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1. WSTEP

1.1 Informacje ogolne

Zadaniem niniejszych Wytycznych jest przedstawienie instytucjom bioracym czynny
udziat we wdrazaniu projektdw w ramach Programu ESPON ram prawnych
kwalifikowalnosci wydatkow oraz wszelkich informacji pomocnych w okresleniu rodzajéw
kosztow i wydatkow kwalifikujgcych sie i niekwalifikujgcych sie do wspoétfinansowania ze
$rodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Ponadto Wytyczne majg na celu
pomoc partnerom projektéw w przygotowaniu prawidtowego rozliczenia projektu do
kontroli I stopnia.

Szereg pomocnych informacji odnos$nie wdrazania oraz prawidtowego rozliczania
projektéw Programu ESPON znajduje sie rowniez na stronie gtdwnej programu:

www.espon.eu

Uwaga: dokument bedzie aktualizowany w miare pojawiania sie nowych wytycznych UE,
programowych lub wytycznych krajowych.

ESPON jest Europejska Siecig Obserwacyjng Rozwoju Terytorialnego i Spodjnosci
Terytorialnej.

Jest to program badawczy dotyczacy rozwoju przestrzennego, zwigzany z Funduszami
Strukturalnymi UE (jest jednym z programéw  realizowanych w ramach Celu 3 -
Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej). Program rozpoczat sie w 2002 roku, w obecnej
perspektywie obejmuje kraje cztonkowskie UE oraz Islandie, Norwegie, Szwajcarie i
Liechtenstein.

Celem programu jest zapewnienie politykom i praktykom na poziomie wspdlnotowym,
krajowym oraz regionalnym systematycznej, nowej i poréwnywalnej wiedzy na temat
trendow w rozwoju terytorialnym Europy oraz wptywu wdrazanych polityk na regiony i
obszary europejskie. Wiedza ta ma bezposrednio wspiera¢ formutowanie i realizowanie
zadan strategicznych. Program ESPON ma dostarcza¢ wiedzy wykraczajacej poza
standardowe, tradycyjne analizy  sporzadzane przez Komisje  Europejska.

W sumie ponad 130 instytucji badawczych z catej Europy jest zaangazowanych w
projekty badawcze, dziatania wspierajgce i koordynujgace Programu. Krajowe Punkty
Kontaktowe ESPON tworzg sie¢ i stuzg jako tgczniki pomiedzy Ssrodowiskami praktykow i
badaczy we wszystkich krajach cztonkowskich. Zadaniem przedstawicieli szczebla
ministerialnego ze wszystkich krajow zaangazowanych w Program ESPON oraz
przedstawicieli Komisji Europejskiej zasiadajacych w Komitecie Monitorujgcym jest
zapewnienie praktycznego wymiaru realizowanych badan.

Wspoifinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jest dokonywane na
zasadzie refundacji poniesionych wydatkdéw. Oznacza to, Zze partnerzy projektéow
finansujg wydatki zwigzane z realizacjg projektu, a nastepnie moga ubiega¢ sie o ich
catkowitg refundacje ze srodkéw EFRR.
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Struktura zarzadzania programem ESPON wyglada nastepujaco:

KOMITET MONITORUJACY

Odpowiedzialny za wdrazanie, zarzagdzanie i monitoring

Instytucja Audytowa

A 4

Instytucja Zarzadzajaca

A
A

Instytucja Certyfikujaca

Jednostka Koordynujaca
(koordynacja i wsparcie)

Punkty Informacyjne
Reprezentujace kraje cztonkowskie

A

A 4

Partner wiodacy projektu ¢ - === >

Kontroler I stopnia Partnera
wiodacego projektu

A

A 4

Partner projektu

Kontroler I stopnia Partnera
projektu

Jednostka Koordynujaca (Coordination Unit):

70, rue de Luxemburg L-4221 Esch-sur-Alzette Grand Duche de Luxemburg

Tel: +352 545580 700
Fax: +352 545580 701

E-mail: info@espon.eu

Homepage: www.espon.eu

Jednostka Zarzadzajaca (Managing Authority):

Ministére de I'Intérieur et de I'Aménagement du Territoire, DATer

Director GeneralMr. Romain Diederich

Responsible contact: Thiemo W. Eser
1, Rue du Plébiscite

L - 2341 Luxembourg

Grand-Duché de Luxembourg

Tel: +352 478-6936 (Diederich)

Tel: +352 478-6934 (Eser)

Fax: +352 40-8970
E-mail: Thiemo.eser@mat.etat.lu
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Instytucja Certyfikujaca (Certifying Authority):

Ministere de I'Intérieur et de I'Aménagement du Territoire, DATer
Mr. Jean-Claude Sinner

1, Rue du Plébiscite

L - 2341 Luxembourg

Grand-Duché de Luxembourg

Tel: +352 478-6917

Fax: +352 40-8970

E-mail: isabelle.biever@mat.etat.lu

ESPON 2013 - Punkt kontaktowy w Polsce:

Pan Grzegorz GORZELAK

Pani Katarzyna WOJNAR

Pani Agnieszka OLECHNICKA

Pan Adam PLOSZAJ

Dorota Celinska - Janowicz

Uniwersytet Warszawski

Centrum Europejskich Studiow Regionalnych i Loakinych (EUROREG)
ul. Krakowskie Przedmiescie 30

tel. +48 502 388 479

mail: espon@espon.pl

www.espon.pl (kontakt do cztonkéw zespotu Punktu Kontaktowego jest dostepny na stronach programu)
1.2 Stowniczek

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

Umowa o dofinansowanie - Subsidy Contract — umowa zawarta pomiedzy Instytucjq
Zarzadzajaca programu a partnerem wiodacym projektu, na podstawie ktdérej projekt jest
wspotfinansowany z Programu Operacyjnego ESPON 2013. Okresla prawa i obowigzki
partnera wiodacego oraz Instytucji Zarzadzajacej, zasady finansowania projektu,
wymogi, co do raportowania itp..

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

Instytucja Zarzadzajgca — Managing Authority - instytucja zarzadzajaca catoSciowo
programem, odpowiedzialna m.in. za podpisywanie Umdw o dofinansowanie z partnerami
wiodacymi projektow.

Instytucja Certyfikujgca - Certifying Authority - instytucja zarzadzajgca S$rodkami
Programu Operacyjnego ESPON 2013. Jest odpowiedzialna za przetwarzanie wnioskow o
ptatnos¢ i poswiadczanie ostatecznych kwot wyptacanych z programu. Ponadto Instytucja
Certyfikujaca dokonuje ptatnosci srodkéw ESPON 2013 na rzecz partneréw wiodacych
projektow.

Jednostka Koordynujgca - Coordination Unit- instytucja utworzona do biezacego
zarzadzania programem. Wspiera od strony technicznej dziatania Komitetu
Monitorujgcego programu oraz Instytucji Zarzadzajacej i Certyfikujacej.

Partner wiodacy - lLead partner - partner reprezentujacy wszystkich partnerow
realizujgcych projekt. Ponosi odpowiedzialno$¢ finansowg za realizacje projektu oraz
prawidlowe raportowanie do Jednostki Koordynujacej. Jego szczeg6towe prawa i
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obowigzki sg okreslone w Umowie o dofinansowanie. Natomiast jego szczegdtowe prawa i
obowigzki wobec innych partneréow 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
(z pbdzniejszymi zmianami), odpowiedzialny za weryfikacje legalnosci i prawidtowosci
wydatkéw zadeklarowanych przez partnera projektu.

Wydatek/koszt kwalifikowalny - eligible expenditure/cost - wydatek/koszt poniesiony
przez partnera projektu w zwigazku z realizacjg projektu zgodnie z zasadami niniejszych
Wytycznych, ktéry kwalifikuje sie do refundacji ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego na podstawie Umowy o dofinansowanie oraz innych dokumentéow
okreslajacych zasady kwalifikowalnosci wydatkéw dla programu.

Okres sprawozdawczy — Reporting Period - okres kolejnych 6 miesiecy kalendarzowych,
za ktory sktadane sg raporty z postepu realizacji dziatan w ramach projektu oraz raporty
finansowe.

2.Podstawy prawne
2.1 Akty prawne i normatywne

W trakcie wdrazania projektéw wspéffinansowanych w ramach Programu Operacyjnego
ESPON 2013 majg zastosowanie nastepujace akty prawne i normatywne regulujgce
kwalifikowalnos¢ projektow i wydatkow:

wspoélnotowe:
< Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 roku
ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i
uchylajgce 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 cztonkowskich doswiadczajacych
powaznych trudnosci w zakresie ich stabilnosci finansowej lub nimi
zagrozonych;
- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1310/2011 z
dnia 13 grudnia 2011 w sprawie zmiany rozporzadzenia Rady (WE) nr
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1083/2006 w odniesieniu do pomocy zwrotnej i inzynierii finansowej oraz
niektorych przepiséw dotyczacych deklaracji wydatkow;

<% Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku
ustanawiajgce szczegdétowe zasady wykonania Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci 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 rozporzgdzeniami zmieniajgcymi:
- 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);,
- Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1236/2011 z dnia 29 listopada 2011 r.
zmieniajgce 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 (z pdzniejszymi zmianami) i w sprawie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr
1783/1999 (Dz.U. UE z 31 lipca 2006 roku, L210/1 ) wraz z nizej
wymienionymi rozporzgdzeniami zmieniajgcymi:
- 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).
- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 437/2010 z dnia
19 maja 2010 r.

programowe:
< Program Operacyjny ESPON 2013 (Operational Programme) zatwierdzony w dniu 7

listopada 2007,
% Podrecznik Programu Operacyjnego ESPON 2013 (Programme Manual) zatwierdzony
w dniu 15 stycznia 2008, ze zmianami wprowadzonymi przez Komitet Monitorujacy.

krajowe - podstawowe:

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

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

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

% Wytyczne dla Kontrolerow pierwszego stopnia dotyczace informowania o
nieprawidlowosciach finansowych w ramach Programow Europejskiej Wspotpracy
Terytorialnej, w ktoérych Rzeczpospolita Polska pelni role¢ Koordynatora/Instytucji
Krajowej,

% Uszczegotowienie dot. informowania o nieprawidlowo$ciach i kwotach do odzyskania w
ramach programéw Europejskiej] Wspotpracy Terytorialne;,

Aktualne wersje ww. wytycznych znajduja si¢ na stronie internetowej Ministrstwa
Infrastruktury i Rozwoju www.mir.gov.pl.
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< Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 poz. 885 z
pozniejszymi zmianami) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
((Dz.U. 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 p6zniejszymi zmianami))

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

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

% Zalecenia dla beneficjentow funduszy Unii Europejskiej dotyczgce interpretacji
przepiséw 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 realizacjg projektéw wspoéffinansowanych ze s$rodkéw funduszy UE -
wydane przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego (od 27 listopada 2013 Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju) - aktualna wersja dostepna na stronach
http://www.funduszestrukturalne.gov.pl

Petne teksty wspodlnotowych aktéw prawnych w jezyku angielskim i polskim dostepne sag
na stronie internetowej Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju

www.mir.gov.pl , www.funduszeeuropejskie.gov.pl i www.ewt.gov.pl
Dokumentami regulujgcymi sposéb realizacji projektéw sg rowniez wewnetrzne regulacje
partnera projektu (tj.polityka rachunkowosci, regulamin wynagradzania, regulamin
dokonywania zamowien ponizej 30 000 EUR itp.).

Zapisy wspdlnotowych, programowych i krajowych aktow prawnych nalezy stosowac
tacznie. W przypadku, gdy poszczegdlne regulacje wskazujg niejednolite stanowisko
wzgledem rozpatrywanego problemu, nalezy stosowaé zapisy prawa bardziej
restrykcyjnego.
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BUDZET PROJEKTU I KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

3.1 Ogolne warunki kwalifikowalnosci

Ocena kwalifikowalnosci wydatku dokonywana jest zaréwno na etapie naboru projektéw,
jak i podczas realizacji projektu. Na etapie naboru projektu sprawdzeniu podlega
potencjalna kwalifikowalno$¢ wydatkédw ujetych we Whniosku 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, bede kwalifikowac sie ostatecznie do wspéifinansowania ze
srodkdow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Ocena kwalifikowalnosci
wydatkéw odbywa sie na etapie realizacji projektu w procesie poswiadczania wydatkdéw
przez kontrole I stopnia.

Podstawowym elementem kwalifikowalno$ci wydatku jest stwierdzenie czy dany wydatek

spetnia facznie nastepujgce warunki:

e wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci,

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

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

e wydatek jest zgodny z postanowieniami Programu Operacyjnego, Podrecznika
Programu (Programme Manual) i niniejszych Wytycznych,

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

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

e wydatek zostat nalezycie udokumentowany za pomocg faktur lub dokumentéw
ksiegowych o rownowaznej mocy dowodowej,
wydatek jest zgodny z zatwierdzonym budzetem projektu,
nie jest wyraznie zakazany na mocy obowigzujacych przepisow.

UWAGA!

Nieakceptowalne jest kwalifikowanie wydatkow 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 majgcego zastosowani do
budzetu ogdlnego Wspdlnot Europejskich). Za dziatania takie nalezy uwazac¢ przede
wszystkim sytuacje, w ktorych interes prywatny osoby petniacej funkcje w projekcie
wptywa, badz wydaje sie wptywaé, na bezstronne i obiektywne wykonywanie jej
obowigzkdédw w ramach powierzonej funkcji.

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

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
ESPON 2013 muszq zosta¢ zakonczone najpdzniej do 31 grudnia 2014 roku.

Co do zasady okres kwalifikowalnosci dla kosztédw innych niz koszty przygotowawcze
rozpoczyna sie w dniu zatwierdzenia projektu przez Komitet Monitorujacy programu.
Realizacja projektu powinna zacza¢ sie w ciggu dwoch miesiecy od daty zatwierdzenia
projektu przez Komitet Monitorujgcy programu.
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Kazdy projekt ma dwie oficjalne daty kornicowe, ktére beda okreslone w Umowie o
dofinansowanie:

- data koncowa zwigzana z zakonczeniem aktywnosci dla dziatan okreslonych w pakiecie
roboczym nr 2 (WP2) i pakiecie roboczym nr 3 (WP3),

- data koncowa dla obowigzkéw wynikajacych z zarzadzania finansowego okreslonych w
pakiecie roboczym nr 1 (WP1).

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

- zatwierdzonym Whniosku Aplikacyjnym projektu (odrebnie dla dziatan dotyczacych zadan
i rozliczen finansowych oraz

- Umowie o dofinansowanie.

We Whniosku Aplikacyjnym zostanie okreslona koncowa data zwigzana z aktywnosciami
zwigzanymi z projektem. Whniosek Aplikacyjny okre$li automatycznie koncowg date
projektu poprzez dodanie trzech miesiecy do koncowej daty zwigzanej z aktywnosSciami.
Ta druga data bedzie mogta by¢ okresem stuzacym zamknieciu wszystkich
administracyjnych obowigzkéw zwigzanych z zarzadzaniem finansowym w ramach
projektu (np. przygotowanie korncowego raportu, realizacja ptatnosci za faktury).

Data koncowa projektu okreslona dla WP1 jest datg konca kwalifikowalnosci wydatkdéw
dla danego projektu. Oznacza to, ze wszystkie wydatki, aby zosta¢ uznane za
kwalifikowalne muszg zosta¢ dokonane przed tg datg. Wydatki dokonane po tej dacie nie
beda kwalifikowalne w ramach projektu, nawet jesli dotycza kosztéw zwigzanych z
projektem poniesionych w okresie jego realizacji — np. koszty projektu poniesione w
ostatnim miesigcu realizacji projektu, ale zaptacone juz po oficjalnej dacie zakonczenia
projektu nie sg kwalifikowalne.

Dziatania przygotowawcze muszg mie¢ miejsce, a koszty z nimi zwigzane winny byc¢
poniesione w okresie pomiedzy publikacja ogloszenia o naborze projektéw, a datg
dostarczenia do programu Whniosku Aplikacyjnego. Wiecej informacji na temat kosztéw
przygotowawczych i ich kwalifikowalnosci w rozdziale 3.7 niniejszych Wytycznych.

Kwoty kwalifikowalne przyporzadkowywane sa do poszczegdlnych 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 majg forme gotéwkowa, z wyjatkiem:
. amortyzacji, ktora jest kosztem, ale nie jest wydatkiem,

Zaptata w formie gotowkowej powinna by¢ dokonana przez Partnera Projektu.

Oznacza to, ze wydatek musi by¢ poniesiony w znaczeniu kasowym, tj. musi nastgpic
rozchéd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego partnera projektu.

Koszty posrednie stanowia wydatki kwalifikowalne, jesli sg oparte na kosztach
rzeczywistych zwigzanych z realizacjq przedsiewziecia wspoifinansowanego z Programu
ESPON 2013 i jesli sq alokowane pro rata (proporcjonalnie) dla przedsiewziecia, przy
zastosowaniu wiasciwie uzasadnionej i sprawdzonej metody,

Kosztem niekwalifikowalnym sg ustugi $wiadczone wewnatrz instytucji partnera, to jest

np.:

e wykorzystywanie dla celdow realizacji projektu wtasnej bazy noclegowej partnera,

e wynajem autobusu lub innego $rodka transportu, jesli partner posiada wtasne
zaplecze transportowe.
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3.3.2 Koszty/wydatki niewynikajace z obowiazkow statutowych (dotyczy
jednostek wiladzy publicznej)

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

Koszty/wydatki poniesione na realizacje projektu, aby mogty zosta¢ uznane za
kwalifikowane, nie mogg wynika¢ z obowigzkéow statutowych jednostki, ani biezacych
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, ktére naleza do zadan
statutowych jednostki, inaczej mowigc zadania te musiatyby zosta¢ wykonane, nawet
gdyby projekt nie byt realizowany.

3.3.3 Amortyzacja

Szczegdtowy zapis dotyczacy zasad zwigzanych z amortyzacjg znajduje sie w art. 53
Rozporzadzenia Komisji Europejskiej nr 1828/2006.

Koszty amortyzacji sprzetu moga zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem
spefnienia tacznie nastepujacych warunkéw:

- sq zwigzane z celem projektu;

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

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

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

- koszty amortyzacji sq naliczane zgodnie z przepisami krajowymi,

- sprzet jest niezbedny do realizacji projektu.

- sprzet nie zostat zakupiony od innego partnera w projekcie.

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

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

3.3.4 Wklady rzeczowe (in-kind contribution)

Wktady rzeczowe (w tym wolontariat) w ramach projektow ESPON 2013 nie sag
kwalifikowalne pod zadng postacia.

3.3.5 Podatek od towaréw i ustug (VAT)

Zasada ogodlna

Podatek od towarow i ustug VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym tylko wowczas, gdy jest
on faktycznie i ostatecznie ponoszony przez partnera projektu.
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Podatek VAT, ktory mozna odzyskac, nie moze by¢ uznany za kwalifikowalny nawet jezeli
nie zostat faktycznie odzyskany przez partnera projektu. Oznacza to, ze w przypadkach,
gdy partner projektu moze odzyska¢ podatek VAT, ale rezygnuje z tej mozliwosci,
podatek VAT jest niekwalifikowalny.

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

Zakres podmiotowy

Wyzej okreslona zasada oraz jej rozwiniecia przedstawione w dalszych punktach dotycza
wszystkich partneréw projektu.

Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT

Partner projektu, ktéry wykaze podatek VAT jako kwalifikowalny jest zobowigzany do
przedstawienia wraz z pierwszym rozliczeniem os$wiadczenia ze szczegotowym
uzasadnieniem zawierajgcym podstawe prawng (konkretny artykut/ustep/punkt Ustawy o
podatku od towaréw i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. tj.2011.177.1054 z
pdzniejszymi zmianami) wskazujaca na brak mozliwoéci odzyskania podatku VAT
naliczonego zaréwno na dzien sporzadzania o$wiadczenia, jak rowniez majac na uwadze
planowany sposéb wykorzystania w przysztosci majatku wytworzonego w zwigzku z
realizacjg projektu. Wzér oswiadczenia zawarty jest w rozdziale 7.1. niniejszych
Wytycznych .

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

Jednoczesnie w zwiazku 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 zobowigzujg sie
do zwrotu zrefundowanej czesci podatku VAT, jesli zaistniejg przestanki umozliwiajace
odzyskanie go przez partnera projektu.

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

W przypadku kontroli na miejscu realizacji projektu poprawno$¢ rozliczenia podatku VAT
w projekcie bedzie weryfikowana.

Wytyczne szczegotowe

W niniejszym punkcie prezentowane sa wytyczne szczegdtowe, 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 partnerow projektow, jak i kontrolerow I
stopnia.

W przypadku gdy partner projektu ma watpliwosci co do mozliwosci odzyskania podatku
VAT, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej moze on zwréci¢ sie do wiasciwych
organow z prosba o wydanie interpretacji przepisow 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 Ilub zwrot w
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okreslonych przypadkach, wedtug warunkéw $cisle okreslonych przepisami Ustawy o
podatku od towardw i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz.U. tj.2011.177.1054 z
pdzniejszymi zmianami)

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

- art. 88 Ustawy o podatku od towardw i ustug zawierajacy w ust. 1 katalog przypadkéw,
kiedy odzyskanie podatku VAT przez podatnikow 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 zwréci¢ uwage na:

a) status podatnika VAT

Zgodnie z art. 15 ust. 1 Ustawy o podatku od towardow i ustug podatnikami sg podmioty
wykonujgce samodzielnie dziatalno$¢ gospodarcza, bez wzgledu na cel i rezultat tej
dziatalnosci. Za podatnikdow nie uznaje sie organéw wiadzy publicznej oraz urzedéw
obstugujacych te organy w zakresie realizacji zadan natozonych odrebnymi przepisami
prawa z wyfaczeniem czynnosci wykonywanych na podstawie umoéw cywilnoprawnych
(art.15 ust.6 Ustawy o podatku od towardéw 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
dwéch warunkéw jakie trzeba tacznie spetnid).

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

b) zwigzek zakupdw z czynnosciami opodatkowanymi

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

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

Kwestiq 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 zakupdw 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,

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

- alokowanego posrednio:
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iil) podatku VAT naliczonego wynikajacego z zakupdéw zwigzanych zaréwno z
czynnosciami, w zwigzku z ktorymi przystuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonego VAT, jak réwniez z czynnosciami, w zwigzku z ktéorymi 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 ktorym istnieje koniecznos¢
korekty podatku VAT naliczonego moze siega¢ nawet 10 lat, podczas gdy
okres realizacji projektu oraz poswiadczania wydatkéw jest duzo krétszy i brak
jest mozliwosci dokonania catosci korekt wymaganych prawem w tym okresie.

W przypadku projektow realizowanych w ramach tego programu, jezeli partner projektu
bedzie w stanie w jednoznaczny sposdéb przyporzadkowaé naliczony VAT do grupy
wskazanej w ppkt ii, podatek VAT bedzie mdgt by¢ uznany za kwalifikowalny.

Podatek VAT przyporzadkowany do grupy ppkt i oraz iii nie bedzie mdgt 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 maja watpliwosci w odniesieniu do
kwalifikowalnosci podatku VAT, winni zwrdéci¢ sie do uprawnionych zgodnie z Ordynacjg
Podatkowa organdéw podatkowych w celu otrzymania wigzacej interpretacji prawa
podatkowego w tym zakresie.

3.3.6 Oplaty finansowe
Optaty finansowe za miedzynarodowe transakcje finansowe sg kwalifikowalne.

Miedzynarodowe transakcje finansowe wystgpig w trzech przypadkach:

- partner wiodacy projektu majacy siedzibe w kraju innym niz kraj siedziby partnera
projektu przekazuje partnerowi $rodki finansowe w zwigzku z refundacjg wydatkéw ze
Srodkéw 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 wystapia).

Optaty finansowe za krajowe transakcje finansowe nie sg kwalifikowalne.

Optaty bankowe za prowadzenie i administrowanie rachunkiem bankowym projektu sg
kosztami kwalifikowalnymi.

Odsetki od dtugu, grzywny, , kary finansowe, ujemne rdznice kursowe sq
niekwalifikowalne.

Gwarancje

Koszty gwarancji bankowych Ilub innych instytucji finansowych sa kosztami
kwalifikowalnymi, w takim zakresie, w jakim gwarancje te sgq wymagane przez prawo
krajowe lub prawo Unii Europejskiej.

Koszty kwalifikowalnych optat finansowych winny by¢ ujmowane i rozliczane w _linii
budzetowej ,Koszty administracyjne”.
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3.3.7 Przyché6d wygenerowany przez projekt

Jezeli projekt generuje przychdd 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 wspotfinansowania z Programu ESPON 2013, jaka zostanie zrefundowana
partnerowi oblicza sie na podstawie tacznych kosztéw kwalifikowalnych po odliczeniu
przychodéw przypisanych do projektu. Wiecej informacji na temat przychodow
wygenerowanych przez projekt oraz ich ewidencji i raportowania znajduje sie w rozdziale
3.11 niniejszych Wytycznych.

3.3.8 Wydatki dofinansowane z innych Srodkéw UE lub innych dotacji krajowych lub
regionalnych

Wydatkow, ktére otrzymaty juz dofinansowanie z innego zrdédta w ramach funduszy
europejskich nie uznaje sie za kwalifikowalne w kontekscie projektéw Programu ESPON
2013.

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.

Podwoéjne finansowanie oznacza niedozwolone zrefundowanie catkowite lub czesSciowe
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 dwoéch réznych projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw wspdlnotowych lub krajowych,

v zrefundowanie kosztéw podatku VAT ze $rodkdow wspolnotowych, a nastepnie
odzyskanie tego podatku ze srodkéw budzetu panstwa w oparciu o ustawe z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. tj.2011.177.1054 z
pozniejszymi zmianami) zakupienie $rodka trwatego z udziatem sSrodkdéw dotacji
krajowej lub wspdlnotowej, a nastepnie zrefundowanie kosztéw amortyzacji tego
$rodka 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.
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3.3.10 Prawo zamé6wien publicznych

Postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych w ramach projektu powinny zostac
przeprowadzone zgodnie z przepisami prawa wspdlnotowego, krajowego oraz zgodnie z
obowigzujgcymi w danej jednostce regulaminami dokonywania zamowien publicznych.

Obowigzek stosowania przepisow ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych dotyczy
wszystkich partneréw projektédw, niezaleznie od tego czy na gruncie zapiséw art. 3
ustawy PZP sg zobowigzani do stosowania ustawy czy nie.

W przypadku zaméwien publicznych partner projektu jest zobowigzany dostarczy¢ do
kontroli I stopnia nastepujaca dokumentacje dotyczacq postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego:
v' opublikowane ogtoszenie/ informacja o wszczeciu postepowania,
v Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamodwienia wraz z zatgcznikami,
v' korespondencja prowadzona na etapie przetargu (miedzy innymi: odpowiedzi na
pytania wykonawcow, modyfikacje SIWZ),
v' wszystkie ztozone oferty,
v protokédt z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz ze wszystkimi
wymaganymi zatacznikami zgodnie z Prawem Zamdwien Publicznych,
v umowa podpisana z wybranym wykonawca wraz z zatgcznikami,
v' gwarancja nalezytego wykonania umowy (jezeli wymagana).

W przypadku, gdy zamowienie publiczne zostanie zrealizowane z naruszeniem ustawy
Prawo Zamowien Publicznych, kontroler I stopnia ma prawo stwierdzi¢ catkowitg lub
czesciowq niekwalifikowalno$¢ wydatku poniesionego w zwigzku z takim zamdwieniem.
Korekty finansowe za naruszenie przepiséw ustawy PZP naktadane sa zgodnie z
opracowanymi przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego (od 27 listopada 2013
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju) wytycznymi ,Wymierzanie korekt finansowych za
naruszenia prawa zamoéwien publicznych zwigzane z realizacjg projektow
wspoftfinansowanych ze srodkéw funduszy UE”, zwanymi takze taryfikatorem.

Taryfikator, zawierajacy wyrazone procentowo wielkosci korekt finansowych przypisane
konkretnym rodzajom naruszen prawa zamoéwien 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 znalez¢
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, wysokosc
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%?20Polskie/Attachme
nts/7/Korekty_finansowe_instrukcja_070410.pdf

Uwaga !

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

W przypadku powyzszych zamdéwien partner projektu jest zobowigzany
wydatkowaé S$rodki finansowe w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady terminowego uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz
zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw.
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W zwigzku z tym partner projektu jest zobowigzany do udokumentowania faktu
zachowania wskazanych powyzej zasad przy udzielaniu zamoéwien publicznych,
nawet gdy wewnetrzny regulamin partnera dotyczacy udzielania zamoéwien
zwolnionych z stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych tego nie wymaga.

W przypadku gdy wewnetrzny regulamin partnera udzielania zaméwien
zwolnionych ze stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych, gwarantuje
zachowanie zasad, o ktéorych mowa powyzej ale nie wymaga udokumentowania
procesu wyboru wykonawcy, partner zobowigzany jest co najmniej do
przedtozenia notatki przedstawiajacej podjete czynnosci zmierzajagce do wyboru
oferty najkorzystniejszej.

Jezeli partner nie posiada wewnetrznych uregulowan udzielania zamoéwien
publicznych albo gdy wewnetrzny regulamin partnera w zakresie udzielania
zamowien zwolnionych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych nie
definiuje czynnos$ci zmierzajacych do wyboru wykonawcy lub dopuszcza wybér
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
wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamoéwienia.

Zapytania ofertowe moggq zostac skierowane w formie: pisma, faksu, drogq
elektroniczng, telefoniczng. Dopuszcza sie rowniez przeprowadzenie rozeznania
rynku za pomocg informacji dostepnych na stronach internetowych lub innych
publikacjach potencjalnych wykonawcéw.

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

a) wykaz ofert, ktore wptynety do zamawiajacego w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe Iub informacje o ofertach pozyskanych telefonicznie Ilub,
przypadku samodzielnego pozyskania informacji, rowniez wydruk ze stron
internetowych wykonawcow.

b) wskazanie wybranej oferty,

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

Nieprzestrzeganie powyzszych zasad moze skutkowal natozeniem korekty
finansowej na wydatki kwalifikowane wynikajagce z wadliwie poniesionego
wydatku wyliczonej w oparciu o dokument pn. Wymierzanie korekt finansowych
za naruszenia prawa zamoéwien publicznych zwigzane z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE (tzw. Taryfikator).

UWAGA: Niniejsze zapisy dotyczace dokumentowania zamowien ponizej 30 000 EUR
obowiazuja od dnia 1 stycznia 2015 r.
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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 ESPON 2013 jest standardowo podzielony na 5 linii budzetowych (budget
line - BL) oraz 3 pakiety robocze (work package). Wydatki s raportowane w
odpowiednim pakiecie roboczym (aspekt merytoryczny) oraz odpowiedniej linii
budzetowej (rodzaj wydatku).

Wyrdznia sie nastepujgce pakiety robocze:
WP1 - Koordynacja,

WP2 - Dziatalno$¢ (merytoryczna),

WP3 - Rozpowszechnianie.

Pakiety WP1-WP3 sg obowigzkowe dla kazdego realizowanego projektu oraz dla kazdego
Z partnerow.

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

BL 1. Wydatki/koszty osobowe

BL 2. Administracja W tych liniach budzetowych mogg by¢

BL 3. Podrdze i zakwaterowanie raportowane wyfacznie wydatki i koszty

zwigzane z realizowanym projektem
dotyczace pracownikéw zatrudnionych
przez Partnera Projektu w ramach
BL 4. Sprzet umowy o prace.

BL 5. Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi

BL 1 — Wydatki/koszty osobowe (Staff)

Opis:

< Koszty wynagrodzen pracownikdéw partnera projektu wymienionego oficjalnie we
Whniosku Aplikacyjnym bezposrednio zaangazowanych w realizacje projektu;

% W tej linii rozliczane sa wytacznie wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na
umowe o prace (inne formy zatrudnienia np. umowa zlecenie, umowa o dzieto w
linii budzetowej 5 - zewnetrzne ekspertyzy i ustugi);

% Pracownicy sg zatrudnieni wytacznie do realizacji projektu (musi wynika¢ to z
umowy o prace oraz/lub zakresu obowigzkow) lub czesciowo do realizacji
projektu;

% Kalkulacje kosztéw osobowych sporzadza sie w oparciu o rzeczywiste stawki
wynagrodzenia danej osoby za godzine roboczg w danym miesigcu
(wynagrodzenie za dany miesiac/liczba godzin roboczych w danym miesigcu)
przyktady kalkulacji kosztéw wynagrodzen znajdujq sie w rozdziale 7.6 niniejszych
Wytycznych;

% kalkulacje kosztéw osobowych sporzadza sie w oparciu o ewidencje czasu pracy
na rzecz projektu w kartach czasu pracy; wzor karty czasu pracy stanowi
zatacznik nr 7.8;
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wszystkie sktadowe wynagrodzenia rozliczanego w projekcie powinny miec
odzwierciedlenie w listach ptac i wynika¢ z umowy o prace.

Przyktadowe wydatki/koszty kwalifikowalne:

R/
0.0

®
°n

R/
0.0

wynagrodzenie brutto pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, w tym
wynagrodzenie zasadnicze, premie regulaminowe, dodatek za staz pracy, dodatek
funkcyjny, inne regulaminowe dodatki (np. za znajomos¢ jezykow obcych), sktadki
na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, podatek
dochodowy od oso6b fizycznych, inne potracenia z wynagrodzenia netto
pracownika, np. sktadki PZU, raty pozyczek z ZFSS ;

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

dodatkowe wynagrodzenia roczne (tzw. trzynastki).

Przyktadowe wydatki/koszty niekwalifikowalne:

R/
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nagrody okolicznosciowe, nagrody jubileuszowe;

dodatki specjalne lub inne dodatki zwigzane z ponadplanowymi dziataniami
rozliczane w innych projektach finansowanych 2z dotacji krajowych Ilub
wspodlnotowych;

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

odprawy emerytalno-rentowe;

odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz $wiadczenia urlopowe w
przypadku, gdy jednostka nie ma obowigzku dokonywania odpisu na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych; ]
Swiadczenia finansowane ze S$rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych ($wiadczenia socjalne takie jak doptaty do wypoczynku, dodatkowe
pakiety ustug medycznych, bony $wigteczne i inne okazjonalne);

wynagrodzenie chorobowe ptatne przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
wynagrodzenia pracownikéw zewnetrznych oraz pracownikow partnera
zatrudnionych na umowe zlecenie/umowe o dzieto (sgq one kwalifikowalne w linii
budzetowej nr 5 - Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi);

sktadki na PFRON;

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

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

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

praca wolontariuszy.

Dokumentacja wydatkdéw/kosztow:

o,
°n

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

umowa o prace wraz z zakresem obowigzkéw kazdego pracownika
zaangazowanego bezposrednio w realizacje projektu — przy pierwszym rozliczeniu,
w ktérym raportowane sg koszty osobowe danego pracownika. W przypadku
zmian w umowie o prace zmiane taka nalezy dostarczy¢ w postaci aneksu do
umowy z pierwszym rozliczeniem projektu, ktérego zmiana dotyczy. W przypadku,
gdy w instytucji nie istniejg zakresy obowigzkéw, nalezy dostarczy¢ inny
rownowazny prawnie dokument potwierdzajagcy oddelegowanie pracownika do
pracy na rzecz projektu;
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zakres obowigzkow danego pracownika - przy pierwszym rozliczeniu, w ktorym
raportowane sg koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w
zakresie obowigzkdw;

listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajace wynagrodzenie
brutto pracownika zgodnie z jego umowg o prace oraz regulaminem
wynagradzania jednostkidowody zaptaty (bankowe lub kasowe) potwierdzajgce
zaptate kazdego ze skitadnikéw wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od
wynagrodzenia pracownika zaangazowanego bezposrednio w realizacje projektu w
danym miesigcu okresu raportowania- w tym m.in. kwoty netto, sktadki PZU,
sktadki i sptaty pozyczek mieszkaniowych, sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
sktadki na ubezpieczenia zdrowotne, sktadki na Fundusz Pracy, podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych

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 Dyrektora jednostki lub zwierzchnika
pracownika (karty powinny by¢ dwujezyczne, tzn. zawiera¢ 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 dostarczyé ewidencje czasu
pracy - w celu wykonania zapisow kodeksu kazdy pracodawca ma obowigzek
prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow (wyjatek od tej zasady stanowi
telepraca);

o$wiadczenie, ze wynagrodzenie brutto oraz narzuty pracodawcy rozliczane w
projekcie nie zostaty i nie zostang rozliczone w Zadnym innym projekcie
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej (zgodnie ze wzorem w rozdziale 7.2
niniejszych Wytycznych);

kalkulacje wydatkéw osobowych kwalifikowalnych do projektu.

Wskazdwki praktyczne:

®,
0.0

zakres obowigzkow pracownika pracujgcego na rzecz projektu winien wskazywad
bezposrednie oddelegowanie do pracy na rzecz danego projektu - w zakresie
obowigzkdéw winien by¢ wskazany akronim danego projektu;

karty czasu pracy nalezy sporzadzac¢ na biezgco, a wypetnienie karty czasu pracy
nalezy rozpoczac od wyszarzenia w niej sobot oraz dni $wigtecznych;

w kartach czasu pracy podziat na pakiety robocze powinien by¢ zgodny z
odpowiednimi zapisami we Wniosku Aplikacyjnym. W przypadku, gdy jedno
dziatanie w okreslonym dniu dotyczy wiecej niz jednego pakietu roboczego
wymaga to odniesienia do dziatan projektowych. Odniesienie to moze dotyczy¢ np.
podziatu godzin podczas spotkania na dziatania koordynacyjne i dziatania
merytoryczne. Podziat taki powinien wynika¢ z agendy spotkania;

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$¢ ewidencji podrozy
stuzbowych rozliczanych w linii budzetowej nr 3 z ewidencjg delegacji w kartach
czasu pracy;

jesli partner realizuje wiecej niz jeden projekt powinien na biezaco dokonywac
wewnetrznej kontroli krzyzowej (cross-check) w odniesieniu do kart czasu pracy
pracownikdéw bezposrednio pracujacych na rzecz wiecej niz jednego projektu -
zapobiegnie woéwczas sytuacjom, w ktdérych zgodnie z kartami czasu pracy
pracownik w tym samym czasie pracowat na rzecz kilku projektow - jest to
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niezbedne dla ztozenia zgodnego z prawda oswiadczenia 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, szczegotowych informacji w ww. zakresie bedzie mogt stanowic
podstawe dla kontrolera I stopnia do zakwestionowania raportu finansowego pod
katem kwalifikowalnosci wydatkéw osobowych;

% w przypadku gdy w instytucji nie ma obowigzku sporzadzania list obecnosci,
pracownicy bezposrednio pracujacy na rzecz projektu zobowigzani sg do
prowadzenia listy obecnosci na cele projektu lub stosowania innej metody
ewidencjonowania obecnoéci w pracy!;;rozliczajac wynagrodzenia pracownikéw
zaangazowanych w projekt nalezy pamieta¢, ze wynagrodzenia w ostatnim
miesigcu okresu rozliczeniowego nie sa na ogdét 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 o0soéb fizycznych,
sktadki na Fundusz Pracy lub/i Gwarantowany Fundusz Swiadczen Pracowniczych
sq ptacone juz w kolejnym miesigcu - 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 przechodzg do rozliczenia na nastepny
okres. W zwigazku z tym zaleca sie, aby sktadki do ZUS oraz podatek dochodowy
od 0séb fizycznych do Urzedu Skarbowego odprowadzane byty w jednym okresie
rozliczeniowym;wyliczajac stawke godzinowa_dla potrzeb kalkulacji kosztow
osobowych nalezy zaokragla¢ jg do petnych groszy, czyli do dwdch miejsc po
przecinku metodag matematyczna.

