentacje zgodnie z niniejszymi wytycznymi;
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b) partner podprojektu przedktada przygotowang dokumentacje opisang w pkt (a) do
kontroli I stopnia (zgodnie z wymaganiami kontroli I stopnia w danym kraju) i
uzyskuje certyfikat dla wydatkéw poniesionych przez niego w danym okresie
sprawozdawczym;

c) partner podprojektu wysyta raport okresowy wraz z certyfikatem wydatkow do
partnera projektu, ktéry ma siedzibe w regionie partnera podprojektu oraz kopie
tych dokumentéw do partnera wiodacego podprojektu (na podstawie kopii
raportéw okresowych otrzymanych od partneréw podprojektéw, partner wiodacy
podprojektu sporzadza raport zbiorczy za danych okres dotyczacy danego
podprojektu i przesyta go do partnera wiodacego projektu);

d) partner projektu ujmuje w swoim raporcie wydatki poniesione przez partneréw
podprojektow zlokalizowanych na jego ‘terenie i wysyla zagregowany
scertyfikowany raport do partnera wiodacego projektu;

e) partner wiodacy projektu agreguje raporty okresowe poszczegdlnych partnerow
projektéw i uzyskuje od Instytucji Certyfikujacej refundacje wydatkéw w kwocie
wyhnikajgcej z zagregowanego raportu.

Procedura refundacji srodkdw w odniesieniu do podprojektéw wyglada nastepujaco:

f) partner wiodacy projektu uzyskuje na konto bankowe refundacje $rodkéw EFRR
wynikajgca ze ztozonego raportu okresowego;

g) partner wiodacy projektu przekazuje na konto partnera wiodgcego podprojektu
kwote refundacji EFRR nalezng partnerom danego podprojektu;

h) partner wiodacy podprojektu przekazuje na konta partneréw projektu kwote
refundacji nalezng danemu partnerowi podprojektu.

Przyktad:

W projekcie X bierze udziat partner wiodacy z Berlina oraz partner projektu z
Krakowa. Projekt X jest mini-programem, w ramach ktdérego realizowany jest
podprojekt Y.

W podprojekcie Y bierze udziat partner wiodacy podprojektu z Bratystawy oraz
partner podprojektu z Bielska-Biatej.

Zawarcie umow:

Umowa o dofinansowanie podprojektu pomiedzy partnerem wiodgacym z Berlina
oraz partnerem wiodacym podprojektu z Bratystawy.

Umowa partnerska podprojektu pomiedzy partnerem wiodgqcym podprojektu z
Bratystawy i partnerem podprojektu z Bielska-Biatej.

Raportowanie:
Partner podprojektu z Bielska-Biatej do partnera projektu z Krakowa oraz kopia
raportu do partnera wiodgcego podprojektu z Bratystawy.

Refundacja:

Partner wiodacy projektu z Berlina przekazuje s$rodki do partnerowi wiodgcemu
podprojektu z Bratystawy.

Partner wiodacy podprojektu z Bratystawy przekazuje Srodki do partnera
podprojektu z Bielska-Biatej.

Uwaga!

Z procedury wynika, ze partner projektu z Krakowa nie uczestniczy w obiegu
srodkéw pienieznych dla partneréw podprojektow zlokalizowanych w jego
regionie. Otrzymuje on refundacje tylko i wytgcznie swoich wydatkéw. Refundacja
wydatkéw dotyczacych partneréow podprojektéw w tym partnera z Bielsko-Biatej
jest przekazywana bezposrednio na konto partnera wiodacego podprojektu z
Bratystawy.
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5. POZOSTALE WYMAGANIA PROGRAMOWE

5.1 Archiwizacja dokumentéw dotyczacych projektu

Wszystkie dokumenty ksiegowe oraz pozostate dokumenty zwigzane z realizacja projektu
powinny by¢ przechowywane przez partnera wiodacego projektu przez okres 3 lat od
zamkniecia programu przez Komisje Europejska, a wiec co najmniej do 31 grudnia 2020.

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

Dokumenty dotyczace projektu winny by¢ czytelne niezaleznie od uptywu czasu (w
szczegoblnosci dotyczy to faktur VAT/rachunkéw), w zwigzku z czym zaleca sie w
przypadku dokumentow sporzadzonych na stabszej jakosci papierze lub o stabszej jakosci
druku o ich dodatkowe skserowanie i poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginatem.

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

Z pierwszym rozliczeniem partner wiodacy/partner projektu sktada oswiadczenie, ze
wewnetrzne przepisy dotyczace archiwizacji obowigzujace w instytucji zostaty
dostosowane do wymogéw Programu INTERREG IVC w odniesieniu do dokumentacji
zwigzanej z projektem. Wzér oswiadczenia znajduje sie w rozdziale 7.3 niniejszych
Wytycznych.

5.2 Informacja i promocja

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

Ogodlne wymagania odnosnie publikacji i promocji, jakie muszg zosta¢ spetnione dla
wszelkich dziatan realizowanych w ramach projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaty opisane w art. 8 i 9 oraz Aneksie
nr I do Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku.
Szczegbtowe wymagania programowe zostaty natomiast zawarte w Rozdziale 4.6
Podrecznika Programu, Zatgczniku nr 7 do Podrecznika Programu oraz w art. 7
standardowej Umowy o dofinansowanie.

Kazdy partner projektu jest odpowiedzialny za to, aby wszelkie materiaty informacyjne
rozpowszechniane w ramach projektu byly wiasciwie oznakowane i zawieraty wszelkie
niezbedne informacje na temat wspétfinansowania projektu ze srodkéw EFRR w ramach
programu INTERREG IVC.

Za materiaty informacyjne uwaza sie w szczegdlnosci:

- artykuty prasowe,

- publikacje, broszury, ulotki,

- materiaty konferencyjne/warsztatowe,

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

- prezentacje przygotowane na spotkania,

- materiaty promocyjne (dtugopisy, bloczki papieru itp.).
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Materiaty informacyjne musza zawierac:
a) flage Unii Europejskiej ORAZ
b) odniesienie do Unii Europejskiej ORAZ
c) odniesienie do finansowania ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego ORAZ
d) Logo programu INTERREG IVC ze sloganem programu ,INNOVATION &
ENVIRONMENT. REGIONS OF EUROPE SHARING SOLUTIONS”.

Materiaty informacyjne drukowane (tj. publikacje, broszury, ulotki etc.) muszg zawierac
WWw. oznaczenia na pierwszej stronie (front page) oraz w najbardziej widocznym,
najwazniejszym miejscu publikacii.

Zgodnie z art. 9 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828 materiaty promocyjne niewielkich
rozmiarow muszg zawiera¢ oznaczenia wymienione w punktach (a), (b) oraz dodatkowo
(d). W przypadku matych przedmiotow mozna uzywac¢ loga programu w wersji bez
sloganu programu.

Strony internetowe oraz materiaty audiowizualne muszg zawiera¢ ww. oznaczenia
przynajmniej na stronie gtéwnej, w najbardziej widocznym miejscu.

Ponadto muszg one zawierac:

- hipertacze do strony internetowej programu INTERREG IVC http://www.interreg4c.eu
ORAZ

- hipertacze do strony internetowej DG Regio

http://ec.europa.eu/regional policy/index en.htm

Strony internetowe muszg takze zawierac krotki opis programu INTERREG IVC.

Ponadto zgodnie z art. 7.3 Umowy o dofinansowanie materiaty publikowane w ramach
projektu muszg zawierac klauzule informujacg, ze publikacja odzwierciedla opinie autora,
a Instytucja Zarzadzajaca nie ponosi odpowiedzialnosci za zaden sposéb wykorzystania
informacji w niej zawartych (ang. Publication/Article etc. reflects the author’s views and
Managing Authority is not liable for any use that may be made of the information
contained therein).

Wymaga sie réwniez, zeby w trakcie spotkan, konferencji, warsztatow etc. w
pomieszczeniach spotkan wywieszona byta flaga Unii Europejskiej, a materiaty
konferencyjne oznaczone byty zgodnie z wymaganiami programu opisanymi powyzej.

Wszystkie wyzej wymienione loga sg do pobrania w formatach graficznych na stronie
programu. Zafacznik nr 7 do Podrecznika Programu zawiera réwniez szczegdtowe
wymagania techniczne co do loga programu INTERREG IVC oraz loga Unii Europejskiej -
wyglad, wzorcowe kolory itp..

W materiatach, ktére nie sg przeznaczone do upubliczniania (np. notatki ze spotkan
wewnetrznych w instytucji partnera), gdzie nie umieszcza sie logo, nalezy w kazdym
przypadku wpisa¢ informacje dot. dofinansowania UE z EFRR w ramach programu
Interreg IVC., np. ,Ten projekt jest wspoétfinansowany ze Srodkéw UE Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu Interreg IVC”.

6. KONTROLA I STOPNIA

Zgodnie z art. 16 ustep 1 Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i
Rady z dnia 5 lipca 2006 roku w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i
uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 ,w celu zatwierdzenia wydatkéw kazde
panstwo cztonkowskie ustanawia system kontroli umozliwiajacy weryfikacje dostarczenia
produktéow | ustug stanowigcych przedmiot dofinansowania, zasadnosci wydatkow
zadeklarowanych dla dziatan lub ich czesci wdrazanych na terytorium danego paristwa,
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jak réwniez zgodnosci tych wydatkdéw i zwigzanych z nimi operacji lub ich czesci z
przepisami wspdélnotowymi i krajowymi.”

Ustanowiony w Polsce system kontroli I stopnia dla projektéw realizowanych w ramach
programu INTERREG IVC jest mieszany - scentralizowany lub dla $cisle okreslonych
jednostek uczestniczacych w programie, zdecentralizowany. Wykaz instytucji
upowaznionych do dokonywania kontroli I stopnia znajduje sie w rozdziale 6.1
niniejszych Wytycznych.

6.1 Instytucje upowaznione do kontroli

Kontrola I stopnia jest bezptatna dla wszystkich polskich partneréw. Jednostkami
odpowiedzialnymi w Polsce za kontrole I stopnia sa:

a)

Centrum Projektéw Europejskich
ul. Domaniewska 39A

02-672 Warszawa

Tel. 0-22 378-31-00

Fax 0-22 201-97-25
www.cpe.gov.pl

W przypadku Urzeddw Marszatkowskich, Urzedéw Wojewddzkich, Ministerstw oraz innych
urzedéw centralnych kontroli I stopnia moga dokonywac niezalezni od wdrazania projektu
kontrolerzy wewnetrzni zatrudnieni w ww. instytucjach pod warunkiem ich uprzedniego
zatwierdzenia (wydania certyfikatu) przez Departament Wspdtpracy Terytorialnej
Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju.

Zatwierdzenie odbywa sie po uprzednim wypetnieniu przez kontrolera
wewnetrznego wniosku o zatwierdzenie kontrolera zawierajagcego szereg pytan na temat
kompetencji i doswiadczenia danej osoby (wniosek dostepny na stronach
www.ewt.gov.pl). Korzystanie przez ww. instytucje z ustug kontrolerow wewnetrznych
nie jest obligatoryjne - moga korzystaé¢ z ustugi kontroli I stopnia $wiadczonej przez
Centrum Projektéw Europejskich.

W przypadku, gdy kontroli I stopnia projektu bedzie dokonywac¢ Centrum Projektow
Europejskich wszystkie rozliczenia winny by¢ przesytane tylko i wytgcznie na adres
Wydziatu Kontroli I Stopnia Centrum Projektéw Europejskich podany ponizej.

ul. Domaniewska 39a
02-672 Warszawa

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

Kazde rozliczenie winno by¢ adresowane na Zastepce Dyrektora Centrum Projektow
Europejskich Pana Rafata Kociuckiego. Jedynie uzupetnienia do kazdego rozliczenia mogq
by¢ adresowane na przydzielonego do danego projektu kontrolera.

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

Informacji na temat kwalifikowalnosci wydatkéw oraz systemu kontroli I stopnia udzielajg
upowaznieni pracownicy Centrum Projektow Europejskich. Aktualna lista oséb
udzielajgcych ww. informacji znajduje sie na stronie internetowej Centrum Projektow
Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

Wytyczne INTERREG IVC- 2014 .
48


http://www.cpe.gov.pl/
http://www.cpe.gov.pl/

6.2 Zadania kontroli I stopnia

Zgodnie z zatozeniami systemu kontroli I stopnia celem dziatan kontrolera I stopnia
jest zapewnienie, ze zadeklarowane przez partnera wydatki zostaly rzeczywiscie
poniesione, towary i ustugi zostaty dostarczone zgodnie z zatwierdzonym Wnioskiem
Aplikacyjnym oraz, ze projekt jest realizowany a wydatki ponoszone sg zgodne
z obowigzujgcymi zasadami wspdlnotowymi i krajowymi.