Poprawna formuta w programie Excel:
np. =ZAOKR((E9:E6);2)

% Mozliwe jest odstgpienie od powyzszej zasady zaokraglania stawek godzinowych
po stosownym uzasadnieniu i w porozumieniu z kontrolerem 1. stopnia;

< Dodatkowo nalezy pamieta¢, ze w przypadku pracownika, ktérego wynagrodzenie
lub dodatek specjalny sg rozliczane w projekcie w 100% suma poszczegolnych WP
w_PLN powinna by¢ réwna kwalifikowanemu wynagrodzeniu brutto pracownika
oraz sktadek ZUS bedacych odptatnoscig pracodawcy;raportujagc wynagrodzenia
pracownikdw zaangazowanych w projekt, nalezy rowniez pamietaé, ze do
przeliczenia wydatkéw ze ztotych na euro stosowany bedzie kurs wymiany z
miesigca ksiegowania wydatku w ksiegach partnera projektu, co oznacza, ze
wynagrodzenie netto wyptacone w jednym miesiqcu przeliczone bedzie innym
kursem niz pochodne od tego wynagrodzenia, ktére na ogdt sg ptacone w
miesigcu nastepnym; - dlatego tez dla uproszczenia kalkulacji i raportowania
zaleca sie, aby wszystkie skfadniki wynagrodzenia i narzutéw pracodawcy ptacone
byty w jednym miesigcu;

% w przypadku, gdy pracownik pracuje wytacznie na rzecz projektu, za
kwalifikowalne uznaje sie réwniez jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przez
zakfad pracy oraz wynagrodzenie urlopowe; w przypadku, gdy pracownik pracuje
czesciowo na rzecz projektu, jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zaktad
pracy oraz wynagrodzenie urlopowe jest kwalifikowalne proporcjonalnie do jego
udziatu w projekcie (patrz zatacznik 7.6);

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

! nie dotyczy telepracy
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np. razem z wynagrodzeniem za maj roku X wyptacono pracownikowi wyréwnanie
wynagrodzenia za miesiaqc marzec tego samego roku - zatem kalkulujac
wyréwnanie wynagrodzenia w celu przypisania go do projektu nalezy bra¢ pod
uwage godziny pracy z marca i tak skalkulowane wynagrodzenie przeliczy¢ ze
ztotych na euro z uzyciem kursow wymiany z daty wyptaty wyrownania, 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¢ wytacznie czas
delegacji przypadajacy na dni robocze,np. jesli delegacja trwata od niedzieli do
wtorku, to w karcie czasu pracy ujmujemy wytacznie poniedziatek i wtorek;

w przypadku gdy delegacja w ramach projektu przypada w dni robocze, zas okres
jej trwania wykracza poza obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy, za ktory
pracownik nie otrzymat wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych lub
nie odebrat godzin dodatkowo wolnych, w karcie czasu pracy nalezy ujac
wytacznie czas delegacji odpowiadajgcy 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);

praca w nadgodzinach jest kwalifikowalna tylko i wytacznie woéwczas, gdy
pracownik otrzymat wynagrodzenie za prace w nadgodzinach Ilub odebrat
nadgodziny w formie godzin dodatkowo wolnych od pracy. Dodatkowo do
rozliczenia w projekcie odbioru dni wolnych za przepracowane nadgodziny nalezy
dotaczy¢ pisemny wniosek pracownika ze wskazaniem dni, w ktorych
przepracowano nadgodziny oraz ze wskazaniem dni, w ktére dni wolne zostang
odebrane. Wniosek taki musi by¢ zatwierdzony przez pracodawce;

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 za
kazdy raportowany w projekcie miesigc lub innej ewidencji czasu pracy;
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 cze$¢ wynagrodzenia
powinna zosta¢ rozliczona w projekcie proporcjonalnie do czasu, w jakim
pracownik pracowat bezposrednio na rzecz projektu;

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 zostacé przypisana, proporcjonalnie do projektu.

Oznacza to, ze np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2011
rok (wyptacone w 2012 roku) przypadajace na projekt kalkulujemy godzinami
czasu pracy na rzecz projektu w 2011 roku (na podstawie kart czasu pracy) i tak
wyliczony koszt kwalifikowalny przeliczamy ze ztotych na euro po kursie
wiasciwym dla momentu wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Dla
potwierdzenia kwoty kwalifikowalnej partner zatacza stosowng kalkulacje, ktora
przedstawia ilos¢ godzin przepracowanych na rzecz projektu w stosunku do
catkowitej obowigzujacej ilosci godzin pracy w okresie, za ktéry przyznana zostata
~trzynastka” (czyli za poprzedni rok). Nie jest konieczne dotaczanie kart czasu
pracy, jezeli zostaty one juz zataczone przy poprzednich rozliczeniach dotyczacych
tego okresu.
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BL 2 - Administracja (Administration)

Opis:

% Wydatki/koszty kwalifikowalne - rodzaje:

. artykuty biurowe, kserokopie;

o optaty pocztowe, telefon, faks i Internet;

. ogrzewanie, elektrycznos¢;

o koszty utrzymania pomieszczen, gdzie pracujg osoby realizujace projekt

np. ustugi sprzatania, konserwacja sprzetu IT, ustugi dozoru;

czynsz za wynajem biura;

) optaty za otwarcie i funkcjonowanie wyodrebnionego dla projektu;

) rachunku bankowego - jesli otwarcie takiego rachunku jest wymagane
Umowg o dofinansowanie lub Umowg 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/wspomagajacg np.
gtdwna ksiegowa, prawnik, kadrowa, informatyk);

. ustugi kurierskie;

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

) archiwizacja dokumentacji dotyczacej projektu.

% Koszty te mogg by¢ bezposrednimi lub posrednimi kosztami ogdélnymi.
Bezposrednie koszty ogolne mozna okreslic jako bezposrednio przypisane do
projektu. Posrednie koszty ogdlne zwigzane z dziataniami w projekcie sg obliczane
i przypisywane do projektu proporcjonalnie za pomoca 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;

*,
*

Uwagal!

®,
0.0

Oznacza to obliczenia proporcjonalne na podstawie faktycznych kosztow
zgodnie z uzasadniong, rzetelng i sprawiedliwg metoda, ktéra powinna
obowigzywac w tej samej postaci w catym okresie wdrazania projektu.

Koszty administracyjne obliczane metoda bezposrednig i posrednig nie mogag
zarowno na poziomie partnera, jak i catego projektu przekraczaé¢ 25% kosztéw
osobowych. Limit ten nalezy respektowa¢ zaréwno przy planowaniu
budzetu, jak i w okresie realizacji projektu;

Koszty posrednie doliczane do kosztéw projektu, nie mogg przekroczyé 20 % kosztéw

bezposrednich projektu.

Koszty administracyjne zwigzane z ustugami $wiadczonymi przez ekspertow
zewnetrznych musza by¢ ujmowane w linii budzetowej ,Zewnetrzne ekspertyzy i

ustugi”.

Przyktadowe wydatki/koszty niekwalifikowalne:

2o

A
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°n

zakupy mebli biurowych;

zakupy odziezy;

koszt ustug swiadczonych przez kierowcow w instytucji partnera;
koszy utrzymania samochoddéw stuzbowych;

optaty finansowe za krajowe transakcje finansowe.
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Dokumentacja wydatkdéw/kosztow:

®
°n

faktury lub dokumenty ksiegowe o réwnowaznej mocy dowodowej wraz z
dowodami zaptaty, (bankowymi Ilub kasowymi, zaréowno dla kosztéw
bezposrednich, jak i kosztéw posrednich).

W przypadku rozliczania wynagrodzen pracownikédw partnera posrednio
zaangazowanych w realizacje projektu - listy ptac tych osob za kazdy z
raportowanych miesiecy wraz z dowodami zaptaty kazdego z elementéw
wynagrodzenia;

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

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

w przypadku rozliczania kosztow administracyjnych metoda posrednig
dodatkowo nalezy sporzadzi¢ kalkulacje tych kosztow w uzasadnionej
proporcji, zgodnie z rzetelng i sprawiedliwg metoda.

Wskazdowki praktyczne:

kalkulacje kosztéw posrednich winny by¢ oparte o nastepujgce klucze (jeden
lub kombinacje kilku - w zaleznosci od typu kosztu):

o stosunek liczby os6b pracujacych na rzecz projektu do liczby wszystkich
0s6b pracujgcych w instytucji lub jej departamencie;

o stosunek liczby godzin przepracowanych w projekcie do liczby godzin
przepracowanych przez wszystkich pracownikéw instytucji lub jej
departamentu;

o stosunek powierzchni uzywanej w projekcie do catkowitej powierzchni
instytucji lub jej departamentu.

o koszty archiwizacji dokumentacji projektowej sg kwalifikowalne
wytacznie, gdy dotycza okresu kwalifikowalnosci projektu; nie sag
natomiast kwalifikowalne optacone z géry koszty archiwizacji po

zakonczeniu okresu kwalifikowalnosci projektu - nie spetniajg one
podstawowego warunku kwalifikowalnosci - optacona ustuga nie zostata
wykonana;

o koszty telefonii stacjonarnej lub komdrkowej mozna rozlicza¢ jako
koszty bezposrednie w przypadku, gdy partner:

-wyodrebni linie telefoniczng stacjonarng wytacznie dla celéw
projektu lub
-wyodrebni numer telefonu komdrkowego wytacznie dla celow
projektu lub
-zakupi karte pre-paid do telefonu komdrkowego wytacznie na cele
projektu.

W tym celu wraz z rozliczeniem partner dodatkowo =zatgcza 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:

- abonament telefondw wykorzystywanych w projekcie - rozliczany wskaznikiem
zaangazowania czasowego w projekt 0sob 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 podrdézy zagranicznej jest
kwalifikowalny jedynie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pod
warunkiem przedstawienia stosownego uzasadnienia.

Przyktadowe metody kalkulacji kosztéw posrednich stanowig Zatacznik nr 7.7.
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BL 3 — Podréze i zakwaterowanie (Travels and Accommodation)

Opis:

®,
*

Koszty podrozy i zakwaterowania wytgcznie personelu partnera w zwigzku
Z ich uczestnictwem w spotkaniach, seminariach, konferencjach majacych
miejsce na terytorium krajow UE lub krajow partnerskich tj. Norwegii,
Szwajcarii, Islandii i Liechtensteinu;

Wszelkie wyjazdy muszg by¢ wyraznie motywowane dziataniami projektu i
muszg by¢ niezbedne dla skutecznego wdrazania projektu;

Koszty podrdézy i zakwaterowania poza terytorium wskazanym powyzej
mogq by¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem, ze przynosza korzys¢
projektowi oraz zostaty jasno i wyraznie uzasadnione w zatwierdzonym
Whniosku Aplikacyjnym;

Koszty podrozy i zakwaterowania dla instytucji nie bedacych partnerami w
projekcie do krajow UE mogg by¢ réwniez wspéffinansowane w ramach
projektu, jezeli ich poniesienie jest niezbedne do realizacji projektu, koszty
zostaly zaptacone i definitywnie poniesione przez partnera projektu
posiadajgcego siedzibe w kraju nalezacym do UE lub kraju partnerskiego;

Koszty podrozy i zakwaterowania ekspertow zewnetrznych musza by¢
ujmowane w linii budzetowej ,Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi”;

Koszty podrézy poza terytorium kraju UE oraz kraju partnerskiego sg
dopuszczalne po uzyskaniu uprzedniej zgody Jednostki Koordynujacej.
Zgoda taka bedzie udzielana tylko w nadzwyczajnych i nalezycie
uzasadnionych przypadkach;

Koszty w tej linii muszg by¢ planowane z uwzglednieniem krajowych
przepisow dotyczacych delegacji stuzbowych pracownikéw partnera oraz
przepisbw wewnetrznych regulujacych ww. kwestie obowigzujgcych w
instytucji partnera;

Ramy czasowe odbywanej podrézy powinny odpowiadaé¢ terminom celu
delegacji (dzien przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji); wyjatek od
zasady stanowig te przypadki, w ktorych udowodniono, Ze dodatkowe
koszty zwigzane =z przedtuzeniem trwania delegacji (np. koszty
dodatkowego zakwaterowania) nie przekraczaja zwigzanych z nim
oszczednosci (np. obnizone koszty przelotu);

Koszty muszg zosta¢ poniesione przez instytucje partnera projektu,
bezposrednia zaptata przez pracownika instytucji partnera jest
niewystarczajqca;

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

Podréze powinny odbywac sie najbardziej ekonomicznym s$rodkiem transportu na
danej trasie. Podobnie koszty zakwaterowania winny by¢ ekonomicznie uzasadnione.
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Przyktadowe wydatki/koszty kwalifikowalne:
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diety krajowe i zagraniczne wedtug przepiséw krajowych;

koszty noclegéw w hotelach;

bilety autobusowe;

bilety kolejowe w I klasie (w uzasadnionych przypadkach) lub II klasie;

bilety promowe;

bilety lotnicze w klasie ekonomicznej oraz optaty lotniskowe;

ubezpieczenie o0s6b delegowanych na czas podrézy. Ubezpieczenie powinno
dotyczy¢ tylko takich sytuacji, w zwigzku z ktérymi poniesienie wydatku byto
zasadne, konieczne i nie zostato wykluczone na podstawie obowigzujgcych
przepisow (krajowych i wewnetrznych partnera projektu);

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

winiety, jesli ich zakup byt niezbedny;

koszty parkowania, jesli ich poniesienie byto konieczne;

ryczatty przystugujgce w trakcie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych
wedtug przepiséw krajowych;

zakup paliwa do samochodu stuzbowego wraz z kartg drogowq oraz kalkulacjq
wartosci zuzytego paliwa do odbycia podrdézy stuzbowej;

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

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

Przyktadowe wydatki/koszty niekwalifikowalne:

*,
0.0

bilety lotnicze w klasie business oraz w klasie pierwszej;

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);

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

wydatki zwigzane z podrézami ekspertdw zewnetrznych - ich wydatki sg
kwalifikowalne w ramach linii budzetowej nr 5 - Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi ;
koszty podrézy samochodem prywatnym, stuzbowym Iub takséwka, jezeli
transport publiczny jest dostepny, chyba Ze ten Srodek transportu jest najbardziej
ekonomiczny. W takim przypadku Zzgdana 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 wydatkdéw/kosztow:

*,
°n
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wniosek na delegacje stuzbowag krajowa lub zagraniczng;

rozliczenie delegacji stuzbowej;

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

agenda spotkania/seminarium/konferencji oraz zaproszenie na nie;

sprawozdanie z wyjazdu stuzbowego (w przypadku delegacji zagranicznej);

lista uczestnikow — obowigzkowa dla organizatoréw spotkania;

w przypadku wyptat w walucie obcej takze dowodd zakupu dewiz, na ktorym
okreslony bedzie kurs zakupu dewiz,faktury VAT/rachunki za nocleg;bilety
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lotnicze - tradycyjne i elektroniczne, w tym obowiazkowo karty poktadowe
(boarding pass);

bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne;

jesli ww. bilety byty kupowane na podstawie faktury VAT nalezy rowniez zatgczy¢
fakture VAT wraz z dowodem zaptaty za nig;

w przypadku przekroczenia limitu hotelowego - zgoda kierownika jednostki na
przekroczenie limitu hotelowego wraz z uzasadnieniem; w przypadku rozliczania
ubezpieczenia na czas podrézy zagranicznej nalezy przedstawi¢ polise
ubezpieczeniowg wraz z dowodem zaptaty za nig;

w przypadku rozliczenia kosztu winiet i parkingdw nalezy przedstawi¢ faktury za
winiety i parking, a gdy nie byto takich faktur - winiety i wydruki poswiadczajace
opfacenie parkingu;

w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego nalezy przedstawic
karte drogowa pojazdu, faktury VAT za paliwo wraz z dowodami zaptaty za nie
oraz kalkulacje zuzytego w trakcie podrdzy paliwa.

Wskazowki praktyczne:

KD
0‘0

®,
L %4

wszystkie bilety dotyczace podrézy muszg by¢ bezwzglednie gromadzone i
zachowywane dla celéw kontroli - brak zachowanego biletu powoduje niemoznos¢
rozliczenia wydatku z nim zwigzanego w projekcie — przed rozpoczeciem realizacji
projektu nalezy powiadomi¢ wszystkich pracownikow o bezwzglednej koniecznosci
zachowywania wszystkich biletow dla celdw kontroli wraz z kartami poktadowymi;
w zwigzku z faktem, iz przepisy krajowe nie okreslajg limitu na zakwaterowanie w
trakcie krajowych podrézy stuzbowych, wydatki takie powinny by¢ zgodne z
limitami obowigzujgacymi w danej instytucji —jednak wysokie koszty bedq poddane
weryfikacji ze wzgledu na racjonalnos$¢ i zasadnos$¢ wydatku;

w przypadku podrdzy 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 ktérych miaty miejsce delegacje
stuzbowe zaréwno krajowe jak i zagraniczne nalezy sprawdzi¢, czy godziny
poswiecone na delegacje zostaty prawidtowo zaewidencjonowane w kartach czasu
pracy,

ramy czasowe odbywanej podrdozy powinny odpowiadac¢ terminom celu delegacji
(dzien przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji), wyjatek od zasady stanowig
te przypadki, w ktérych udowodniono, ze dodatkowe koszty zwigzane z
przediuzeniem 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 parther bedacy organizatorem spotkania/seminarium/
konferencji pokrywa cze$c¢ kosztéw pobytu (np. poprzez zapewnienie positkow),
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 wskazujg jedynie na
charakter zaplanowanego czasu), podstawg do rozliczenia ekwiwalentu za positek
jest pisemne os$wiadczenie 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 Wiodacego nie jest wymagane.
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Sprzet (Equipment)

Opis:

0.0

W linii tej mozna raportowa¢ amortyzacje sprzetu (przede wszystkim sprzetu IT)
uzywanego w okresie realizacji projektu przez pracownikéw zatrudnionych w
ramach umowy o prace zaangazowanych w realizacje projektu. Sprzet, ktory
podlega amortyzacji zgodnie z przepisami krajowymi, moze by¢ wytgcznie
amortyzowany. Okres amortyzacji uzalezniony jest od okresu uzywania sprzetu w
projekcie i tylko okres faktycznego uzywania sprzetu w czasie realizacji projektu
jest kwalifikowalny. Metoda amortyzacji (zgodna z ustawg o rachunkowos$ci) musi
by¢ przechowywana dla celéw ksiegowych, kontroli i audytu;

W linii tej ujmuje sie takze koszty sprzetu, ktéry nie podlega amortyzacji (Srodki
trwate o niskiej wartosci), ktory podlega jednorazowej amortyzacji lub wynajem
sprzetu; sSrodki trwate niskocenne (-gdy cena jednostkowa s$rodka trwatego nie
przekracza 3 500 zt-) mogg by¢ ujmowane w petnej wartosci; Co do zasady
partner winien posiada¢ sprzet niezbedny do realizacji projektu. Zakupy sprzetu
moga wystapi¢ jedynie w _wyjatkowych sytuacjach, po ich uprzednim
zaakceptowaniu we Wniosku Aplikacyjnym. Zarowno rodzaj, jak i ilos¢ sprzetu
musi by¢ zgodny z zatwierdzonym Whnioskiem Aplikacyjnym;

Kupowany sprzet moze by¢ fabrycznie nowy lub uzywany;

zakup sprzetu uzywanego jest kwalifikowalny pod warunkiem, ze spetnione sg
tacznie nastepujgce warunki:

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

- 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;
Parametry techniczne sprzetu powinny odpowiada¢ celom, do ktorych sprzet
uzywany jest w projekcie;
Na etapie planowania budzetu nalezy okresli¢ rodzaj sprzetu ktérego amortyzacje
partner planuje rozlicza¢é w projekcie i kwote planowanych odpiséw
amortyzacyjnych do zaraportowania w projekcie;
Koszty amortyzacji sprzetu mozna planowac i rozlicza¢ w projekcie wytgcznie dla
sprzetu, ktory:
« nie zostat juz sfinansowany z innych dotacji (np. europejskich,
krajowych lub regionalnych) oraz
* nie zostat catkowicie umorzony, tj. jest nadal amortyzowany w okresie
realizacji projektu
« nie zostat ujety w innej linii budzetowej np. Administracji
- jest absolutnie niezbedny dla wdrozenia projektu.

Koszty amortyzacji sprzetu wykorzystywanego do realizacji projektu moga by¢
przypisane do projektu w catosci wytacznie w przypadkach, gdy dany sprzet jest
wykorzystywany tylko i wytacznie dla celéw realizacji projektu. Jesli sprzet jest
wykorzystywany takze do innych niz realizacja projektu celéw, amortyzacja moze
by¢ przypisana do projektu proporcjonalnie zgodnie z uzasadniong, rzetelng i
sprawiedliwg metoda, ktora powinna obowigzywa¢ w tej samej postaci w catym
okresie wdrazania projektu.

Przyktadowe wydatki/koszty kwalifikowalne:

7
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Zakup sprzetu o ile zostat zaakceptowany we Whniosku Aplikacyjnym i jest
niezbedny do realizacji projektu;
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% Tabele amortyzacyjne uwzgledniajagce odpowiednigq proporcje kosztéw
rozliczanych w projekcie.

Przyktadowe wydatki/koszty niekwalifikowalne:

% zakupy sprzetu nieprzewidzianego w zatwierdzonym Whniosku 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 czes$ciowa w zaleznosci
od rodzaju naruszenia);

% zakupy sprzetu dokonane przed zatwierdzeniem projektu (w takim przypadku
kwalifikuje sie tylko amortyzacja sprzetu w czasie trwania projektu);

% zakup sprzetu, nawet jezeli byt zaakceptowany we Whniosku Aplikacyjnym, jezeli
zostat zakupiony w koncowej fazie realizacji projektu, w zwigzku z tym sprzet nie
byt niezbedny do osiggniecia jego celéw;

% zakup sprzetu uzywanego (,z drugiej reki”), ktéry zostat w ciggu ostatnich 7 lat
sfinansowany z innych $rodkéw UE badz innych dotacji krajowych Ilub
regionalnych.

Dokumentacja wydatkéw/kosztow:

R/

% protokoty odbioru dostaw w przypadku zakupdw sprzetu lub oprogramowania;

< dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przetargowego zrealizowanego
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych - jezeli wymagana tg ustawg;

% w przypadku zakupu uzywanego sprzetu:
- os$wiadczenie sprzedawcy uzywanego sprzetu podajace pochodzenie sprzetu i
potwierdzenie, ze w ciggu ostatnich 7 lat sprzet nie zostat nabyty =z
wykorzystaniem dotacji regionalnej, krajowej 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,
ktére spetniajg stosowne normy i standardy;

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

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

« tabela amortyzacyjna w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji
Srodkow trwatych;

% opis przyjetej metody amortyzacji srodkdw trwatych raportowanej w ramach
projektu;

% w przypadku rozliczenia amortyzacji - os$wiadczenie partnera, ze koszty

amortyzacji sprzetu uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotycza tylko i

wylacznie zakupdéw, ktére nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem dotacji

krajowej lub wspdlnotowej.

Wskazdwki praktyczne:

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

< w przypadku zakupow sprzetu dokonywanych w dalszej fazie realizacji projektu
jako koszt kwalifikowalny nalezy rozliczy¢ jedynie odpisy amortyzacyjne za okres
pozostaty do dnia zakoniczenia projektu;

% w przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu partner projektu zakupit sprzet,
ktéory w projekcie rozliczany jest jako amortyzacja, do kontroli I stopnia nalezy
réwniez przedstawi¢ dokumentacje dotyczacq przeprowadzonego postepowania
przetargowego zrealizowanego zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych;
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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;

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

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

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

Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi (External expertise and services)

Opis:

L %4

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

Koszty zewnetrznych ekspertyz i ustug winny by¢ zgodne z cenami rynkowymi a
wybor wykonawcow musi by¢ dokonany zgodnie z Prawem Zamédwien Publicznych;

Zewnetrzne ekspertyzy i ustugi muszg by¢ wyspecyfikowane we Whniosku
Aplikacyjnym;

Na etapie planowania budzetu nalezy okresli¢ rodzaj i nature ustug i ekspertyz
zewnetrznych, partnera odpowiedzialnego za ich realizacje oraz ich budzet.

Przyktadowe wydatki/koszty kwalifikowalne:

*,

e

%

X3

%
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A
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%

zatrudnienie zewnetrznego koordynatora merytorycznego i finansowego projektu;
projektowanie, wykonanie stron internetowych oraz hosting;

przygotowanie, redagowanie, sktad i drukowanie materiatdow promocyjnych;
organizacja spotkan przez podmiot zewnetrzny;

wynajem sal na spotkania oraz catering;

tlumaczenia ustne i pisemne;

ekspertyzy, opracowania i analizy;

kompletowanie danych;

zlecenia zewnetrzne ustug osobom fizycznym, tj. umowy zlecenia i o dzieto
pracownikéw witasnych partnera (o ile jest to zgodne z wewnetrznym regulaminem
jednostki) i zewnetrznych;

koszty zatrudnienia prelegentédw i gosci z zewnatrz na potrzeby spotkan i
konferencji pod warunkiem, ze ich udziat w spotkaniach przeniesie korzysc
projektowi.

Przyktadowe wydatki/koszty niekwalifikowalne:

o,
°n

®,
0.0

materiaty promocyjne projektu, opracowania, analizy itp. oznakowane niezgodnie
z wytycznymi programowymi;
opracowania, analizy na tematy niezwigzane bezposrednio z tematyka projektu;
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koszty zatrudnienia pracownikdédw wiasnych partnera w ramach umoéw cywilno-
prawnych, jezeli ich zakres pracy w ramach umowy cywilno-prawnej pokrywa sie z
zakresem obowigzkéw wynikajacym z umowy o prace;

koszty zatrudnienia innych partneréw tego samego projektu oraz ich pracownikow
w celu realizacji zadan projektu;

diety wyptacone ekspertom tytutem odbytych delegacji, chyba ze zawarta umowa
przyznaje prawo do ich otrzymania;

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.

Dokumentacja wydatkow/kosztow:

K2
0‘0

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

umowy zlecenia, umowy o dzieto wraz z rachunkami, wskazaniem sposobu
wyliczenia wynagrodzenia oraz poswiadczeniem odbioru zadania oraz dowodami
zaptaty wynagrodzenia brutto wynikajacego z tych uméw i narzutéw pracodawcy
(jesli wystepujq) ) oraz efektem wykonanej pracy (ekspertyza, notatka itd.);
dzieta wykonane w wyniku uméw o dzieto, w tym m.in. analizy, opracowania;
umowy z podmiotami zewnetrznymi wraz z protokotami odbioru dostaw i ustug (w
przypadku zamowien, dla ktorych nie zawierano pisemnej umowy, dopuszcza sie
potwierdzenie odbioru ztozone na odwrocie faktury VAT);

w przypadku zamoéwien do 30 000 EUR uzasadnienie potwierdzajagce wybranie
najkorzystniejszej oferty (uzasadnienie w formie przewidzianej w regulaminie
wewnetrznym jednostki dotyczacym dokonywania zamowien ponizej progu
stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych); egzemplarz materiatu
promocyjnego/ informacyjnego (np. ulotki, plakatu, broszury, folderu
promujgcego projekt); a w przypadku materiatéow promocyjnych/informacyjnych o
duzych gabarytach zdjecia tych materiatdw, z ktorych przynajmniej jedno
przedstawia prawidtowe oznakowanie materiatow;

adres strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej;
ogtoszenie prasowe promujgce projekt;

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

agenda organizowanego przez partnera spotkania;

lista obecnosci na organizowanym przez partnera spotkaniu;

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

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

Wskazowki praktyczne:

7
0‘0

wszystkie materiaty promocyjne projektu winny by¢ prawidtowo oznakowane
zgodnie z wytycznymi programowymi — patrz rozdziat 5.2 Publikacja i promocja
projektu.

3.5 Inne wydatki niekwalifikowalne

Wydatkami niekwalifikowalnymi sg oprécz wymienionych dotychczas:

odsetki karne;
odsetki od zadtuzenia;
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mandaty, grzywny, optaty karne i wydatki sadowe;

straty zwigzane z wymiang walutowgq;

optaty finansowe za krajowe transakcje finansowe;

podatek VAT, jezeli moze by¢ odzyskany;

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

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

3.6 Zmiany budzetu projektu

Budzet projektu we Wniosku Aplikacyjnym powinien byé¢ tak doktadny, jak to tylko
mozliwe. Jakkolwiek w projektach moga nastepowac zmiany podczas jego wdrazania.
Zmiany te moga by¢ wprowadzone, jako realokacje srodkdw w ramach istniejgcego
budzetu. Przemieszczenia $rodkédw pomiedzy réznymi liniami budzetowymi, pakietami
roboczymi i pomiedzy partnerami sq dozwolone, jezeli nastepujace warunki sg spetnione:
< maksymalna kwota przyznanego dofinansowania pozostaje bez zmian,
% zadna linia budzetowa, pakiet roboczy Iub budzet parthnera nie zostang
zmniejszone do zera,
% catkowity budzet projektu i poszczegdlnych partneréw w linii budzetowej
~Administracja” pozostanie w limicie 25 % catkowitych kosztéw personelu -
zasada ta dotyczy etapu planowania i wydatkowania srodkéw w ramach projektu.

Podczas wdrazania projektu, Partner wiodacy jest uprawniony do dokonywania realokacji
Srodkéw pomiedzy:

% liniami budzetowymi,

“ pakietami roboczymi,

% budzetami partneréw.

Wzrost wydatkow jest limitowany do maksymalnej kwoty 20.000 EUR lub do wysokosci
10% linii budzetowej/pakietu roboczego/budzetu partnera zakontraktowanej kwoty,
ktorakolwiek z nich jest wyzsza. Limity sa kalkulowane w oparciu o ostatni
zaakceptowany budzet. W przypadku, gdy zmiany mieszczg sie w tych limitach nie muszg
by¢ zatwierdzane przez Instytucje Zarzadzajaca (Managing Authority) /Jednostke
Koordynujaca zostajg tylko zaraportowane w Raporcie (Progress Report) ze wskazaniem
wszystkich elementéw zmienionego budzetu.

W przypadku, gdy zmiany przekraczajg powyzsze limity wymagajq wniosku Partnera
wiodgcego o akceptacje zmian przez Instytucje Zarzadzajacq (Managing Authority) za
pos$rednictwem Jednostki Koordynujacej. Wniosek o realokacje budzetu musi by¢ ztozony
przed wprowadzeniem zmian w zycie.

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 bez wzgledu na wysokos$¢ tych zmian!.

Zmiany budzetu niewymagajace uprzedniego zatwierdzenia przez Instytucje
Zarzadzajaca (Managing Authority) /Jednostke Koordynujaca.

Ponizej przedstawiono przykiad zmiany budzetu niewymagajacy zatwierdzenia przez
Instytucje Zarzadzajacq (Managing Authority) /Jednostke Koordynujacqa:

Linia Kwota pierwotna Maksymalne Wyjasnienie
Budzetowa wynikajaca z przekroczenie
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zatwierdzonego linii budzetowej
Whniosku
Aplikacyjnego

Administracja 50.000 EUR 20.000 EUR | Poniewaz 10 %
pierwotnej kwoty (np.
10% od kwoty 50.000
EUR wynosi 5.000 EUR)
WYnNOoSsi mniej niz
20.000 EUR, to ta linia
moze byc¢ przekroczona
maksymalnie o 20.000
EUR.

A zatem moze byc
zaraportowana w
Progress Report kwota
50.000 + 20.000 =
70.000 EUR.

Wzrost tej linii
budzetowej (BL)
pozosta¢ w progu
maksymalnym 25 %
catkowitych kosztow
linii budzetowej
Personel.

Personel 500.000 EUR 50.000 EUR | Poniewaz 10 %
pierwotnej kwoty
budzetu (np. 10% od
kwoty 500.000 EUR
wynosi 50.000 EUR)
Wynosi wiecej niz
20.000 EUR, to ta linia
moze by¢ przekroczona

0 50.000 EUR.
A zatem moze byc
zaraportowana w

Progress Report kwota
500.000 + 50.000 =
550.000 EUR. Wniosek
do Instytucji
Zarzadzajacej/Jednostki
Koordynujacej o zgode
na zmiane budzetu nie
jest wymagany.

Zmiany budzetu wymagajace uprzedniego zatwierdzenia przez Instytucje
Zarzadzajacaq (Managing Authority) /Jednostke Koordynujaca.

Partner wiodacy jest uprawniony do dokonywania realokacji $srodkéw pomiedzy:

<% pakietami roboczymi,

% partnerami,

% liniami budzetowymi.
W przypadku zmian w budzecie przekraczajagcymi prég 20.000/10% Partner wiodacy
musi dostarczy¢ formalny wiosek do Instytucji Zarzadzajacej (Managing Authority) za
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posrednictwem Jednostki Koordynujacej o =zatwierdzenie takich zmian przed ich
wprowadzeniem w zycie. Wniosek bedzie oceniany przez powyzsze instytucje i tylko w
przypadku pozytywnej oceny uzyska zgode na realokacje budzetu.

Realokacja jest akceptowana do wysokosci 20% catkowitych kosztow projektu.

Nalezy pamieta¢, ze w ramach jednego projektu wniosek o realokacje budzetu moze by¢
ztozony tylko dwa razy, a dokonane zmiany nie mogq przekroczy¢ limitu 20% catkowitych
kosztéw projektu zatwierdzonych w Umowie o dofinansowanie.

Ponizej przedstawiono trzy przyktady przesuniec¢ srodkéw pomiedzy:
% pakietami roboczymi - przyktad 1,
% partnerami - przyktad 2,
% liniami budzetowymi - przyktad 3.

Przykiad 1

Realokacja budzetu pomiedzy pakietami roboczymi

Podczas wdrazania projektu partnerzy stwierdzili, ze WP2 wystgpito niskie wykonanie
budzetu, w WP1 i WP3 istnieje niedobdr srodkéw.

Partnerzy byliby zainteresowani realokacjg 20% catkowitego budzetu pomiedzy WP, w
limicie wg zasady 20%. W omawianym przypadku, 800.000 EUR stanowi catkowity
budzet projektu, a 20% stanowi kwote 160.000 EUR.

Zatozenia przyjete w tym przyktadzie sg nastepujace: WP2 zmniejsza sie 0 160.000 EUR i
ta kwota jest realokowana do WP1 i WP3 przez dodanie do WP1 100.000 EUR i do WP2
60.000 EUR.

Pakiet Kwota Poziom Zasada Budzet po zmianie
roboczy pierwotna w | wydatkow | wprowadzeni
(WP) zatwierdzon a zmiany -
ym Whniosku 20%
Aplikacyjny
m
WP1 250.000 EUR | Wydatki Ten komponent | 250.000+100.000=350.000

Wyzsze, niz | moze
oczekiwane, maksymalnie

potrzeba wzrosngé o
zwiekszenia 160.000 EUR
budzetu
WP2 500.000 EUR | Wydatki Ten komponent | 500.000-160.000=340.000
nizsze, niz | moze by¢
oczekiwane maksymalnie
obnizony o]

160.000 EUR
przy zatozeniu,
ze kwota ta
zostanie
alokowana do
innych
pakietéw
roboczych

WP3 50.000 EUR | Wydatki Ten komponent | 50.000+60.000=110.000
wyzsze, niz | moze
oczekiwane, maksymalnie
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potrzeba wzrosngc o
zwiekszenia 160.000 EUR
budzetu
Budzet 800.000 EUR Catkowita 800.000 EUR
catkowity kwota
przenoszona
nie moze byc¢
wyzsza niz
160.000 EUR
Przyktad 2

Realokacja budzetu pomiedzy partnerami

Catkowity budzet projektu wynosi 2 MEUR. Pierwotny budzet zostat podzielony w
ponizszy sposob:
< Partner 1 - 1.000.000 EUR,

< Partner 2 -
« Partner 3 -

500.000 EUR,
500.000 EUR.

Partner 1 nie ma mozliwosci wydatkowania catego budzetu, podczas gdy Partner 2 i 3
potrzebujg wiecej Srodkow niz oczekiwali. Partnerzy podjeli decyzje o realokacji w
wysokosci 20 % catkowitego budzetu projektu (20 % z 2.000.000 EUR = 400.000 EUR)
zmniejszajac budzet Partnera 1 o 400.000 EUR i zwiekszajac budzety Partnerow 2 i 3 o

200.000 EUR.
Partner Kwota Poziom Zasada Budzet po zmianie
projektu pierwotna wydatkéw | wprowadzenia
budzetu w zmiany - 20%
zatwierdzonym
Whniosku
Aplikacyjnym
Partner 1 1.000.000 EUR | Wydatki Budzet tego | 1.000.000-400.000=600.000
nizsze Partnera moze
by¢
maksymalnie
zmniejszony o
400.000 EUR
przy zatozeniu,
ze kwota ta
zostanie
alokowana do
innych
partnerow
Partner 2 500.000 EUR | Wydatki Ten budzet | 500.000+200.000=700.000
wyzsze, niz | partnera moze
oczekiwane, | by¢
potrzeba maksymalnie
zwiekszenia | zwiekszony o]
budzetu 200.000 EUR
Partner 3 500.000 EUR | Wydatki Ten budzet | 500.000+200.000=700.000
wyZzsze, niz | partnera moze
oczekiwane, | by¢
potrzeba maksymalnie
zwiekszenia | zwiekszony o]
budzetu 200.000 EUR
Budzet 2.000.000 EUR Catkowita 2.000.000 EUR
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catkowity kwota
przenoszona
nie moze by¢
wyzsza niz
400.000 EUR

Przykiad 3
Realokacja budzetu pomiedzy liniami budzetowymi

Partnerzy zdali sobie sprawe z tego, ze wystapita potrzeba zwiekszenia budzetu w Linii
Budzetowej 5 (LB5)- Ekspertyzy zewnetrzne i, ze wystgpity oszczednosci w Linii
Budzetowej 4 (LB4)- Podroze i zakwaterowanie.

Biorgc pod uwage, ze catkowity budzet projektu wynosi 2 MEUR istnieje mozliwosé
realokowania z LB4 do LB5 maksymalnej kwoty 400.000 EUR (2 MEUR x 20%=400.000
EUR).