Ustanowione w tym celu procedury kontrolne majg na celu w szczegdlnosci
weryfikacje nastepujacych kwestii:

% czy zostaty zachowane przepisy dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw wynikajace z
dokumentéw wymienionych w rozdziale 2.1 niniejszych Wytycznych;

% czy wybdér wykonawcow ustug, dostaw i robét w ramach projektu zostat dokonany w
oparciu o wtasciwe procedury przetargowe, czy zastosowano efektywng kontrole przy
procedurze otwierania ofert, oraz czy dokonano petnej oceny wszystkich ofert przed
dokonaniem ostatecznej decyzji dotyczacej wyboru dostawcy ustugi lub wykonawcy
robot;

% czy zostaty zachowane wszystkie inne przepisy regionalne (jesli majg zastosowanie),
krajowe czy europejskie regulujagce wspdifinansowanie z funduszu EFRR, w
szczegodlnosci zas te dotyczace pomocy publicznej, promocji, informacji, ochrony
Srodowiska oraz rownosci szans,

<% czy postepy z realizacji projektu zostaty jasno i w petni odzwierciedlone w raporcie
oraz czy istnieje mozliwo$¢ natychmiastowego wgladu do ewidencji dziatan, ktdore byty
wykonane, dostaw towardw i ustug, oraz robét zaréwno w toku, jak i ukofnczonych;

% czy koszty, wydatki i przychody projektu zostaty rzetelnie i wiarygodnie

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

sprzetu i oprogramowania, czy prawidlowo zaewidencjonowano S$rodki trwate i

wartosci niematerialne i prawne;

czy koszty, wydatki i przychody projektu zostaty wiasciwie udokumentowane;

czy projekt jest wdrazany zgodnie 2z zatozeniami zatwierdzonego Whniosku

Aplikacyjnego.

3

%

e

%

W razie potrzeby kontroler I stopnia partnera wspomaga kontrolera I stopnia partnera
wiodgcego w procesie dokonywania kontroli I stopnia. W szczegdlnosci przedstawia mu
wyjasnienia oraz wymagane dokumenty robocze pozwalajagce na efektywne
przeprowadzenie kontroli I stopnia przez kontrolera partnera wiodgacego.

Kontrolerzy I stopnia wspomagajg réwniez instytucje wymienione w rozdziale 6.4
niniejszych Wytycznych w przeprowadzanych przez nich kontrolach i audytach.

6.3 System kontroli I stopnia - struktura

Obowigzujacy w Polsce system kontroli pierwszego stopnia sktada sie z nastepujacych
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% wydatkéw zadeklarowanych przez partnera projektu, jako poniesione w
ramach projektu. Kontrola administracyjna polega na kontroli dokumentacji przesytanej
przez partnera projektu/partnera wiodacego projektu do kontrolera I stopnia. Kontrola
dokonywana jest na podstawie oryginatéw dokumentéw badz sporzadzonych z nich kopii
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez osoby do tego upowaznione.
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Kontroli administracyjnej podlegaja wszystkie wydatki poniesione w ramach projektu w
poszczegolnych okresach raportowania w projekcie.

Po dokonaniu kontroli I stopnia kontroler odsyta partnerowi projektu certyfikat kontroli I
stopnia w oryginale. Partner wiodacy jest zobowigzany przestac oryginat certyfikatu dalej
do partnera wiodqcego projektu, sobie pozostawiajac kserokopie certyfikatu
poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem. Wszystkie certyfikaty winny by¢
przechowywane razem z pozostatg dokumentacjg zwigzang z realizacjq projektu w
sposodb opisany w rozdziale 5.1 niniejszych Wytycznych.

Kontrola na miejscu stanowi uzupetnienie kontroli administracyjnej dokumentacji
przedstawionej przez partnera projektu i dokonywana jest na wybranej prébie projektéw.
Wybér projektow do kontroli na miejscu jest dokonywany na podstawie analizy ryzyka
opartej na badaniu 6 czynnikdw: wielkosci budzetu partnera, postepu finansowego
projektu mierzonego wielkoscig certyfikowanych w projekcie wydatkdw w stosunku do
wielkoéci budzetu partnera, statusem prawnym partnera, oceny osoby dokonujacej
kontroli I stopnia wydatkdw danego partnera w danym projekcie, wystepowania
elementéw inwestycyjnych oraz aktywnosci partnera projektu tj. liczby projektéw
finansowanych ze zrédet zewnetrznych , w ktérych partner bierze czynny udziat

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

6.4 Inne instytucje upowaznione do kontroli i audytu

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

- Wspdlny Sekretariat Techniczny programu,

- Instytucja Zarzadzajaca,

- Instytucja Certyfikujaca,

- Instytucja Audytowa,

- stuzby Komisji Europejskiej,

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

6.5 Dokumenty wymagane do kontroli I stopnia

Lista wymaganych dokumentéw w zaleznosci od rodzaju wydatku kwalifikowanego
znajduje sie w rozdziale 3.4 niniejszych Wytycznych. Ponadto partner zobowigzany jest
do przestania nastepujacych dokumentéw o charakterze ogdlnym:

% Umowa o dofinansowanie pomiedzy Instytucjq Zarzadzajaca a partnerem
wiodacym (Subsidy Contract) (dokument przedkiadany jest wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian w formie kserokopii potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem przez Partnera Wiodacego - jesli potwierdzit)

<% Umowa Partnerska pomiedzy partnerem wiodgqcym a partnerami projektu wraz z
zatacznikami (dokument przedktadany jest wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w
przypadku zmian w formie kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem
przez Partnera)

% zatwierdzony Wniosek Aplikacyjny z wszystkimi zatacznikami (dokument
przedktadany jest wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian w
formie kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem przez Partnera
Wiodacego - jesli potwierdzit)
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% szczegdétowy budzet projektu w podziale na linie budzetowe, komponenty oraz
okresy rozliczeniowe (jesli budzet podzielono na okresy) (dokument przedktadany
jest wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian w formie kserokopii
potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem przez Partnera Wiodgcego - jesli
potwierdzit)