Linia Kwota Poziom Zasada Budzet po zmianie
Budzetowa pierwotna wydatkéw | wprowadzenia
budzetu w zmiany - 20%
zatwierdzonym
Whniosku
Aplikacyjnym
4 600.000 EUR | Wydatki Linia budzetowa | 600.000-400.000=200.000
nizsze moze by¢

maksymalnie

zmniejszona O
400.000 EUR
przy zatozeniu,
ze kwota ta

zostanie
alokowana do
innych linii
budzetowych
5 500.000 EUR | Wydatki Linia budzetowa | 500.000+400.000=900.000
wyzsze, niz | moze by¢
oczekiwane, | maksymalnie
potrzeba zwiekszona o]
zwiekszenia | 400.000 EUR

budzetu

W przypadku przekroczenia limitdw opisanych powyzej nastepujace dokumenty winny

by¢ ztozone do akceptacji do Instytucji Zarzadzajacej za posrednictwem Jednostki

Koordynujacej:
% Formularz wniosku, podpisany i opatrzony pieczecig przez Partnera wiodgacego,

» Petna elektroniczna wersja Wniosku Aplikacyjnego,

»  Wydruk zmienionych czesci Wniosku Aplikacyjnego, kazdej strony, podpisanej i
opatrzonej pieczecig przez Partnera wiodacego,

% Kazdy dokument moze by¢ wnioskowany przez Jednostke Koordynujacg w celu
przygotowania oceny wniosku.

*,

*,

D3

D3

W zaleznosci od zakresu zmian, decyzja bedzie podjeta przez Instytucje Zarzadzajaca
(MA) lub w formie pisemnej przez Komitet Monitorujgcy ESPON. Po uzyskaniu aprobaty,
Partner wiodacy otrzyma zawiadomienie. Zmiana wejdzie w zycie od daty ztozenia
whniosku o jej wprowadzenie.
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3.7 Koszty przygotowawcze

Sa to koszty bezposrednio zwigzane z przygotowaniem projektu i ztozeniem Wniosku
Aplikacyjnego, ktéry finalnie zostat zaakceptowany do realizacji przez Komitet
Monitorujgcy. Nie mogg one przekroczy¢ 5% catkowitych kosztéw projektu okreslonych w
Umowie o dofinansowanie (Subsidy Contract).

Koszty przygotowawcze muszg dotyczy¢ dziatan realizowanych od momentu publikacji o
danym naborze wnioskéw do dnia ztozenia Wniosku Aplikacyjnego.

Koszty te muszg by¢ zaplanowane i opisane we Wniosku Aplikacyjnym w podziale na linie
budzetowe Personel, Administracja, Podroze i zakwaterowanie oraz Zewnetrzne
ekspertyzy i ustugi (bez uwzgledniania linii budzetowej Sprzet!).

Koszty przygotowawcze projektu podlegajg takim samym zasadom kwalifikowalnosci i
dokumentacji jak koszty projektu w okresie jego realizacji z nastepujacymi
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 wydrukow z ksiegowan kosztéw i wydatkdéw z kont ogdlnych instytucji z
zaznaczeniem pozycji dotyczacych projektu.

Koszty te sa raportowane razem z kosztami pierwszeqo okresu
sprawozdawczego i musza do tego czasu by¢ zaptacone.

Przyktadowe koszty przygotowawcze kwalifikowalne:

< przygotowanie koncepcji projektu,

< poszukiwanie przysztych partnerdw,

< udziat w spotkaniach z partnerami projektu,

% udziat w konsultacjach/spotkaniach dla przysztych partneréw wiodgcych, forum
poszukiwania partneréw, indywidualnych konsultacjach z Jednostka Koordynujacg
i/lub Punktem Informacyjnym.

Przyktadowe koszty przygotowawcze niekwalifikowalne:
< wypetnienie Wniosku Aplikacyjnego,
< wydatki inwestycyjne, w tym np. zakup wyposazenia.

3.8 Dokumentowanie kosztow i wydatkow projektu

3.8.1 Dokumentowanie kosztow

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

e lista pfac,
e delegacja krajowa wraz z zatgcznikami w postaci faktur i biletow,
e delegacja zagraniczna wraz z zatacznikami w postaci faktur i biletdbw oraz kart
poktadowych.
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Dokumenty ksiegowe dotyczace projektu muszg by¢ wiasciwie opisane tak, aby z opisu
jednoznacznie wynikat ich zwigzek z projektem. Opis dokumentu powinien zostac
sporzadzony na oryginale dokumentu ksiegowego i zawiera¢ co najmniej:

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

v numer pakietu roboczego, ktorego wydatek dotyczy z okresleniem kwoty
kwalifikowalnej, a jesli dotyczy kilku pakietdw roboczych - nalezy okresli¢ podziat
kwotowy na poszczegdlne pakiety,

v informacje, ze projekt wspédffinansowany jest ze Srodkéw Unii Europejskiej z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu ESPON
2013,

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 zamowien ponizej 30 000 euro).

Ww. opis powinien znalez¢ sie m.in. na:

- fakturach VAT/rachunkach;

- listach ptac (z wytaczeniem opisu dotyczacego stosowania Prawa zamdwien
publicznych);

- rachunkach do umoéw cywilno-prawnych;

- delegacjach krajowych i zagranicznych (z wytaczeniem opisu dotyczacego

stosowania Prawa zamowien publicznych);

- innych dokumentach ksiegowych, na podstawie ktérych ewidencjonowane

sg koszty projektu.

v’ 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 zatacznik do dokumentu
ksiegowego nie jest dopuszczalne.
Odstepstwa w tym zakresie mozliwe sg_jedynie w pojedynczych, uzasadnionych
przypadkach po wczesdniejszej konsultacji z kontrolerem pierwszego stopnia,
kiedy z przyczyn technicznych nie ma zadnej mozliwosci dokonania ww. opisu na
oryginale dokumentu ksiegowego.

v W przypadku, gdy w trakcie kontroli I stopnia zostang ujawnione braki lub btedy
w_opisie _dokumentu ksiegowego, wszelkie poprawki nalezy dokonywaé na
oryginale dokumentu ksiegowego. Do kontroli I stopnia nalezy przestac
kserokopie poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem sporzadzong z oryginatu
dokumentu po dokonaniu poprawek/uzupetnien.

Zgodnos$¢ z oryginatem kopii dokumentu potwierdzana jest przez Gitdwnego
Ksiegowego/Skarbnika/Kwestora jednostki lub osobe przez niego upowazniong, wraz z
podaniem petnionej funkcji / stanowiska stuzbowego w instytucji sktadajgcej wniosek
(np. pieczatka) oraz datg potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginatem.

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. rozchdd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku
bankowego partnera projektu.

Do dokumentow potwierdzajgcych poniesienie wydatku zalicza sie:
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- wyciagi bankowe oraz ewentualnie przelewy bankowe,

- dowody kasowe (dokumenty KW/KP oraz raport kasowy) — dotyczy zaréwno wydatkow
gotéwkowych ponoszonych w PLN, jak i w walutach obcych.

W przypadku wyciggdw bankowych nalezy przesta¢ pierwszg strone wyciggu bankowego
oraz strone/strony na ktorych znajdujg sie przelewy dotyczace projektu oraz ostatnig
strone wyciggu bankowego.

Za potwierdzenie dokonania wydatku nie uwaza sie kompensaty wzajemnych naleznosci
i zobowigzan.

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

3.9 Ksiegowanie kosztow i wydatkow projektu

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

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

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 lub pozabilansowych, pozwalajacych na wyodrebnienie operacji
zwigzanych z danym projektem, w uktadzie umozliwiajgcym uzyskanie informacji
wymaganych w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu i kontroli oraz

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

Wraz z pierwszym rozliczeniem przesytanym do kontroli I stopnia nalezy przestaé plan
kont jednostki z wyszczegdlnieniem ww. wyodrebnienia kont analitycznych projektu. Z
kazdym rozliczeniem nalezy przestaé ksiegowania przychoddéw, wydatkéw i kosztéw (w
ewidencji bilansowej lub w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pozabilansowej)
projektu za okres 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 kosztéw i wydatkow z kont ogdlnych instytucji z
zaznaczeniem pozycji dotyczacych projektu.
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Wydruki ksiegowan z systemu finansowo-ksiegowego jednostki powinny by¢ podpisane
przez Gtdwnego Ksiegowego jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

W przypadku gdy podstawowe dokumenty projektu (Umowa o dofinansowanie i/lub
Umowa Partnerska) wymagajg, aby partner prowadzit ksiegowos¢ wydatkow, kosztéw i
przychodéow projektu takze w walucie euro, wowczas ewidencja ta powinna byc¢
prowadzona pozabilansowo. W takich sytuacjach partner przysyta do kontroli I stopnia
ksiegowania na kontach projektu zaréwno bilansowych, jak i pozabilansowych.
Obowigzku prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla projektu nie nalezy utozsamiad
z obowigzkiem wyodrebnienia rachunku bankowego na potrzeby projektu (wiecej na
temat odrebnego rachunku bankowego prowadzonego na potrzeby projektu - patrz
Rozdziat 3.10).

3.10 Rachunek bankowy na potrzeby projektu

Kazdy partner projektu jest zobowigzany do otwarcia rachunku bankowego lub subkonta
bankowego do celow realizacji ptatnosci w ramach projektu.

Z wydzielonego rachunku bankowego winny by¢ dokonywane ptatnosci dotyczace
wszystkich wydatkéw realizowanych przez partnera projektu, w tym miedzy innymi:

» ptatnosci za dostawy, ustugi,

ptatnosci wynagrodzen rozliczanych w projekcie,

ptatnosci pochodnych od wynagrodzen, podatkéw oraz wszelkich innych
zobowigzan rozliczanych w projekcie.

.
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3.11 Przychody wygenerowane przez projekt?

Do przychodow, jakie moga zosta¢c wygenerowane przez projekt zalicza sie m.in.
przychody z tytutu:

% sprzedazy,

% dzierzawy,

< ustug,

% rejestracji/optat,

% lub innych réwnowaznych wptywéw uzyskanych w ramach przedsiewziecia w

okresie jego wspoéffinansowania.

Dodatkowo wymagane jest prowadzenie ewidencji przychodow, ktére moga wystgpi¢ w
ramach projektu w ciggu pieciu lat od daty jego zamkniecia. Przychéd wygenerowany w
okresie pieciu lat od zakonczenia projektu musi by¢ zaraportowany do Jednostki
Koordynujacej (CU). Catkowite wydatki zadeklarowane w projekcie bedg pomniejszone o
wygenerowany przychdéd i odpowiednia kwota dofinansowania bedzie okresowo zwracana
do Instytucji Certyfikujacej za posrednictwem Jednostki Koordynujacej.

Wraz z koncowym raportem (Progress Report) Partner wiodacy bedzie proszony o
dostarczenie do Jednostki Koordynujacej deklaracji, gdzie bedzie gwarantowat wdrozenie
powyzszych wymagan w imieniu wszystkich partneréw dla okresu pieciu lat po
zamknieciu projektu. Wzor deklaracji znajduje sie na stronie internetowej programu
WWW.espon.eu.

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

? Zaklada sie, iz projekty w ramach programu Espon 2013 moga generowaé przychody, natomiast nie beda
generowa¢ dochodow w rozumieniu Rozporzadzen Rady 1083/2006 i 1341/2008 oraz Wytycznych MRR z
15.01.2009 r.
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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 sa wykazywane ze znakiem
ujemnym

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

Do kontroli I stopnia Ksiegowania przychoddéw projektu nalezy réowniez 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 wytgcznie dla celéw projektu. Sg to odsetki naroste od Srodkdéw
wilasnych partnera, jakimi zasilone zostato konto bankowe w celu dokonania z niego
przelewdw. Odsetki te zatem nie zostalty wygenerowane przez projekt.

Jesli w wyniku realizacji projektu partner naliczyt dostawcy/wykonawcy ustug kary
umowne za nieterminowg i/lub niewfasciwg realizacje zamowienia, wdéwczas kary te
nalezy uznac za przychdéd wygenerowany przez projekt. Jesli kara umowna jest potrgcana
z wynagrodzenia naleznego dostawcy/wykonawcy, wéwczas automatycznie pomniejszany
jest wydatek kwalifikowalny mozliwy do zaraportowania w projekcie. Jesli kara umowna
jest wptacana przez dostawce/wykonawce na rachunek partnera, wowczas nalezy ja
wykaza¢ w sprawozdaniu jako przychdéd projektu, ktdory pomniejsza wydatki
kwalifikowalne projektu.

4. RAPORTOWANIE

4.1 System raportowania w ramach programu
Program zaktada poétroczne cykle raportowania merytorycznego i finansowego.

Cykle te dotyczg zaréwno partnerow projektu, jak i partnera wiodacego projektu.
Raportowanie odbywa sie poprzez ziozenie Raportu okresowego (Partner Progress
Report), tj. raportu merytorycznego z postepu we wdrazaniu projektu oraz raportu
finansowego.

Raporty okresowe sporzadzane sg zgodnie z metodg kasowg, tzn. obejmujg wszystkie
wydatki poniesione w danym okresie sprawozdawczym, o ile sg potwierdzone
fakturami/rachunkami lub dokumentami o réwnowaznej mocy dowodowej.

Raport merytoryczny i finansowy partnera projektu jest skltadany do partnera wiodacego
projektu, natomiast partner wiodacy projektu sktada do Jednostki Koordynujacej zbiorczy

raport merytoryczny i finansowy powstaly z =zagregowania danych z raportéw
otrzymanych od poszczegolnych partneréow projektu oraz swojego raportu jako partnera
projektu.

Raport merytoryczny i finansowy powinien by¢ dostarczony do Jednostki Koordynujacej
wraz z nizej wymienionymi dokumentami wydanymi przez kontroleréw I stopnia:

% Certyfikat kontroli I stopnia - partnera wiodacego,

Certyfikat kontroli I stopnia - partnera projektu,

Lista kontrolna wypetniona i podpisana przez kontrolera I stopnia,

» Raport z kontroli I stopnia podpisany przez kontrolera.

>
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Partner wiodacy sktada zbiorczy raport merytoryczny i finansowy zaréwno w formie
elektronicznej jak i papierowej w terminie czterech miesiecy po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego. .

Przyktad:

okres styczen - czerwiec 2010 -> termin ztozenia Raportu (4 miesigce) 31 pazdziernika
2010 .

okres lipiec - grudzien 2010 -> termin ztozenia Raportu (4 miesigce) 30 kwietnia 2011 r.

Partnerzy projektu sktadaja swoje sprawozdania merytoryczne i finansowe do partnera
wiodgcego projektu odpowiednio wczesniej, aby partner wiodacy moégt dochowaé ww.
termindw.

Termin dostarczenia Raportu przez partnera projektu do partnera wiodgcego to dwa
miesigce po zakonczeniu cyklu szesciomiesiecznego.

Polski partner projektu przed przekazaniem Raportu okresowego (Partner Progress
Report) do partnera wiodacego projektu zobowigzany jest dostarczy¢ dokumenty do
kontroli I stopnia celem uzyskania potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow w danym
okresie rozliczeniowym.

W przypadku polskich partneréw wiodgcych Centrum Projektéw Europejskich odpowiada

za kontrole I stopnia catosci wydatkdw poniesionych w zwigzku z realizacjg projektu.

Partner wiodacy otrzymuje certyfikaty wydatkéw od pozostatych partnerow wydane przez

ich kontroleréw I stopnia, a nastepnie przekazuje do Centrum Projektéw Europejskich:

O kopie tych certyfikatow potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem;

0 dokumenty dotyczace wydatkow poniesionych przez partnera wiodgcego w danym
okresie rozliczeniowym wymagane do kontroli I stopnia i przygotowane zgodnie z
niniejszymi Wytycznymi;

0 Raport okresowy (Partner Progress Report) obejmujacy wydatki zaréwno partnera
wiodgcego, jak i wszystkich partneréw zgodnie z przedstawionymi przez nich
raportami finansowymi, potwierdzonymi certyfikatami kontroli I stopnia.

UWAGA: Poniewaz proces potwierdzania kwalifikowalnosci wydatkéw (certyfikacji) przez
kontrolera pierwszego stopnia jest z reguty czasochtonny zaleca sig, 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 wydatkow kwalifikowalnych w ramach programéw odbywa sie w walucie
euro. W zwigzku z faktem, iz wiekszo$¢ wydatkéw ponoszonych przez krajowego
partnera projektu ponoszone jest w ziotych, dla celéw raportowania winny one zostac
przeliczone na euro po okreslonym kursie wymiany. Zgodnie z wytycznymi
programowymi dopuszczalny jest jeden kursy wymiany:

e kurs $redni miesieczny ustalony przez Komisje Europejska z miesigca poniesienia
wydatku i zarejestrowania go w ksiegach rachunkowych partnera projektu,

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

Uwaga! W przypadku ponoszenia wydatkow w walucie euro kursy wymiany nie majg
zastosowania. Kwalifikowalnym wydatkiem jest rzeczywisty wydatek dokonany Ilub
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wyrazony w euro w kwocie wykazanej w dokumencie zrédtowym. W ztotéwkach nalezy
wykaza¢ kwote przeliczong i wykazang zgodnie z obowigzujacg Ustawg o Rachunkowosci
na koncie ksiegowym kosztéw projektu pomniejszong o ewentualne dodatnie rdznice
kursowe. Zgodnie z zasadami kwalifikowalnosci wydatkéow roéznice kursowe sg
niekwalifikowalne do rozliczenia w projekcie.
Przyktad 1:

Zatozenia przykfadu:

- podatek VAT jest kosztem kwalifikowalnym;

- kurs wymiany EUR/PLN wybrany w projekcie — kurs Sredni 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 wydatkéw podkreslono.

Sytuacja 1: zobowigzanie w PLN, zaptata w PLN

- Partner otrzymat fakture VAT w PLN na kwote 1.000 zt i opfacit jg 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 optacit ja 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 srednim 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 réznic kursowych na transakcji. Fakture VAT
zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych partnera przeliczajac ja kursem
$rednim NBP poprzedzajacym 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 optacit jg z konta
otwartego w PLN. Fakture VAT zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych
partnera przeliczajac jg kursem $rednim NBP poprzedzajacym 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.
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- Kwota kwalifikowalna w PLN wynosi 1.698,05 zt
- Kwota kwalifikowalna w EUR wynosi 500 EUR

- Nie uzywamy w tym przypadku kursu sredniego miesiecznego KE z miesigca
poniesienia wydatku, gdyz z dokumentu zrdodtowego (faktury VAT) znamy
kwote kwalifikowalng w EUR!

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

- Partner otrzymat fakture VAT w EUR na kwote 500 EUR i optacit ja z konta
otwartego w PLN. Fakture VAT zaewidencjonowano w ksiegach rachunkowych
partnera przeliczajac jg kursem $rednim NBP poprzedzajacym 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 zt.

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

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

4.3 Potwierdzanie dokumentow

Wszelkie dokumenty Zzrédtowe przekazywane dla celdw kontroli I stopnia winny by¢
kopiami lub kserokopiami sporzgadzonymi z oryginatéw dokumentow, potwierdzonymi za
zgodnos¢ z oryginatem przez upowaznione osoby.

Kserokopie dokumentéw merytorycznych winny by¢ potwierdzane za zgodnos$¢ z
oryginatem przez Dyrektora jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

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

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

Oswiadczenia przygotowywane dla potrzeb kontroli I stopnia winny by¢ przesytane w
oryginale.

W odniesieniu do dokumentoéw przesytanych do kontroli w oryginale partner dla wtasnych
celéow archiwizacyjnych sporzadza kserokopie poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem
przez Gtdwnego Ksiegowego/Skarbnika/Kwestora jednostki.

Partner Progress Report (dla partnera projektu - zat. 7.9) lub Project Progress Report (dla

partnera wiodqcego - zat. 7.10)obejmujacy zestawienie finansowe jest przesytany do

kontroli I stopnia w oryginale.

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 ktérej dziata lub wskazac
obowigzujacy w jednostce dokument (np. regulamin organizacyjny) zawierajacy
stosowne upowaznienie.

Nie ma koniecznosci potwierdzania kopii za zgodnos$¢ z oryginatem na kazdej stronie
dokumentu, jednakze:
% kopia dokumentu powinna by¢ trwale zszyta oraz
% na pierwszej stronie powinno znalez¢ sie ww. 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.

5. POZOSTALE WYMAGANIA PROGRAMOWE

5.1 Archiwizacja dokumentow zrédiowych

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

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

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

Z pierwszym rozliczeniem partner wiodacy/partner projektu skifada oswiadczenie, ze
wewnetrzne przepisy dotyczace archiwizacji obowigzujgce w instytucji zostaty
dostosowane do wymogdéw Programu ESPON 2013 w odniesieniu do dokumentacji
zwigzanej z projektem. Wzdr oswiadczenia znajduje sie w zat. nr 3 do niniejszych
wytycznych.

Dokumenty dotyczace projektu winny by¢ czytelne niezaleznie od uptywu czasu (w
szczegdlnosci dotyczy to faktur VAT/rachunkow), 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$c¢ z oryginatem.

5.2 Publikacja i promocja projektu

Wszystkie dziatania muszg by¢ w zgodzie z wymaganiami dotyczacymi publikacji i
promocji projektu okreslonymi w Regulacji Komisji (UE) nr 1828/2006 (art. 8 i 9) oraz z
Aneksem nr I.
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/konferencii,
- prezentacje przygotowane na spotkania,
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- materiaty promocyjne (torby, dtugopisy, bloczki papieru itp.).

Wszystkie materiaty informacyjne wyprodukowane w ramach realizacji projektu muszg
zawiera¢ nastepujace oznaczenia:
1. Logo UE i,
2. Odniesienie do Unii Europejskiej i,
3. Odniesienie do udzialu w projekcie srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego i,
4. Hasto reklamowe - ,Inwestujemy w Waszg przysztosc”.

Nastepujace oznaczenie powinno by¢é wprowadzone centralnie na dole pierwszej strony

dokumentu:
EUROPEAN UNIOMN
Part-financed by the European Regional Development Fund
INVESTING IN YOUR FUTURE

Dodatkowo poza wymaganiami powyzszymi, projekt musi réwniez wprowadzi¢
wymagania informacyjne Programu ESPON:

5. Logo ESPON 2013 i,

6. Wyrazenie ,Program ESPON 2013 " i,

7. Zamieszczac¢ wyrazenie uzywane w Rozdziale nr 8. pkt 3 Umowy o dofinansowanie
(Subsidy Contract) - wszelkie publikacje i wydawnictwa w jakiejkolwiek formie,
wigczajac strone internetowq  muszg  zawierac klauzule ,Niniejszy
komunikat/publikacja odzwierciedla opinie autora, a Komitet Monitorujacy nie
ponosi odpowiedzialnosci za zaden sposdb wykorzystania informacji w nim/niej
zawartych”.

Nastepujace oznaczenie powinno by¢ wprowadzone centralnie na gérze pierwszej strony

. ESPEEN

EUROPEAN SPATIAL PLANNING
OBSERVATION NETWORK

W przypadku matych materiatdw promocyjnych wymagane sg oznaczenia wymienione w
punktach 1, 2i 5.

Projekt zwigzany ze strong internetowg musi zawiera¢ dodatkowo poza wymaganiami
okreslonymi powyzej linki do stron internetowych Komisji Europejskiej, Programu ESPON
2013 i powigzanymi projektami.

Stosowanie logo UE jest obowigzkowe, kiedy uzywane sg inne emblematy. Emblemat UE
musi mie¢ taki sam rozmiar, jak inne uzywane emblematy.

Prawidtowe loga UE i ESPON 2013 sg dostepne na stronie internetowej Programu ESPON.

Brak stosowania powyzszych wymagan przez kazdego z partnerdéw projektu skutkowacd
moze zwrotem nieprawidtowo wydatkowanych $rodkéw lub odmowg wydania certyfikatu
w zakresie stwierdzonej nieprawidtowosci.
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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 (z pdzniejszymi zmianami) 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 produktéw | ustug stanowigcych przedmiot
dofinansowania, zasadnosci wydatkdéw zadeklarowanych dla dziatan Ilub ich czesci
wdrazanych na terytorium danego panstwa, jak réwniez zgodnosci tych wydatkéw i
zwigzanych z nimi operacji lub ich czesci z przepisami wspélnotowymi i krajowymi.”

Ustanowiony w Polsce system kontroli I stopnia dla projektédw realizowanych w ramach
programu Espon 2013 jest catkowicie scentralizowany. Oznacza to, ze jest jedna
instytucja w kraju odpowiedzialna za certyfikacje wydatkéw ponoszonych przez polskich
partneréw projektow. Informacje na temat ww. instytucji znajdujg sie w rozdziale 6.1
niniejszych wytycznych.

6.1 Instytucje upowaznione do kontroli

Kontrola I stopnia jest bezptatna dla wszystkich polskich partneréw. Jednostkag
odpowiedzialng w Polsce za kontrole I stopnia jest:

Centrum Projektéw Europejskich
ul. Domaniewska 39A

02-672 Warszawa

Tel. 0-22 378-31-00

Fax 0-22 201-97-25

WWwWWw.cpe.gov.pl

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

Wszystkie rozliczenia winny by¢ przesytane tylko i wytgcznie na adres siedziby Wydziatu
Kontroli I Stopnia Centrum Projektéw Europejskich podany ponizej.

ul. Domaniewska 39a

02-672 Warszawa

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 szczegdlnych 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 Projektéw Europejskich.

Aktualna lista os6b udzielajgcych ww. informacji znajduje sie na stronie internetowej
Centrum Projektéw Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.
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6.2 Zadania kontroli I stopnia

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

e czy przepisy dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw zostaty zachowane, przy czym
mowa tu nie tylko o zapisach Podrecznika Programowego (Programme Manual), lecz
rowniez Listu Zatwierdzajgcego przyznanie dofinansowania na realizacje projektu i
Umowy o dofinansowanie podpisanej przez Instytucje Zarzadzajacq oraz partnera
wiodgcego (tacznie z aneksami), oraz przepisy odnoszgce sie do wspoétfinansowania
dziatan z Programu ESPON,

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

e czy zostaty zachowane wszystkie inne przepisy regionalne (jesli majg zastosowanie),
krajowe czy europejskie regulujgce wspoffinansowanie z funduszu EFRR, w
szczegodlnosci zas te dotyczace pomocy publicznej, promocji, informacji, ochrony
srodowiska oraz rownosci szans,

e czy postepy z realizacji projektu zostaty jasno i w petni odzwierciedlone w raporcie.
Czy istnieje natychmiastowy wglad do ewidencji dziatan, ktére byty wykonane,
dostaw towardw i ustug,

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

e wydatki sg prawidtowe pod wzgledem rachunkowym,

e czy do wszystkich informacji stanowigcych wktad do raportu z realizacji
dziatan zalaczono dokument potwierdzajacy weryfikacje przez
niezaleznego kontrolera - w przypadku, gdy partner krajowy jest
Partnerem wiodacym,

e czy dziatania operacyjne zostaty rozpoczete i czy sq wdrazane zgodnie z
odpowiednimi zapisami Umowy o dofinansowanie, a poniesione wydatki
dotycza okresu kwalifikowalnego okreslonego tg umowa.

Instytucja weryfikujgca/kontroler partnera wspiera instytucje weryfikujgca/kontrolera
partnera wiodgcego. Na zgdanie, przedstawia jej dokumenty robocze, ktére sg podstawag
do wyciggniecia wnioskow koncowych.

6.3 System kontroli I stopnia- struktura

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

Kontrola administracyjna polega na kontroli dokumentacji przesytanej przez partnera
projektu/partnera wiodacego projektu do kontrolera I stopnia. Kontrola dokonywana jest
na podstawie oryginatéw dokumentéw badz sporzadzonych z nich kopii potwierdzonych
za zgodnos$c¢ z oryginatem przez osoby do tego upowaznione.

Kontroli administracyjnej podlegajq wszystkie wydatki poniesione w ramach projektu w
poszczegolnych okresach raportowania w projekcie.
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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 wiodacego projektu, sobie pozostawiajac kserokopie certyfikatu
poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem. Wszystkie certyfikaty winny by¢
przechowywane razem z pozostatg dokumentacjgq zwigzang z realizacjgq projektu w
sposob opisany w rozdziale , Archiwizacja dokumentacji” niniejszych Wytycznych.

Kontrola na miejscu stanowi uzupetnienie kontroli administracyjnej dokumentacji
przedstawionej przez partnera projektu i dokonywana jest na wybranej probie projektow.
Wybor projektédw 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 wydatkow w stosunku do
wielkoséci budzetu partnera, statusem prawnym partnera, oceny osoby dokonujacej
kontroli I stopnia wydatkdw danego partnera w danym projekcie, wystepowania
elementow inwestycyjnych oraz aktywnosci partnera projektu, tj. ilosci projektow
finansowanych ze zrddet zewnetrznych, w ktérych partner bierze czynny udziat.

W razie koniecznosci kontrola na miejscu moze by¢ takze dokonywana doraznie w
szczegodlnosci 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 o kontroli i audytu

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

- Jednostka Koordynujaca,

- Instytucja Zarzadzajaca,

- Instytucja Certyfikujaca,

- Instytucja Audytowa

- stuzby Komisji Europejskiej,

- Ministerstwo Finanséw/Urzad Kontroli Skarbowej.

Kontrole ww. instytucji moga 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 kwalifikowalnego
znajduje sie w rozdziale 3.4 niniejszych wytycznych. Ponadto partner zobowigzany jest
do przestania nastepujacych dokumentéw o charakterze ogdélnym:

% Umowa o dofinansowanie pomiedzy Instytucjq Zarzadzajacq a partnerem
wiodacym (Subsidy Contract - wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku
zmian) w formie kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem przez
Partnera Wiodacego - jesli potwierdzit;

% Umowa Partnerska pomiedzy partnerem wiodacym a partnerami projektu wraz z
zatacznikami (wraz z pierwszym rozliczeniem oraz w przypadku zmian) w formie
kserokopii potwierdzonej za zgodnos$c¢ z oryginatem przez Partnera;
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% zatwierdzony Wniosek Aplikacyjny z wszystkimi zatacznikami (wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian) w formie kserokopii potwierdzonej za
zgodnos¢ z oryginatem przez Partnera Wiodgcego - jesli potwierdzit;

% szczegbtowy budzet projektu w podziale na linie budzetowe, pakiety robocze oraz
okresy rozliczeniowe (jesli budzet podzielono na okresy) (wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian) w formie kserokopii potwierdzonej za
zgodnos$¢ z oryginatem przez Partnera; regulaminy wynagradzania i premiowania
pracownikdw obowigzujgce w jednostce partnera projektu (wraz z pierwszym
rozliczeniem oraz w przypadku zmian)

regulamin dokonywania zamowien ponizej 30 000 euro (jesli istnieje w instytucji)

wyciaqg z zakladowego planu kont z wyodrebnionymi kontami do ewidenciji

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

przypadku zmian w zakresie kont projektu)

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

% raport okresowy (Partner Progress Report - Zat. 7.9) wediug obowigzujacego
wzoru - wydrukowany i podpisany przez upowaznionego przedstawiciela
beneficjenta,

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

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

% oswiadczenie o zapewnieniu wymogéw informacyjnych oraz archiwizacyjnych -
zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.3 niniejszych Wytycznych (przy
pierwszym rozliczeniu)statut jednostki/regulamin organizacyjny okreslajacy
zadania instytucji (dotyczy jednostek wtadzy publicznej)

% os$wiadczenie o ilosci projektow realizowanych réwnolegle finansowanych ze zrédet
zewnetrznych zgodnie ze wzorem zamieszczonym w rozdziale 7.5 niniejszych
Wytycznych

5

%

X3

8

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

W przypadku dokonania zmian w Umowie o dofinansowanie, nalezy przekazac¢ do kontroli
pierwszego stopnia kopie zmodyfikowanej umowy i wszystkich dokumentéw zwigzanych z
ta zmiang (np. aktualng wersje Wniosku Aplikacyjnego i Umowy Partnerskiej wraz z
zatgcznikami).

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¢ uktadane
razem, np. wydatek na przesytke kurierem - komplet dokumentéw dotyczacych tego
wydatku, tj. faktura VAT, dowdd zaptaty za fakture VAT oraz list przewozowy uktadane sg
obok siebig,

- 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 I stopnia dotyczy polskiego partnera wiodgcego, wéwczas do kontroli I
stopnia musi on dostarczy¢ dodatkowo (kopie):

- certyfikaty kontroli I stopnia za dany okres sprawozdawczy uzyskane od wszystkich
pozostatych partneréow projektu;

51
Wytyczne ESPON 2014



- zagregowany raport merytoryczny i finansowy projektu za dany okres sprawozdawczy
(Project Progress Report — Zat. 7.10) zgodny z przestanymi przez pozostatych partnerow
danymi merytorycznymi i finansowymi potwierdzonymi przez kontroleréw I stopnia tych
partneréw
- zestawienia wydatkow poszczegdlnych partnerdéw za dany okres sprawozdawczy i ew.
inne dokumenty ksiegowe otrzymane od tych partneréw
- raporty okresowe (Partner Progress Report - Zat. 7.9) poszczegdlnych partneréw 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 zatwierdzajace wyznaczenie instytucji kontroli pierwszego stopnia
(Designation Checklist and Certificate) od wszystkich partnerow -dotyczy instytucii
kontroli pierwszego stopnia w krajach o systemie zdecentralizowanym (lub mieszanym,
jezeli wyznaczenie tej instytucji wymagato zatwierdzenia -ang. approbation- przez
wiladze centralne)
- potwierdzenie dokonania przelewéow bankowych dokonanych w tym okresie
sprawozdawczym (za poprzedni okres) dot. przekazania refundacji srodkéw z EFRR:

» od Instytucji Certyfikujacej do partnera wiodacego

= od partnera wiodacego do wszystkich pozostatych partneréw projektu
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7. ZALACZNIKI
7.1 Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT

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 KWALIFIKOWALNOSCI PODATKU VAT

W zwigzku z ubieganiem sie........ (nazwa partnera)......... 0 przyznanie dofinansowania
ze S$rodkdw Programu ESPON 2013 na realizacje projektu........ (akronim
projektu)......... o$wiadczam, iz partner projektu ......... (nazwa partnera)......... bedacy

Beneficjentem Koncowym projektu realizujac powyzszy projekt nie bedzie mégt w zaden
sposOb odzyskac poniesionego ostatecznie kosztu podatku od towardw i ustug, ktérego
wysokos$c¢ zostata okreslona w kategorii wydatki kwalifikowalne.

Podstawa prawna powodujaca brak mozliwosci odzyskania podatku od towardw i ustug:
Art. .o ust. ........ pkt ............ Ustawy o podatku od towardéw 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
Gtéwny Ksiegowy/Skarbnik jednostki Dyrektor

* skresli¢ niewfasciwe
* wypetniane jedynie przez partnerow, ktérzy deklarujg podatek VAT jako kwalifikowalny
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7.2 Oswiadczenie w zakresie wynagrodzen i pochodnych od
wynagrodzen

Wersja edytowalna os$wiadczenia 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 ztozong przez........ (nazwa partnera)......... dokumentacjg do kontroli I
stopnia za okres rozliczenioWY.......ccccevoiriiiiieeieeniens dotyczaca projektu ....... (akronim
projektu) finansowanego ze S$rodkéw Programu ESPON 2013 os$wiadczam, iz
wynagrodzenia brutto i odptatno$¢ zakfadu pracy z tytutu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, Fundusz Pracy* i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych*
rozliczane w projekcie i refundowane ze Srodkéw programu ESPON 2013 nie zostaty i nie
zostang rozliczone w zadnym innym projekcie finansowanym ze $rodkéw  Unii
Europejskiej oraz z dotacji krajowej lub regionalnej.

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

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

Wersja edytowalna os$wiadczenia 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 z otrzymanym przez ........ (nazwa partnera)........... dofinansowaniem ze
$rodkéw Programu ESPON 2013 na realizacje projektu........ (akronim
projektu)......... o$wiadczam, iz ........ (nazwa partnera)......... , jako partner projektu:

- dostosowat swoje przepisy wewnetrzne dotyczace archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizacjg projektu do wymogoéw Programu ESPON 2013;

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

- poinformowat pracownikow pracujacych na rzecz projektu o wymogach programu
ESPON 2013 odnosnie publikacji i promocji projektu.

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

* skresli¢ niewtasciwe
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7.4 Oswiadczenie o przychodzie

Wersja edytowalna os$wiadczenia 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 z otrzymanym przez ........ (nazwa partnera)......... dofinansowaniem ze
$rodkéw Programu ESPON 2013 na realizacje projektu........ (akronim
projektu)......... oswiadczam, iz w okresie sprawozdawczym ............ e e roku
projekt nie wygenerowat przychodu/wygenerowat przychéd* w wysokosci .................. PLN.
podpis i pieczatka podpis i pieczatka
Gtowny Ksiegowy/Skarbnik Kierownika jednostki
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

wspoffinansowanych ze zrédet zewnetrznych*:

1-5 projektéw

6-12 projektow

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, ktorego oswiadczenie
dotyczy (wskazana ilo$¢ projektow ma obejmowac réwniez projekt, ktdorego oswiadczenie
dotyczy

57
Wytyczne ESPON 2014



7.6 Przykiadowe metody kalkulacji kosztow personelu bezposrednio
zaangazowanego W realizacje projektu

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztow wynagrodzen
pracownikéw, ktérzy nie poswiecili catego swojego czasu pracy na realizacje zadan w
ramach projektu. Kalkulacji dokonuje sie w oparciu o ewidencje czasu pracy w kartach
czasu pracy. Wzorcowa karta czasu pracy zostata przedstawiona w rozdziale 7.8
niniejszych Wytycznych. Ponizej prezentujemy zalecany sposéb kalkulowania czesci
wynagrodzenia kwalifikowanego do rozliczenia w projekcie. Zaprezentowany ponizej
sposOb bazuje na stawce godzinowej wyliczonej w oparciu o godziny robocze
przepracowane w danym miesigcu. Po zakonczeniu roku kalendarzowego Partner
dodatkowo ma prawo skalkulowaé¢ do projektu odpowiednig porcje wynagrodzenia za
czas urlopu/choroby ptatnej przez pracodawce.

Najpierw...

Skalkuluj liczbe godzin roboczych pana Jana Kowalskiego w miesigcu, w ktéorym 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 mogt pracowac¢ 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 zosta¢ zaraportowane w ramach
projektu:

Przyktad:
Wynagrodzenie brutto + skfadki 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 miesiqcu = 25,73 zi/h)

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

(Partner ma prawo, ale nie obowiazek, skalkulowa¢ do projektu odpowiednig_porcije
wynagrodzenia za czas urlopu/choroby ptatnej przez pracodawce.)