% regulaminy wynagradzania i premiowania pracownikow obowigzujace w jednostce

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

regulamin dokonywania zamdwien ponizej 30 000 EUR (jesli istnieje w instytucji)
wyciqg z zaktadowego planu kont z wyodrebnionymi kontami do ewidencji

kosztéw, wydatkow i przychodow projektu (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w

przypadku zmian w zakresie kont projektu)

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

< raport okresowy (Progress Report) wedtug obowigzujgcego wzoru - wydrukowany
i podpisany przez upowaznionego przedstawiciela beneficjenta,

% notatka stuzbowa zawierajgca merytoryczny opis dziatan zrealizowanych o okresie
sprawozdawczym (w przypadku gdy partner wiodacy nie ustalit wzoru raportu
okresowego -Progress Report);

% oswiadczenie w sprawie kwalifikowalnosci podatku VAT - zgodnie ze wzorem
zamieszczonym Ww rozdziale 7.1 niniejszych Wytycznych (przy pierwszym
rozliczeniu — wypetniane jedynie przez partnerow, ktorzy deklarujg podatek VAT
jako kwalifikowalny)

% oswiadczenie o zapewnieniu wymogoéw informacyjnych oraz archiwizacyjnych -
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.3 niniejszych Wytycznych (przy
pierwszym rozliczeniu)

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

% oswiadczenie o ilosci projektow realizowanych rownolegle finansowanych ze zrodet
zewnetrznych zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.5 niniejszych
Wytycznych

% statut jednostki/regulamin organizacyjny okreslajacy zadania instytucji (dotyczy
jednostek wtadzy publicznej)

% zestawienie wydatkow kwalifikowalnych (statement of eligible expenditure)

zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.8 niniejszych Wytycznych (dla

kazdego sktadanego rozliczenia).

>

X3

8

®,
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>

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

Przygotowujac dokumentacje rozliczeniowg do kontroli I stopnia, partner powinien
przestrzegac nastepujacych wskazéwek:

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

- dokumenty wymagane do dokumentacji okreslonego wydatku powinny by¢ ukfadane
razem - np. w przypadku wydatku na przesytke kurierem - komplet dokumentéw
dotyczacych tego wydatku, tj. faktura VAT, dowdd zaptaty za fakture VAT oraz list
przewozowy uktadamy obok siebie,

- dokumenty powinny by¢ przekazywane w segregatorze, a gdy ich ilos¢ jest znaczna i
wymaga umieszczenia w dwdch lub wiecej segregatorach - segregatory powinny by¢
opisane.

Jesli kontrola 1. stopnia dotyczy polskiego partnera wiodacego, wéwczas do kontroli 1.
stopnia musi on dostarczy¢ dodatkowo:

- certyfikaty kontroli 1. stopnia za dany okres sprawozdawczy uzyskane od wszystkich
pozostatych partneréow projektu,
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- zagregowany raport merytoryczny i finansowy projektu za dany okres sprawozdawczy
(Progress Report) zgodny z przestanymi przez pozostatych partneréw danymi stopnia
tych partneréw,
- zestawienia wydatkéw poszczegdélnych partneréw (w przypadku gdy nie jest
sporzadzany Progress Report danego partnera) za dany okres sprawozdawczy i ew. inne
dokumenty ksiegowe otrzymane od tych partneréw,
- raporty okresowe (Progress Report) poszczegdlnych partnerow za dany okres
sprawozdawczy, zatwierdzone przez ich instytucje kontroli pierwszego stopnia,
- raporty wewnetrzne i listy kontrolne za dany okres sprawozdawczy uzyskane od
wszystkich partneréw, sporzadzone przez ich instytucje kontroli pierwszego stopnia,
- dokumenty zatwierdzajgce wyznaczenie instytucji kontroli pierwszego stopnia od
wszystkich partnerow - 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 przelewéow bankowych dokonanych w tym okresie
sprawozdawczym (za poprzedni okres) dot. przekazania refundacji Srodkow z EFRR:

» od Instytucji Certyfikujgcej do partnera wiodacego,

» od partnera wiodacego do wszystkich pozostatych partneréw projektu.
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7. ZALACZNIKI
7.1 Oswiadczenie o kwalifikowalnos$ci podatku VAT

Wersja edytowalna oswiadczenia w formacie Word (.doc) jest dostepna na stronie
Centrum Projektéw Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI PODATKU VAT *

W zwigzku z ubieganiem sie ........ (nazwa partnera)......... 0 przyznanie dofinansowania
ze $rodkéw programu INTERREG IVC na realizacje projektu ........ (akronim projektu)
........ oéwiadczamy, iz partner projektu ........(nazwa partnera)......... bedacy

Beneficjentem Koncowym projektu realizujgc powyzszy projekt nie bedzie mdégt w zaden
sposob odzyskac poniesionego ostatecznie kosztu podatku od towardw i ustug, ktérego

wysokos$c¢ zostata okreslona w kategorii wydatki kwalifikowane.

Podstawa prawna powodujgca brak mozliwosci odzyskania podatku od towardw i ustug:
Art. ........... ust. ......... pkt ... Ustawy o podatku od towardw i ustug z 11 marca 2004
roku (Dz.U. tj.2011.177.1054 z pdzniejszymi zmianami).

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

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

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

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

Wersja edytowalna oswiadczenia w formacie Word (.doc) jest dostepna 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) ........ o$wiadczamy, Ze wynagrodzenia brutto i

odptatnos¢ zaktadu pracy z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy* i
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych* rozliczane w projekcie i
refundowane ze $srodkdéw programu INTERREG IVC nie zostaty i nie zostang rozliczone w
zadnym innym projekcie finansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz z dotacji
krajowej.

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

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

Wersja edytowalna oswiadczenia w formacie Word (.doc) jest dostepna na stronie
internetowej Centrum Projektow Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

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

jako partner projektu:

- dostosowat swoje przepisy wewnetrzne dotyczace archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektu do wymogdw programu INTERREG IVC,

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

- poinformowat pracownikdéw pracujacych na rzecz projektu o wymogach programu

INTERREG IVC odnosnie publikacji i promocji projektu.