58
Wytyczne ESPON 2014



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 roku kalendarzowym x ilos¢ godzin urlopu/choroby w danym miesigcu

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

wskaznik zaangazowania czasowego pracownika w projekt w roku kalendarzowym =
(ilo$¢ godzin poswieconych na projekt w roku kalendarzowym) : (ilo$¢ godzin roboczych
w roku kalendarzowym)

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
zt/h)

W styczniu 2010 roku Pan Kowalski byt 2 dni na urlopie i 3 dni na zwolnieniu
chorobowym ptatnym przez pracodawce. W roku 2010 Pan Kowalski przepracowat
na rzecz projektu 450 godzin z 2024 godzin roboczych czyli wskaznik
zaangazowania czasowego wynidst 22,23%.

Zatem do projektu mozna alokowac¢ za czas urlopu wynagrodzenie w wysokosci:
25,73/h zt x 5 dni x 8h dziennie x 22,23% = 228,79 zi.
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Przyktad kalkulacji za dany miesigc z uwzglednieniem pracy w réznych pakietach
roboczych (bez uwzgledniania dodatkowo skalkulowanego wynagrodzenia za czas
urlopu/choroby ptatnej przez pracodawce):

Przyktad - dane uzupetniajace:

Pan Kowalski przepracowat 30h w podziale na dziatania:
-WP1-12h

- WP 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 o0séb 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 .
L Data ] Kwotaw | Stawka za rzecz p?ojektu W Kwota kwalifikowalna w PLN w
p. - Opis
ptatnosci PLN h
WP1 | WP2 | WP3 WP1 WP2 WP3
1 2 3 4 @i | 6 | 7 | 8 | &6 | GX7) | BX@®)
1. |28.01.2010 Wy”agrggfjg\'ﬁ Neto - | 510534 | 1316 | 12 | 0 | 18 | 157,92 | 000 |236,88
2. | 29.01.2010|  SPlata pozyczki 40000 | 250 | 12 | o | 18 | 3000 | 000 | 4500
mieszkaniowej
3. | 02.02.2010 | Sktadki ZUS spoteczne | 7965 | 300 | 12 | 0 | 18 | 3600 | 000 | 54,00
(pracownik)
4. | 02.02.2010 | Sktadki ZUS spoleczne | g4 g5 3,32 12 | o | 18 | 39,84 | 000 | 59,76
(pracodawca)
5. |02.02.2010 | Skiadka zdrowotna | 271,81 1,70 | 12 | o | 18 | 2040 | 0,00 | 30,60
6. | 02.02.2010 Sk*adkaprr‘:C;““d“SZ 8575 | 054 | 12| o | 18 | 648 | 000 | 9,72
7. | 11.02.2010 | Podatek dochodowy od |, 5 ) 1,52 12 | o | 18 | 1824 | 000 | 2736
0s0b fizycznych
RAZEM x | x | x | 30888 | 0,00 |46332

Zatem kwota kwalifikowalna wynagrodzenia pana Kowalskiego za styczen 2010 roku:
- w WP 1 wyniosta 308,88zt
- w WP 3 wyniosta 463,32 zi.
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7.7 Przyktadowe metody kalkulacji kosztéw ogolnych

Metoda obliczania kosztéw ogdlnych posrednich rozliczanych w projekcie (overheads).

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztow statych, zgodnie
winny by¢ rozliczane w projekcie proporcjonalnie.

Krok 1

Skalkuluj liczbe dni catego czasu pracy wszystkich pracownikéw partnera w okresie
rozliczeniowym. Dla tego przyktadu przyjeto okres miesieczny — marzec 2012.

Przyktad:
Dni robocze 8 pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy
III 2012 22 dni robocze x 8 godzin x 8 etatéw= 1 408 godzin

Dni robocze 2 pracownikéw zatrudnionych na 0,25 etatu

ITI 2012 22 dni robocze x 8 godzin x 0,25 etatu x 2 osoby = 88 godzin
Razem godziny pracy wszystkich pracownikéw partnera = 1 496 godzin
roboczych

Krok 2

Oblicz ilos¢ godzin, ktére pracownicy partnera przepracowali w okresie rozliczeniowym na
rzecz projektu.

Przyktad:
Pan Jan Nowak przepracowat 28 godzin na rzecz projektu.
Pani Ewa Kowalska przepracowata 39 godzin na rzecz projektu
Razem 67 godzin.

Krok 3

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 ogoétem.
67 godzin / 1 496 godzin = 4,48 %

Whniosek: przy realizacji projektu w miesigcu marcu 2012 wykorzystano 4,48 %
czasu pracy personelu partnera.

Krok 4

Kalkulacja kosztow ogdlnych, ktore beda rozliczone w projekcie w linii budzetowej -
Administracja.

Przyktad:
Rodzaj kosztu Koszt - wartos¢ udziat procentowy | koszt kwalifikowalny
kwalifikowalna projektu
wyhnikajaca z faktury
VAT
a b C =bxc
Czynsz za m-c 7 247,40 4,48 % 324,68
marzec 2012
Energia za m-c 831,60 4,48 % 37,26
marzec2012
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Razem | 8 079,00 | X | 361,94

Zatem koszt pracownikéw rozliczony w projekcie jako overheads miesigca marca 2012
roku wynosi 367,60 zi.

II koszty oparte na uzywanej powierzchni biurowej

Ta technika proporcjonalnego rozliczania kosztow jest oparta na koszcie powierzchni
biurowej dla danego okresu czasu. Jest wiele kosztéw statych, ktére sg oparte na tej
metodzie wyliczen. Sg to takie koszty jak najem, ogrzewanie, energia, ubezpieczenia
budynkow, sprzatanie itp.

Jezeli powierzchnia jest wykorzystywana tylko dla celéow projektu przez caty rok to do
wyliczenia proporcji kosztéw stosujemy wytacznie metode I.

Jezeli powierzchnia jest wykorzystywana tylko dla celéow projektu przez czesc roku to do
wyliczenia proporcji kosztéw stosujemy metode I i II.

Jezeli powierzchnia jest wykorzystywana dla celdw projektu i innych celéw podczas
trwania projektu do wyliczenia proporcji kosztow stosujemy metode I i III.

Metoda 1

Skalkuluj procent dostepnej powierzchni uzytej w celu realizacji projektu.

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

powierzchnia projektu
----------------------------- X 100 = procent powierzchni uzywanej
powierzchnie ogdtem

Przyktad:

Powierzchnia uzywana w projekcie wynosi 50 m?2, z catej powierzchni (bez powierzchni
wspolnych) 250 m2

50/250 x 100 = 20 %

Jezeli jest to jedyny projekt realizowany na tej powierzchni w catym roku, to do
rozliczenia nalezy przyja¢ 20 % kosztéw wynajmu, ogrzewania, energii itp.

Metoda 11

W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez czes$¢ miesiecy w skali roku nalezy
oprzec¢ sie na procencie uptywu czasu (tygodniowo) przeznaczonego na realizacje tego
projektu, wg ponizszej zasady:

czas uzytkowania powierzchni

na rzecz projektu

------------------------------------- X 100 = procent czasu uzytkowania
faktyczny czas uzywania powierzchni
powierzchni w skali roku

Przyktad:
Projekt trwat 40 tygodni z 50 tygodni uzytkowania powierzchni w roku.
40 /50 x 100 = 80 %

Uzywajac tych dwdch procentowych wskaznikédw z metody I i II wyliczamy wskaznik do
rozliczenia kosztéw wynajmu, ogrzewania, energii itp.

W przypadku, gdy projekt jest realizowany przez czes$¢ roku oblicz proporcje wg
ponizszej zasady:

procent powierzchni uzywanej dla realizacji projektu x procent czasu uzywania
powierzchni = wskaznik proporcjonalnosci
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Przyktad:
Powyzszy projekt zajmuje 20 % dostepnej powierzchni (metoda I) w stosunku do 80 %
dostepnego czasu (metoda II), w zwigzku z tym wskaznik proporcjonalnosci jest

nastepujacy:

20% x 80 % = 16 %

Oznacza to, ze w ramach projektu mozna rozliczy¢ 16 % kosztow najmu, energii itp.
Metoda III

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

czas uzytkowania powierzchni

na rzecz projektu

------------------------------------ X 100 = procent czasu uzywania powierzchni
faktyczny czas uzytkowania

powierzchni w skali roku

Przyktad:

Projekt trwat 21 godzin tygodniowo z mozliwych 40 godzin (pozostate 19 godzin
przeznaczono na inne dziatania niezwigzane z projektem). Projekt trwat 40 tygodni z 50
tygodni uzytkowania powierzchni w roku.

Ilo$¢ godzin uzytkowania powierzchni w skali roku - 40 godzin tygodniowo x 50 tygodni
= 2.000 godzin

Ilo$¢ godzin uzytkowania powierzchni dla celéw projektu — 21 godzin tygodniowo x 40
tygodni = 840 godzin

Wspotczynnik dostepnosci czasu powierzchni dla celéw projektu - 840 godzin / 2000
godzin x 100 = 42 %

Uzywajac tych dwdch procentowych wskaznikéow z metody I i III wyliczamy wskaznik do
rozliczenia kosztéw wynajmu, ogrzewania, energii itp. wtedy, gdy powierzchnia nie jest
uzywana wytacznie do celow projektu wg ponizszej zasady:

procent powierzchni uzywanej x procent czasu uzywania powierzchni = wskaznik
proporcjonalnosci

Przyktad:

Powyzszy projekt zajmuje 20 % dostepnej powierzchni (metoda I) w stosunku do 42 %
dostepnego czasu (metoda III), w zwigzku z tym wskaznik proporcjonalnosci jest

nastepujacy:
20% x 42 % = 8,4 %

Oznacza to, ze w ramach projektu mozna rozliczy¢ 8,4 % kosztéw najmu, energii itp.
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Uwaga!
W przypadku rozliczenia kosztow telefondw, jezeli brak jest wydzielonej linii telefonicznej
wylacznie w celu realizacji projektu, podstawg rozliczenia kosztow rozmdw zwigzanych z

realizacjg projektu jest wykaz rozmow telefonicznych zataczonych do faktury.
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Przyktad

Kalkulacja kosztéw wynajmu powierzchni biurowej, wody, ogrzewania, energii elektrycznej etc.

Marzec 2012r.

Rozliczenie wydatkow kwalifikowalnych do projektu:

Lp.

Liczba godzin nad projektem oséb bezposrednio zaangaz.

1 Timesheet- J. Kowalski-marzec 2012r.
2 Pozostali 4 pracownicy
3 Razem

19
16
35

Liczba pracownikéw

bezposrednio

zaangazowanych w
4 projekt

Liczba godz.

roboczych w marcu
52012r.

Razem liczba godz.
rob. w marcu 2012r.
6 (4)x(5)

Wspébitczynnik
zaangazowania czasowego

1(3)/(6)

176

880

3,98%

7 Powierzchnia uzywana w projekcie

8 Powierzchnia ogétem

20
80
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Pomieszczenia wspoétne (lazienki, pokdj
socjalny, korytarze, pomieszczenia

9 administracyjne itp.) 20
10 Pow.ogdtem-pom.wspdine (8)-(9) 60
Wspobiczynnik uzywania
powierzchni biurowej
II(7)/(10) 33,33%
Wskaznik do rozliczenia
IIT kosztow statych (I)x(1I) 1,33%
Koszty, ktore mogq zostac
rozliczone w projekcie przy uzyciu
wspodtczynnika 1,33%
Koszty state marca 2012 ogétem PLN
FV 209/2012 za wynajem powierzchni 12 200,00 162,26
biurowej wartos¢ brutto
FV 220/2012 za media /198,00 95,73
wartos¢ brutto
Razem 19 398,00 257,99

Wyliczenie kosztow statych
marca 2012 kwalifikowalnych

do projektu (faktury ptatne w Kwota kwalifikowalna w

Kwota kwalifikowalna w

kwietniu) PLN Kurs kwietnia 2012 EUR
FV 209/2012 za wynajem powierzchni 162,26 4,1612 38,99
biurowej
wartos¢ brutto x wskaznik III
FV 220/2012 za media 95,73 CpLOL 23,01
wartos¢ brutto x wskaznik II1
66
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Razem

257,99

62,00
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7.8 Wzor karty czasu pracy

Wzér karty czasu pracy w edytowalnym formacie Excel jest dostepny na stronie
internetowej Centrum Projektow Europejskich: www.cpe.gov.pl w zaktadce FLC.

EsPEN

MONTHLY TIMESHEET/MIESIECZNA KARTA CZASU PRACY

Project number/Nr projektu:
Project acronym/Akronim projektu:
Name of partmer/Nazwa partnera:
Name of employee/Imie i nazwisko pracownika:
Month&Year/Miesiqc&Rok:
‘Hours worked on projectf
Day/Dzieh Godziny poswiecone na prokkt Description of tasks fU|fi||§d/
WP 1 WP 2 WP 3 — Opis wykonanych zadary

1. |Fri/Pt 0,0
"X 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

1. |Mon/Pn 0,0
12.  |Tue/Wt 0,0
13. |Wed/Sr 0,0
14. |Thur/Czw 0,0
17. iedz
18. |Mon/Pn 0,0
10. |Tue/Wt 0,0
20. |Wed/Sr 0,0
21. |Thur/Czw 0,0
22. |Fri/Pt 0,0
23. |Sat/Sob

: /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,
tota X 0,0 0,0 0,0 0,0

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

Saturday, Sunday, public holiday/
soboty, niedziele i $wieta

EUROPEAN UNION
Part-financed by the European Regional Development Fund
INVESTING IN YOUR FUTURE
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7.9 Raport okresowy partnera
E S P . N - r:\:pln_,?'.:a'-|l:¢.-':_:| :II::II‘:T:I Regional Deweloprnect Fund

PARTNER PROGRESS REPORT
for project financed by the ESPON Programme 2013

Filling in instructions

Colour code

White cells |must be filled in.

Orange cells|will be calculated automatically.

Green cells |ars pre-filled by the Project Management Database of the programme.

Blue cells |give instructions on how to fill in the forms. Please follow these instructions.

Comnrents ‘When filling the financial repaort yvoeu will find help if you meove the mouse owver the cells
containing comments.

* Please do not remowve the Excel protection. Please do not change or delete the

structure and pre-filled text of the reportimg form?! ¥You risk that the report

becomes ineligible.

Please check sheets for any error messages and clear all 2rror messages befors vou hand

im the report.

= All parts of the report have o be filled in. In case therea is ne expenditure to report under
a certain heading, please include one of the following {MN.A or €0,00) in order to avoid any
BrTOr MESS3g5es.,

= Please read carefully the corresponding chapters of the Programme Manuwal and the
relevant EU regulaticons {(especially Regulations [EC) Mo, 1080/2005, 1083/2006 and
1828/2005].

= Please remember the information given at the Financial Manager Semirar (available alzo
OT Wi, 2SDon.eul.

= All figures should be rounded o 2 digits after the decimal point, with 0.003 being rcunded
up.

= The exchange rates must NOT be reundad.

The Partner Progress Report is composed of a financial report section (this Excel document) and
an Activity Report [separate Word document)., These documents have o be filled in by =ach project
partner as well as by the Lead Partner and have o be certified by the naticnal firse level financial
conzroller. Once the first level contrel has been implemented, project partners have to submit the
Partner Progress Report (including fimancial report section and Activity Report) together with the first
lewvel financial control documents {Contrel Certificate, Control Checklist, Control Report, Checklist for
Designation [if relevant]) to the Lead Partner.

FINAMNCIAL REPORT

= Please start filling in sheets from E o L. Follow the instructions given in the blue czlls and
im the comments.

* In she=st E. F, G and I preparation costs can alsc be included only under wWork Packages
Coordination and Activites. The total preparation cost cannot exceed 5% of the total
budget and can be reported only within the first Project Progress Report. For further
dezails please consult with Chapter 2.4.1 of the Programme Manuzl.

= In shest D1 orly the white cells related to the revenues have to be filled im. The rest of
the shest will be filled in automartically.

The only currency to be used for shest D1 is EURO, In shests E to I vou will be asked to
report your casts in the currency they incurred and then conwvert them into EURD,

= In the Cowver Page please fill in the white cells only. This page needs to be signed by both
the Lead or Project Partner representative and the First Level Controller,

ACTIVITY REPORT
= Please use the Word Template provided by the ESPON CU. Please be concise when you
describe your activities
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SUBMISSIOMN
# Before submission, oleasze fill in the Submission Checklist and have it signed by the
Lead or Project Partner repressntative
# All documents listed in the Submission Checklizt must be sent to the Lead Partner.
Please do not send any additional document, unless reguested,
s Please do not send these documents to the ESPOMN CL.
# Please send all documents in ORIGINAL o the Lead Partner.

CONTACT INFORMATION
In cass of guestions, please do not hesitate to contact the ESPOMN CU

FINAMCIAL REPORT ACTIVITY EEPFORT
Jozsef Szarka Michaesla Gensheimer
Financial Expert Cluster Co-ordinator for project developnrent
Tel: +352 54 55 80 711 Tel: +252 54 55 80 712
Fax: + 3532 54 33 80 701 Fax: + F52 54 55 80 701

TABLE OF CONTENT Error Message

Instruction

Cowear Page INCOMPLETE (line 21}

Sheet D1 =WALUE!

Sheaet E

Sheet F

Sheet &

Sheet H

Sheet I

Submission Checklist INCOMPLETE {(line 15}

Uwaga: Raport w wersji do wypelnienia przez partnera przekazywany jest partnerowi przez Partnera
Wiodacego.
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- Pt dmprmi by (o0 fursoeas R st Bevwom eent fundl
DRERTIMD % oA R

= Phsase 710 in the witdbe oelis of the page.
= The representative of the Lo o Frofec Partner noesss bo sign and stamg the form Before semdling iE bo the First Level Conbrolle.