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

Wersja edytowalna oswiadczenia w formacie Word (.doc) jest dostepna na stronie
internetowej Centrum Projektow Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

(nazwa i adres partnera) (miejsce i data)

OSWIADCZENIE O PRZYCHODZIE

W zwigzku ze ztozeniem przez ........ (nazwa partnera)......... rozliczenia w ramach
projektu ........ (akronim projektu) ........ o$wiadczamy, ze w okresie sprawozdawczym
........ - ........ roku projekt nie wygenerowat przychodu/wygenerowat przychod* w
WYSOKOSCi ..o, PLN.

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

* skresli¢ niewtasciwe
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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) ........ ,
........ (nazwa partnera)......... realizowat nastepujaca ilos¢ projektéw

wspodifinansowanych ze zrédet zewnetrznych*:

1-5 projektéow

6-12 projektéw

13 i wiecej projektéw

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

* Nalezy zaznaczy¢ za pomocg X wiasciwy przedziat dotyczacy ilosci projektow
realizowanych w jednostce w tym samym czasie co projekt, ktdrego os$wiadczenie
dotyczy (wskazana ilo$¢ projektow ma obejmowacd réwniez projekt, ktéorego o$wiadczenie
dotyczy)
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7.6 Przykladowe metody kalkulacji kosztow personelu bezposrednio
zaangazowanego w realizacje projektu

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztéw wynagrodzen
pracownikéw, ktérzy nie poswiecili catego swojego czasu pracy na realizacje zadan w
ramach projektu. Kalkulacji dokonuje sie w oparciu o ewidencje czasu pracy w kartach
czasu pracy. Wzorcowa karta czasu pracy zostata przedstawiona w rozdziale 7.9
niniejszych Wytycznych. Ponizej prezentujemy =zalecany sposob kalkulowania czesci
wynagrodzenia kwalifikowanego do rozliczenia w projekcie. Zaprezentowany ponizej
spos6b bazuje na stawce godzinowej wyliczonej w oparciu o godziny robocze
przepracowane w danym miesigcu. Po zakonczeniu okresu sprawozdawczego Partner
dodatkowo ma prawo skalkulowac¢ do projektu odpowiednig porcje wynagrodzenia za czas
urlopu/choroby ptatnej przez pracodawce.

Najpierw...

Skalkuluj liczbe godzin roboczych pana Jana Kowalskiego w miesigcu, w ktérym pracowat
bezposrednio na rzecz projektu. Zadania wykonywane byty w miesigcu styczniu 2010 r.

Przyktad:
Dni kalendarzowe w styczniu 2010 roku - 31
Swieta - 1
soboty + niedziele - 10
Razem dni robocze - 20

Zatem pan Jan Kowalski mdgt pracowaé w styczniu 2010 roku 160 godzin roboczych (20
dni x 8 godzin dziennie).

Nastepnie...

Na podstawie karty czasu pracy pana Jana Kowalskiego sporzadzonej za styczen 2010
roku oblicz, ile godzin poswiecit on na realizacje projektu.

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

A potem...

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

Przyktad:
Wynagrodzenie brutto + sktadki ZUS (odptatnos¢ pracodawcy) pana Jana
Kowalskiego w miesigcu styczniu 2010 roku wyniosto 4.117,40 zt.

Stawka godzinowa wynagrodzenia pana Jana Kowalskiego wyniosta zatem 25,73
zt/h. (4.117,40 zt : 160 godzin roboczych w miesigcu = 25,73 zt/h)

Wynagrodzenie kwalifikowalne projektu wyniesie 771,90 zt (= 25,73 zt/h x 30 h).

Po zakonczeniu okresu sprawozdawczego...
(Partner ma prawo, ale nie obowiazek, skalkulowa¢ do projektu odpowiednig porcje
wynagrodzenia za czas urlopu/choroby ptatnej przez pracodawce.)
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Skalkuluj wynagrodzenie urlopowe/chorobowe, jakie mozna alokowac¢ do projektu za
dany miesigc wg ponizszego sposobu

wynagrodzenie urlopowe/chorobowe alokowane do projektu w danym miesigcu

stawka godzinowa w danym miesigcu x wskaznik zaangazowania czasowego pracownika
w projekt w okresie sprawozdawczym x ilo$¢ godzin urlopu/choroby w danym miesigcu

gdzie:
stawka godzinowa w miesigcu = (wynagrodzenie kwalifikowalne brutto+narzuty
pracodawcy w miesigcu): (ilo$¢ godzin roboczych w miesigcu)

wskaznik zaangazowania czasowego pracownika w projekt w okresie sprawozdawczym =
(ilo$¢ godzin poswieconych na projekt w okresie sprawozdawczym) : (ilos¢ godzin
roboczych w okresie sprawozdawczym)

Przyktad:
Stawka godzinowa wynagrodzenia pana Jana Kowalskiego wyniosta w styczniu
2010 roku 25,73 zt/h. (4.117,40 zt : 160 godzin roboczych w miesigcu = 25,73
zi/h)

W styczniu 2010 roku Pan Kowalski byt 2 dni na urlopie i 3 dni na zwolnieniu
chorobowym ptatnym przez pracodawce. W okresie sprawozdawczym styczen -
czerwiec 2010 Pan Kowalski przepracowat na rzecz projektu 136 godzin z 992
godzin roboczych czyli wskaznik zaangazowania czasowego wyniost 13,71%.

Zatem do projektu mozna alokowa¢ za czas urlopu wynagrodzenie w wysokosci:
25,73/h zt x 5 dni x 8h dziennie x 13,71% = 141,10 zt.
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Przyktad kalkulacji za dany miesigc z uwzglednieniem pracy w réznych dziataniach (bez
uwzgledniania dodatkowo skalkulowanego wynagrodzenia za czas urlopu/choroby pfatnej
przez pracodawce):

Przyktad - dane uzupetniajace:

Pan Kowalski przepracowat 30h w podziale na dziatania:
- dziatanie 1 - 12h

- dziatanie 3 - 18h

Wynagrodzenie 4.117,40 zt zaptacone zostato w nastepujacych kwotach i datach:
- kwota netto na konto pracownika 2.105,34 zt zaptacono 28.01.2010 r.

- sptata pozyczki mieszkaniowej 400 zt zaptacono 29.01.2010 r.

- sktadki ZUS (pracownik i pracodawca) 1.369,06 zt zaptacono 02.02.2010 r.

- podatek dochodowy od osdéb prawnych 243,00 zt zaptacono 11.02.2010 r.
Wysokos¢ sktadki na ubezpieczenie wypadkowe wynosi w jednostce 0,93%.
Kalkulacja kwoty kwalifikowalnej wynagrodzenia za styczen 2010 roku

1 2 3 4 5 6‘7|8 9|10‘11

Liczba godzin na

Kwotaw | Stawka za rzecz projektu w Kwota kwalifikowalna w PLN w

Data

Lp. ptatnosci Opis PLN h
D1 D2 D3 D1 D2 D3
1 2 3 4 @wire | 6 | 7 | 8 | 66 | 6Gx7) | GXE)
1. | 28.01.2010 Wy”agrsr‘lze?g\;\f Neto - | 510534 | 11,96 | 12 | o | 18 | 14352 | 0,00 |21528
2. |20.01.2010|  SPtata pozyczki 40000 | 227 |12 | o | 18 | 2724 | 000 | 4086
mieszkaniowej
3. | 02.02.2010 | Sktadki ZUS spoteczne | - -q oo 2,73 12 | o | 18 | 32,76 | 0,00 | 49,14
(pracownik)
4. | 02.02.2010 | Sktadki ZUS spoteczne | g4, g5 3,02 12 | o | 18 | 36,24 | 000 | 5436

(pracodawca)

5.102.02.2010| Sktadka zdrowotna 271,81 1,54 12 0 18 18,48 0,00 27,72

Sktadka na Fundusz

6. | 02.02.2010 85,75 0,49 12| 0o | 18| 588 0,00 | 882
Pracy
7. | 11.02.2010 | Podatek dochodowy od |, 5 54 1,38 12| o | 18 | 1656 | 000 | 2484
0s0b fizycznych
RAZEM x | x | x | 280,68 | 0,00 |421,02

Zatem kwota kwalifikowalna wynagrodzenia pana Kowalskiego za styczen 2010 roku
wyhniosta 701,70 zt, z czego kwota kwalifikowalna w:

- dziataniu 1 wyniosta 280,68 zt

- dziataniu 3 wyniosta 421,02 zt.
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7.7 Przykiadowe metody kalkulacji kosztow administracyjnych
posrednich (ogodlinych, ang. overheads)

Partnerzy projektéw wybranych w IV naborze wnioskéw raportujg koszty administracyjne
wytacznie w postaci zryczattowanej wyliczanej jako 12% kwalifikowalnych kosztéw
osobowych raportowanych w linii budzetowej nr 1. Oznacza to, ze partnerzy projektéw
wybranych w IV naborze nie moga raportowac kosztéow administracyjnych na zasadach
stosowanych dotychczas dla naboréow I - III, w tym stosowa¢ metod kalkulacyjnych
dotyczacych kosztéw posrednich.

Partnerzy wybrani w naborach I - III mogqg stosowacé ponizej podane metody kalkulacji
kosztow administracyjnych posrednich.

Kalkulacja oparta o klucz zaangazowania czasowego pracownikow

bezposrednio pracujacych na rzecz projektu do czasu pracy wszystkich
pracownikéw instytuciji

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

Najpierw....

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

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

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

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

Oblicz iloé¢ godzin, ktdére pracownicy partnera bezposrednio realizujacy projekt
przepracowali we wrzesniu 2008 na rzecz projektu.

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

A potem...

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

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

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

Kalkulacja kosztow wynagrodzenia pracownikdéw posrednio zaangazowanych w projekt.

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

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

Kalkulacja oparta o kombinacje dwéch kluczy - zaangazowania czasoweqgo
pracownikéw bezposrednio pracujacych na rzecz projektu w stosunku do ich

catkowiteqgo czasu pracy oraz powierzchni zajmowanej przez pracownikéw
zaangazowanych bezposrednio w projekt do catkowitej powierzchni
zajmowanych przez instytucije

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

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

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

Klucz zaangazowania czasowego

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

czas uzytkowania powierzchni
na rzecz projektu w danym okresie
X 100

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

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

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

Skalkuluj procent dostepnej powierzchni uzytej w celu realizacji projektu.

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

powierzchnia uzywana do projektu
------------------------------------ X 100 = procent powierzchni uzywanej w
powierzchnie ogdétem projekcie

Przyktad:

Powierzchnia uzywana w projekcie wynosi 50 m2, z catej powierzchni (bez powierzchni
wspolnych) 250 m2

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

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

wspoditczynnik zaangazowania czasowego x wspoétczynnik uzywania powierzchni biurowej

Przyktad:

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

Zatem wskaznik to

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

Oznacza to, ze w ramach projektu mozna rozliczy¢ 3,41 % kosztow najmu, energii itp. za
rozpatrywany miesigc sprawozdawczy.

Przyktad kalkulacji z uzyciem metody stanowigcej kombinacje kluczy czasowego i
powierzchniowego

Zatozenia:

Kalkulacja dotyczy rozliczenia kosztdw wynajmu powierzchni biurowej oraz medidow za
miesigc wrzesien 2008 roku. Faktura VAT nr 69/09/2008 za wynajem powierzchni
biurowej zostata wystawiona z géry w miesigcu wrzesniu 2008 roku i zaptacona w tym
samym miesigcu. Natomiast faktura VAT nr 85/10/2008 za media w miesigcu wrzesniu
2008 roku zostata wystawiona i zaptacona w pazdzierniku 2008 roku.

Partner rozlicza sie kursem s$rednim miesiecznym Komisji Europejskiej z miesigca
poniesienia wydatku.
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Godziny poswiecone na projekt przez pracownikow

Lp. bezposrednio pracujgcych w projekcie
1 | Jan Kowalski - wrzesien 2008 18
2 | Andrzej Nowak - wrzesien 2008 20
3 | Razem 38
Liczba pracownikéw bezposrednio
4 | zaangazowanych w projekt 2
5 | Liczba godzin roboczych - IX 2008 176
Razem liczba godzin roboczych
pracownikéw bezposrednio
zaangazowanych w projekt - IX 2008
6] (4)x(5) 352
Wspoétczynnik zaangazowania
I czasowego (3)/(6) 10,80%
7 | Powierzchnia uzywana w projekcie 26
8 | Powierzchnia ogdtem 120
Pomieszczenia wspotne (lazienki,
9 | pokdj socjalny, korytarze itp.) 25
10 | Pow.ogdtem-pom.wspdlne (8)-(9) 95
Wspoétczynnik uzywania
II | powierzchni biurowej (7)/(10)| 27,37%
Wskaznik do rozliczenia
IIT kosztow statych (I)x(II) 2,96%
Wyliczenie kosztow statych IX Wartoéé FV Koszt Kurs Koszt
2008 kwalifikowalnych do brutto w kwalifikowalny EUR/PLN kwalifikowalny
projektu PLN W PLN w EUR
FV 68/09/2008 za wynajem powierzchni
wartos¢ brutto x wskaznik IIT 7 930,00 234,73 3,3498 70,07
FV 85/10/2008 za media
wartos¢ brutto x wskaznik IIT 9 455,00 279,87 3,3840 82,70
Razem | 17 385,00 514,60 X 152,77

Catkowity koszt kwalifikowalny posredni wyniost 514,60 zt, co po przeliczeniu na EUR
dato kwote 152,77 EUR.
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7.8 Zestawienie finansowe wymagane do kontroli I stopnia

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

Moze sie zdarzy¢, ze w pewnym okresie nie bedzie wydatkdw w okreslonym
komponencie, w ktérym partner ma przewidziane prace do wykonania i zaplanowane
srodki w budzecie. Niemniej jednak partner powinien przesta¢ wydruk arkusza dla tego
komponentu takze - jest to konieczne, aby zestawienie finansowe byto kompletne za
dany okres rozliczeniowy.
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M7

INTERREG IVC

INNOVATION & ENVIRONMEN

REGIONS OF EUROPE SHARING SOLUTIONS

Statement of eligible expenditure

Project number:
Project acronym:
Name of partner:

EUROPEAN UNION
Part-financed by the European
Regional Development Fund

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 C1-C5)
Budget line Total Partner's Previously 5 Remaining
Specification Budget reportad Current Report Accumulated % Budget
1 |Staff 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
2 |Administration 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 |External expertise and services 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
5 |Equipment 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
5 |Sub-projects (only in mini-programmes) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,0% 0,00
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00% 0,00

Date and Partner's Signature

Statement of eligible expenditure - summary



P4

INTERREG IVC

™ -

Statement of eligible expenditure - Component 1 - Management & coordination

EUROPEAN UNION
Part-financed by the European
Regional Development Fund

Current Report

The invoices or other supporting documents - details

Date of
Accounting | No of invoice | invoice or Total Total
Kind of Employee/ No or other other VAT amount expenditure expenditure
No of budget line and | Total Partner's | Accumulated Previously expenditure Supplier/ (Internal supporting | supporting Date of (only if not charged to the | Exchange rate | charged to the| Remaining
specification budget budget (4 +15) reported (description) Company reference No) | document d pay Net recoverable) project used project budget (2 - 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) * (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 Y ¢ 8 9 10 1 12 13 14 15 16
0,00
1| Staff 0,00
total budget line No 1 0,00 0,00} 0,00 0,00] 0,00 0,00}
0,00
2|Administration 0,00
total budget line No 2 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00]
Travel and 0.0
3|accommodation 0,00
total budget line No 3 0,00| 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00]
External expertise and 0.00
4|services 0,00
total budget line No 4 0,00| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00]
0,00
5|Equipment 0,00
total budget line No 5 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00}
Sub-projects (only in 0,00
6|mini-programmes) 0,00
total budget line No 6 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]

* Mode! of exchange rate chosen for the whole partnership from options listed below:
- the market exchange rate of the day the invoice was paid is used

- the market exchange rate of the last day of the reporting period is used
- the average monthly exchange rate set by the Commission of the month the invoice was paid is used

- the average monthly exchange rate set by the Commission of the last month of the re-porting period is used

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

dex.cfm?

guag

Date and Partner's Signature

Statement of eligible expenditure Component 1
Page 1/6



V4

INTERREG IVC

EUROPEAN UNION

\\\ : Part-financed by the European
Regional Development Fund
Statement of eligible expenditure - Component 2 - Communication & dissemination
Current Report
The invoices or other supporting documents - details
Date of
Accounting | No of invoice | invoice or Total Total
Kind of Employee/ No or other other VAT amount expenditure expenditure
No of budget line and | Total Partner's | Accumulated Previously expenditure Supplier/ (Internal supporting supporting Date of (only if not charged to the | Exchange rate | charged to the| Remaining
specification budget budget (4 +15) reported (description) Ci e No)| d it document payment Net amount recoverable) project used project budget (2 - 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) ) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16
0,00
1|Staff 0,00
Jtotal budget line No 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00]
0,00
2|Administration 0,00
total budget line No 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00]
Travel and 9.00
3|accommodation 0,00
jtotal budget line No 3 0,00| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00}
External expertise and 0.00
4|services 0,00]
jtotal budget line No 4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00}
0,00
5|Equipment 0,00
Jtotal budget line No 5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00}
Sub-projects (only in 0,00
6]mini-programmes) 0,00
total budget line No 6 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

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

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

- the market exchange rate of the last day of the reporting period is used

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

- the average monthly exchange rate set by the Commission of the last month of the re-porting period is used

Considering the rate please refer to the site: http//ec.europa.eu/budget/i cfm?l

Date and Partner's Signature

Statement of eligible expenditure Component 2

Page 2/6



P4

INTERREG IVC

- EUROPEAN UNION

we Part-financed by the European
Regional Development Fund
Statement of eligible expenditure - Component 3 - Exchange of experience
=
Current Report
The invoices or other supporting documents - details
Date of
Accounting | No of invoice | invoice or Total Total
Kind of Employee/ No or other other VAT amount expenditure expenditure
No of budget line and | Total Partner's A lated Previ ly ex iture Suppli (Internal supporting supporting Date of (only if not charged to the | Exchange rate | charged to the| Remaining
specification budget budget (4 +15) reported (description) Company rence No)| d it document payment Net amount recoverable) project used project budget (2 - 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) *) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
0,00
1|Staff 0,00
total budget line No 1 0,00| 0,00} 0,00} 0,00 0,00 0,00§
0,00
2|Administration 0,00
Jtotal budget line No 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00]
,0
Travel and 0,00
3laccommodation 0,00
Jtotal budget line No 3 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00]
External expertise and 0.00
4|services 0,00]
jtotal budget line No 4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00}
0,00
5|Equipment 0,00
total budget line No 5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00}
[Sub-projects (only in 900
6| mini-programmes) 0,00
total budget line No 6 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}

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

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

- the market exchange rate of the last day of the reporting period is used

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

- the average monthly exchange rate set by the Commission of the last month of the re-porting period is used
Considering the rate please refer to the site: http.//ec.europa.eu/budget/i dex.cfm?

Date and Partner's Signature

Statement of eligible expenditure Component 3

Page 3/6
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INTERREG IVC

N

Statement of eligible expenditure - Component 4 - to be filled-in by partner

EUROPEAN UNION
Part-financed by the European
Regional Development Fund

Current Report
The invoices or other supporting documents - details
Date of
Accounting | No of invoice | invoice or Total Total
Kind of Employee/ No or other other VAT amount expenditure expenditure
No of budget line and | Total Partner's | Accumulated Previously expenditure Supplier/ (Internal supporting supporting Date of (only if not charged to the | Exchange rate |charged to the Remaining
specification budget budget (4 +15) reported ( ipti Company No)| document document payment Net amount recoverable) project used project budget (2 - 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) * (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
0,00
1|Staff 0,00
total budget line No 1 0,00 0,00 0,00/ 0,00 0,00] 0,00}
0,00
2| Administration 0,00
total budget line No 2 0,00 0,00] 0,00/ 0,00 0,00 0,00
Travel and 9.90
3|accommodation 0,00
total budget line No 3 0,00 0,00 0,00, 0,00 0,00 0,00
External expertise and 0.00
4|services 0,00
total budget line No 4 0,00 0,00] 0,00/ 0,00 0,00] 0,00]
0,00
5|Equipment 0,00
total budget line No 5 0,00 0,00/ 0,00/ 0,00 0,00 0,00
Sub-projects (only in 0.00
6| mini-programmes) 0,00
total budget line No 6 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}

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

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

- the market exchange rate of the last day of the reporting period is used

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

- the average monthly exchange rate set by the Commission of the last month of the re-porting period is used

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

euro/index.cfm?

Date and Partner's Signature

Statement of eligible expenditure Component 4

Page 4/6




V4

INTERREG IVC

EUROPEAN UNION

\\\ : Part-financed by the European
Regional Development Fund
Statement of eligible expenditure - Component & - to be filled-in by partner
Current Report
The invoices or other supporting documents - details
Date of
Accounting | No of invoice | invoice or Total Total
Kind of Employee/ No or other other VAT amount expenditure expenditure
No of budget line and | Total Partner's | Accumulated Previously expenditure Supplier/ (Internal supporting supporting Date of (only if not charged to the | Exchange rate | charged to the| Remaining
specification budget budget (4 +15) reported (description) Ci e No)| d it document payment Net amount recoverable) project used project budget (2 - 3)
(EUR) (EUR) (EUR) (PLN) (PLN) (PLN) ) (EUR) (EUR)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16
0,00
1|Staff 0,00
Jtotal budget line No 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00]
0,00
2|Administration 0,00
total budget line No 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00]
Travel and 9.00
3|accommodation 0,00
jtotal budget line No 3 0,00| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00}
External expertise and 0.00
4|services 0,00]
jtotal budget line No 4 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00}
0,00
5|Equipment 0,00
Jtotal budget line No 5 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00}
Sub-projects (only in 0,00
6]mini-programmes) 0,00
total budget line No 6 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

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

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

- the market exchange rate of the last day of the reporting period is used

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

- the average monthly exchange rate set by the Commission of the last month of the re-porting period is used

Considering the rate please refer to the site: http//ec.europa.eu/budget/i cfm?l

Date and Partner's Signature

Statement of eligible expenditure Component 5

Page 5/6



7.9 Wzor karty czasu pracy

Ponizej znajduje sie wzor karty czasu pracy dla projektow realizowanych w ramach
programu INTERREG IVC. Wersja edytowalna karty czasu pracy w formacie Word (.doc)
jest dostepna na stronie internetowej Centrum Projektéw Europejskich: www.cpe.gov.pl

w zaktadce FLC.

Y
INTERREG IVVC

W

European Union

European Regional Development Fund

soLL

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&Y ear/Miesiqc&Rok:
Hours worked on project/
Day/Dzief Godziny poswigcone na projekt Other EU Description of tasks fulfiled/
projects/ Opis wykonanych zadan
Inne

C1 <2 c3 C4 C5  |projekty UE| total
1. Fri/Pt 0,0
2. Sat/Sob
3. Sun/Niedz
4. Mon/Pn 0,0
5. Tue/Wt 0,0
6. Wed/Sr 0,0
7. Thur/Czw 0,0
8. Fri/Pt 0,0
9. Sat/Sob
10. [Sun/Niedz
11. [Mon/Pn 0,0
12. [Tue/Wt 0,0
13. |Wed/Sr 0,0
14. |[Thur/Czw 0,0
15. |Fri/Pt
16. [Sat/Sob
17. [Sun/Niedz
18. [Mon/Pn 0,0
19. |[Tue/Wt 0,0
20. [wed/Sr 0,0
21. |Thur/Czw 0,0
22. |Fri/Pt 0,0
23. |Sat/Sob
24. |Sun/Niedz
25. |Mon/Pn 0,0
26. [Tue/Wt 0,0
27. [wed/Sr 0,0
28. |Thur/Czw 0,0
29. [Fri/Pt 0,0
30. |Sat/Sob
31. |Sun/Niedz
total X 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

Signature of employee Signature of employer/superior
Podpis pracownika Podpis pracodawcyy/przetoZzonego

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

UWAGA! W przypadku, gdy pracownik przekazuje do kontroli I stopnia karty czasu pracy dot. innych projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE na rzecz ktorych pracuje lub zbiorczg karte czasu pracy pokazujacq prace
danego pracownika we wszystkich projektach wspotfinansowanych ze srodkow UE, kolumne "Other EU
projects/Inne projekty UE" mozna wykasowac lub ukryc.

UWAGA! W przypadku wypetniania kolumny "Other EU projects/Inne projekty UE" w kolumnie "Description of
tasks fulfilled/Opis wykonanych zadari" naleZy podac nazwe programu oraz akronim projektu, ktérego godziny
wykazane w kolumnie "Other EU projects/inne projekty UE" dotyczg.
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