HHHEHHEAN
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eseffin

D1, SUMMARY OF EXPENDITURE PER PROJECT PARTHNER

= Plasces fill in
ESPON 200% PROGILAMME
Praject nwmbeer:

Project acrsnym:
Comlrast miiinleer:

Praject Parner name:
Praject Pariner mumbssr:
Pragieas Repe number:
Period covered:

# projetnusber#
e

sma

A enmkrasiriimbean 3

fra= Eraportingraricdfisoma

he calls relsbad 1o the ravanoss. The st of the el el b filed in sctosatically

tw Ammportingperiadicd

Curtent payment

Tatal budget avcepted A ilated Ewecuting Rate
EUDSET CATEGHRY a) 115 e} rb?:]tl.t [emesd) (e w* 100
1. siail Atatelbodge!_18| & prasioody ascrted_1A | Bprav cuslyacoalad_18 € 0,00 FVALLE] FALLE
2. Admvinistration - . £ pravosis by acoaptad_Te [T HVALILE] HVALIUEI
3. Trawvel and & darle B pravosds b acoaptad_Fe £ 300 HWALILE] HVALIUEI
4. Egiii il £ 300 HWALILE]
5. External experiise and seivices [T SALLE]
S anls L [ AWALLIE| EWALUEL
(=] Revenues € 0L £ D00
TﬁT.M.I oL 0,0 BVALUE BVALUEY FVALUE]
ol which preparation cost| € 0, 30|
WORKPACKAGE CO-DEDINATION
[ I Cuirent payment
BUGHET EATEGGRY ¥ Bconpled requiest Accammated
) {d) [e=ced)
1. Sisil & pravoou by acoaptad_18 £ 300 HWALILE]
2. Admvinisiration Epravioush sconptad_Je £ 300 HWALILE]
3. Trawel and ac Epraveushysccaplad_38 € 0,00 HYALLE]
A Equipment Ut canhpacoapled_28 € 0,00 FUALLE]
5. Exlernal expeilise and seivices Ppraveusbyascaptad e £ 2| FUALLE)
Subiolal| [N oL 0,60 BVALUE]
(-] Bevenues £ D03
Towan | £ 0,00 € 0,00 00,00 BVALUE
ol sihich preparation cost] [
Hriot v el &
WORKPACKAGE ACTIVITIES
. I 4 f—— N Current payment
BULHET EATEGDRY ¥ secapled requast Accammiwted
{e) {d) [e=ced)
1. Sisil £ pravesiss by acoagtad_ 18 [T HVALILE]
2. Admvinistration B pravsiss by aconptad_Te £ 300 HWALILE]
darle avioualyraporied_38 | #prevouilyaccapled_3e8 £ 300 HWALILE]
puvent ral v mied i &8 | Epoay 7 e _&8 £ G| SALLE)
wi& aind Sei vices Epray unhnu_ﬂd g £ 000 SWI.L_E
Sulbiletal [SNTE] i 0, O IUAL!I
(-] Bevenues £ D03
TOTAL| 0,00 [ [ BVALLUE]
of which picpaiatien cost| L 0,50
Inzomplcie
WORKPACKAGE DISSEMINATION
Curtent payment
avcepted A ilated
EUDSET CATEGHRY 115 e} rb?:]tl.t [emesd)
1. Siail rawicualyrasenied_18 | Spravioushyacceptad_18 £ 3,00 HWALILE]
2 Adwvinisiration Cprav o byaccmdad_18 € 0,00 FUALLE]
3. Trawvel and sccommedalion Epraw y mlad 38 & 200 FVALLEI
|4 Equipment Bpravcuilyaccupled 28 £ 200 FWALLE]
5. Exfiermal iwe and seivices # praviously aocrted 58 Epra mhmﬂﬂ g [N FWALLE
Subiistall L oD L 0.0 L0, 0 BWVALLE]
o7 Bewenues £ o
| ToTAL| I 0,00 [ [ BVALLE!
Tncomplel e
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ESP'N

E. STAFF - List of Expenditure

# The personnel must be directly emploved by the lead/project partner.

ESPOM 2013 PROGRAMME
Project number:

Project acronym:
Contract number:

Project Partner name:
Project Partner number:
Progress Report number:
Period covered:

WORKPACKAGE CO-ORDINATION

#projectnumbearz
Facronym=
#contractnumber#

#partnernames

Fpartnernumber#

#Fraportnumbers

from #reportingperiodfrom# to #reportingperiodto#

role in the th | exchange | hourly rate
staff name ) o waorked in national | currency 9 ¥ cost in EURD | commeants
project (mmyyyy) h rate EUROD
oUFS currency
Subtotal £ 0,00
Preparation cost
Subtotal of Preparation Costs £ 0,00
Total eligible costs € 0,00
WORKPACKAGE ACTIVITIES
. total no. of | hourly rate
I th h howrl t
staff name refe i e o worked in national | currency exchangs ourly rat® | costin EURD | comments
project (mmywyy) h rata EURD
oUFS currency
Subtotal £ 0,00
Preparation cost
Subtotal of Preparation Costs € 0,00
Total eligible costs £ 0,00
WORKPACKAGE DISSEMINATION
) total no. of [ hourly rate
staff name e n e i worked in national | currency B cost in EURD | comments
project {mm/ yyyy) h rate EURO
oUFS currency
Total eligible costs £ 0,00




EsPN

F. ADMINISTRATION - List of Expenditure

* The administration costs may be:
-Direct general costs: can be identified as belonging directly to the project;
-Indirect general costs (also called "overheads™): are calculated on a pro-rata basis,

» Administration costs [the sum of direct general costs and indirect general costs) cannot excesd 25% of the total staff costs (BL 1).
» Administration cost must be calculated on the basis of actual costs and it must be possible to verify them. No lump sums, overall estimations or arbitrary keys are allowed!

These costs must show a direct link to the operation's activities and must have been really borne by the partner.

» For the calculation of these costs, please follow carefully the instructions given in Chapter 8.4.2 (page 12-14 of Programme Manual].

=projectnumbers

FaCronym=

=oontractnumbers

Fparinemame=

#partnermumbers

=reportnumbers

from #reportingpericdfrom# to #reportingperiodtos

Project number:

Project acronym:
Contract number:
Project Partner name:
Project Partner number:
Progress Report number:
Period covered:

WORKPACKAGE CO-ORDINATION

receipt description of date of invoice date of payment cost in national VAT exchange _
t t
number axpenditure {dd/ mm/yyyy) {dd/mmy yyyy) currency S rate castin sure comments
Subtotal £ 0,00
Preparation cost
Subtozal of Preparation Costs € 0,00
Total eligible costs € 0,00
WORKPACKAGE ACTIVITIES
recaipt description of date of invoice date of payment cost in national VAT exchange _
number expenditure (dd/ mm/yyyy) {dd/mm/ yyyy) Currency currency rate R R
Subtotal £ 0,00
Preparation cost
Subtotal of Preparation Costs £ 0,00
Total eligible costs € 0,00
WORKPACKAGE DISSEMINATION
receipt description of date of invoice date of payment cost in national VAT exchange o "
number expenditure (dd, mm/yyyy) {dd fmm/ yyyy) currency EIRIE R rate cost in euro comments

Total eligible costs

€ 0,00




Espfn

G. TRAVEL AND ACCOMMODATION - List of Expenditura

= Thiz cost category refers to travel, accomme-dation and daily allovwance costs for employeses of the partner. Travel and accommodation costs for non partner gorganizations travelling to the EU can also
be co-financed in the context of the project if the costs are budgeted, paid and definitely borne by the partner. Travels from and cutside the Member and Partmer States are subject to prior agproval of

Ehe BAS [OUY.

= The travel costs of any external axparts participating in praject activities and to be financed by the projact have o be reported under "External expertise and Sardices”
= Proper docurnentation of travel axpeanditure has to be kept according to the requirerments detailed in Chapter 8.4 _2 of Programme Manual

= Flease use always ome line for each single expenditure. All expenditure has to be reported in the currency it originally incurred. Expenditure incurred in BURD has to be reported as such.

= In case of reimbursements, the date when the reimburserment has been transferred is to be indicated as “date of payments”. The exchange rabe has to be selected according to this date as well.

ESPOMN 2013 PROGRAMME

Contract number:
Project Partner name:

Facromyrmd

#prajectaurmber#

#contract mumber
& partver marme #

Project Partner number: fFpartnernumbes #

: #reportmumberd

Prog Bt
Period covered: from  #reportingpericdfromd to #reportingperiodio #
WORKPACKAGE CO-ORDINATION
dates of :
description of co=t in
receipt | name of the | purpose of travel country of e date of invoice | date of payment . wAT - exchange in R | com
number traweler the travel | (dd/mmiyy- | destination o MYy (s mm ) EBERA oy rate R N
expenditure currency
ddl/ mams vy s
Subtotal € 0,00
Freparation cost
[ | | [ | I
Subtotal of Preparation Costs | € 0,00]
Total cligible costs € o,00]
WORKPACKAGE ACTIVITIES
dates of -
description of co=t in
receipt | name of the | purpose of traval country of b date of invoice | date of payment . AT - axchange in R | com
number trave ler the travel | (dd/mmiyy- | destination (o mm Sy (dd/mm ) EBERA oy rate R N
expenditure currency
bl sy
Subtotal € 0,00
Freparation cost
| | | I
Subtotial of Pregaration Costs € 0,00|
Total cligible costs € o,00]
WORKPACKAGE DISSEMIMATION
dates of - -
receipt | name of the | purpose of [ru——— country of ':L“"" oF | aabe of invoics | dete of peyrment = "'I WAT P exchangs in R | com
number traweler the travel | (dd/mmiyy- | destination o MYy (s mm ) EBERA oy rate R N
e expenditure currency

Total =ligible costs

€ 0,00

Wytyczne ESPON 2014
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H. EQUIPMENT - List of Expenditure
= You can report here anly the eguipment which had been listed in the approved Application Form.
= The amount for eguipment has o refle
guota can be allocated to the project. This share has to be caloculared according to a fai

the actuwal use of these items in the context of the project. If it is not exclusively used for project purposes,. only a share of the depreciation
r. justified and eguitable methad.
= The dooumentation of the methoed for reporting them {depreciation method according to naticonal legislation]) has to be kept for accounting, contral and audit purposes.

ESPOMN 20132 PROGRAMME
Project number:

Project acromnym:
Contract number:

Project Partner name:
Project Partner number:
Progress Report number:
Period coverad:

#Fprojectnumber#

FacromynnmF

#contractnumbers

Fpartmermame#

#Fpartnermumber#

#reportnumbers#

from #reportingpericdfrom# to #reportingperiodto#®#

WORKPACKAGE CO-ORDINATION

amount of depreciation
receipt description of |purchase in| date of inwoice date of payment share in VAT _
number the squipment naticnal o o S e Ll e e naticnal curTency EmdismgE oTis|| Esi A EOEE EEUEE
currency CUrTency
Total eligible costs £ 0,00
WORKPACKAGE ACTIVITIES
amount of depreciation
receipt description of |purchase in| date of invoice date of payment share in VAT _
number the equipment national (dd S mm Sy yyy ) (ol Sy ey national ey =xchange rate | cost in EUROD L nEis
CUrrency CLUFTSmcy
Total eligible costs £ 0, 00
WORKPACKAGE DISSEMINATION
amount of depreciation
receipt description of |purchase in| date of inwvoice date of payment share in VAT _
number the equipment national (dd S mm Sy ) Ll v Sy ) national currency Eedis o owis|| Ersi e ELET ErOLTDEE
currency CUrrency
Total eligible costs £ 0,00

Wytyczne ESPON 2014
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I. EXTERMAL EXPERTISE AND SERVICES - List of Expenditure
= ¥ou can report here only the costs of the extaernmal expertise or services which had been budgeted in the approved Application Fornm.

ESPON 2013 PROGRAMME
Project number:

Project acronym:
Contrack number:

Project Partner name:
Project Partner numi»ear:
FPrograss Report numiber:
Period coweresd:

#projectnum e r ot

W ACrON YT

Wocontractnum bear s

W PArtnernan e

Wpartnernumbers

Araeportnum bers

from #reportingperiodirom® to #@reportingperioduos

WORKPACKAGE CO-ORDINATIOMN

name of the description of tasks oost in
hEEE extaernal according to el sl T L [ e national LA CUFrEncy EEISIELOTE cost in EURO COMITrents
S iE espert f supplber conbract febdf mem/ ) Akt A ) CUFTEncy e
Subtotal o 0,00
P ration Cost |
Subtotal of Preparation Costs o« 0,00
Total eligible costs C 000
WORKPACHAGE ACTIWITIES
nama of the description of tasks st in
:ﬁ':ﬂ:itr esrtaernal acocording to -E:.:;?':':.:‘I:UDIC;E dﬁ:ﬂﬁvm&:t naticnal LT CUFFEncy e:-u:'l;::ge cost in EUWRD COMITEnts
axpart) supplier conkbract S L Currency
Subtotal « 0,00
Preparation Cost
| |
Subtotal of Preparation Costs o« 0,00
Total eligible costs C 0,00
WORKPACKAGE DISSEMIMNATICMN
name of the description of tasks cost in
:ﬁrll:f:r extaernal according to {t:t;-’ar:f“:?uolc;e d?:‘?':';pa}vmert national LA CUFrEncy EH‘:,';::;QE cost in EURO COMITrents
(=50 it s lier conbract S ot CUrrency

Total eligible costs

C 0,00

Wytyczne ESPON 2014
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CHECKLIST FOR SUBMISSION TiO THE LEAD PARTNER

= This sheet has o be filled in only after the First Level Control has besn implameanted and the Ssigned Financial Report togethess
wiith the controld da-cismeantabion have bBean recaived fmmm the First Lewvel Controllear.

= Flaa=e Till in the chacklist, sign and stamp it and sand it D the Lead Partner together with the reguested dooumeanbtatiomn.

ESFON 2013 PROGRAMME
Project murmiber:

Projecl acronyrms W mO O T
Contract murmiber: s i e St r e b e i

o o e e i ey e

Project Parbmer mamme:
Project Parbmer murmbe-srs
Progress Repaort nurmb-ers

W e e rre
o o e e e B e
B re=peartnurm be e

Feariod cowerea] s froam @ reporbting pericd Irom@ o 0 repaoring peer o Lo

Li=k of all attachmeEnts o this report o be ssnt o the Lesd Partner Attachesad (Y NG
Cover Fage

Activity eport (separats Word-Ffile )

Control Report

Contral Checklist

Control Certificate

Checklist for designaton and designation caertificate of the First Leval Controllar (if relevant)
Sheet 1

Sheat E

Sheet F

Sheat &

Sheet H

Sheat I

Subrmission Thecklist

IMCOMPLETE

The Lead Proj=ct Partner repressnlative certifies that all the informaltion provided in the Sctivily Report and the
Financial Report is truse and correck and the necessary documentation s attached.

Marme of PraojectfLesd Partmer represanbalive:

Signabure aof the Projectf/Lead Partnear:

Drakbe:

Orfficial Stamp of the Project/Lead Partmer:
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7.10 Raport okresowy z projektu

Faf (188000 By INel ELS a0 M pianal DeAamoiemednl Fund

LA A A
ES P.N TWCETIMG [H vDUR FUTURE

PROJECT PROGRESS REPORT
for project financed by the ESPON Programme 2013

FILLING IN INSTRUCTIONS

This is the progress repart 2t the PROJECT level that tha Lead Partner compiles on the basis of the partner
progress reports provided by sach single Project Partner.

Colour codea
While cells | must be filled in.
OFaRgE o) ba ealculsted autamatically.

Green cells (are pre-filled by the Project Management Database of the programme.

Blue cells |give instructions on how Lo fill in the forms. Pleese follow these instructions,

Comments  Wihen filling the financial report you will find help if you move the mouse gver the calls containing comments.

Please do not remove Lthe Excel prolection. Please do nol change or delete the structure and pre-
filled text of the reporting form! You risk that the reporl becomes ineligible.
Flease check sheets for any error massages and clear all arror messages bafore you hand in the repoart.

Al parts of the report have te be filled in.

Please read carerull',- the mrresnnnﬂlng I’J"IEFILEI’S al the Praqramme Manual and the relevant EU I"EQIJHUEII"IS.
{especially Regulations (EC) Ma. 10802006, 10B3/2006 and 1338/2008).

Please remember the information ﬂ|'-'El‘l at the Financial Manager Saminar {available also on
H'A'H.ES{.'ICII"I.EIJ].

The EII"Il]' cliFrency to ba used for sheat C and D 5 EURO.

Al figures should be rounded to 2 digits after the decimal point, with 0.005 being rounded up.

The Project Progress Report is composed of & financial report section (this Excel file) and anActivity Report (separate
Word document). Both documents hawve to be filled in by the Lead Partner on the basis of the infarmation provided by
eech single Project Partner in their own partner progress reports, The Project Progress Report {including financial repart
section and the Activity Report at project level) have to be cartified by the First Level Controdler of the Lead Partner.
Once the first level control has been implamented, the Laad Partner has to submit the Project Progress Report together
wiith the documents listed in sheel "Submission Checklist™ o the ESPON CU.

FINANCIAL REFORT

« In order to fill in sheets C and D you need to take into secount the expenditure reported by the Praject
Partrers in their partner progress reports (sheets D1). The amounts reported there will heve to be usad to
fill in sheets C and D of the presant file. Pleass follow the instructions given in the blue cells and in the
comments.

+ Sheets B and A will be filled in sutomaticelly once you complebe sheets C and D.

« In the Cover Page (A) the Lead Paritner's representative has bo sign and stamp in the relevant space. This
page must also be signed and starmped by the First Level Contraller of the Lead Partner.

= All documents listed in the Submission Checklist must be sent to the ESPON CU. Please do not send any
pdditional document, unless requested bo.

ACTIVITY REFORT
+ Please use the Word Template provided by the ESPON CU. Please be concise.

s The Activity Report (&t project level) is to be compiled by Lead Partner on the basis of the inputs given by the

Project Partners in there sctivity reports. The Activity Report at the project level enly will have to be
gent to the ESPON CLU.

Pleaze do NOT 2and the activity reports of the Project Partnars o the ESPON CU.

Wytyczne ESPON 2014
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BLREREe r
E S P N P A by [Tl L0 B G DR ment Furd
THESTING IH YOUR FUTURE

SUBMISSION

» Bafore submission, please fill in the Submission Checklist and have it signed by the representative
of the Lead Partner.
All documents listed in the Submission Chacklist must ba sent to the ESPON CU. Please do mot
gend any sdditional document, unless requested.

Fleaze send all documents listed in the Submission Checklistin ORIGIMAL to the ESFON CU. We do not
accept copies. In addition to the hard copy version the documents have to be sent in ELECTRONIC
varsion as well.
Please realurn the documents o the following address (both ORIGINAL HARD COPY and DIGITAL
VERSION):

ESPON Coordination Unit

Postal sddress:

CRP HT - P.O. Bax 144

L-4221 Esch-sur-alzetbe

Grand-Duchy of Luxembourg

E-mail: progressreporti@espon ey

CONTACT INFORMATION
In case of questions, please do nok hesitate to contact the ESPOMN CU

EINANCIAL REPORT

Jozrse! Szarka Michaela Gensheimear

Fingncial Expart Clustar Ca-prainator for projfect dewelopmeant

|DEZEst STarkafiesnon ey mizhagls genshalmar@aspan U

Tel: +352 54 55 80 711 Tel: +352 54 55 BD 712

Fax: + 352 54 55 80 701 Fax: + 352 54 55 B0 701
TABLE OF CONTEMNT Error Message
Instruction
A = Cover Page IMCOMPLETE {line S1}
B - Financial Reguast
C-Total Project Summary of axp IMCOMPLETE {line 28}
D-Owerviesy Parbnars IMCOMPLETE {line 15)
Submission checklisl IMCOMPLETE {line 13}

Uwaga: Raport w wersji do wypelnienia przez Partnera Wiodacego przekazywany jest Partnerowi Wiodacemu
przez WST.
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o Plaatisds TR it it calks of tha
= Thia raprasantativa of tha Laad Pertrer niseds to sign &nd stams tha form befora sanding it to the First Lavel Controlar

Wytyczne ESPON 2014
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ESPN

B. FINANCIAL EXECUTION

ESPON 2013 PROGRAMME
Project number:

Project Acronym:
Contract number:

Lead Partner name:
Progress Report number:
Reporting Period covered:

#projectnumber#
Facronym#
#contractnumber#
#partnerlname#
#reportnumber#
#reportingperiodfromto#

Part=financed by the EBuropean Regional Desselogiment Fund

- EUROFEAMN LINION

INVESTING [N YOUR FUTURE

Execution _
Payment forecast for Bl rate of Bl D
Partners coming from Total budget N i payment Accumulated rate of
this period X current X
claim . project
period
EU Member States #totalbudgetEU2 #paymentforcastEU# 0,00€ 0,00 €
Partner States #totalbudgetMonEU#| #paymentforcastNonEU# 0,00€ 0,00 €
Total FWALUE! EWVALUE! 0,00 € #WVALUE! 0,00 € #WVALUE!

Wytyczne ESPON 2014
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C. TOTAL PROJECT SUMMARY OF EXPENDITURE

= [n this table the Lead Parner should corsolidate the expenditures of the project by summing up the amounts reporbed by the project partners
in thelr respective D] sheets. Only white cells to be Alled In, the rest of the table s caloulated automatically. All white cells hase to be Hlked In

ESPOMN 2013 FROGRAMME
Project number!

Fprojectrumberd

Project Acronym: Facronym#
Coniract number: Fcontractnumberd
Laad Partmer namse: #partrer Iname#
Progress Report number: Freportrumber#

Raporting Pericd covared:

SUHMARY BUDGET OF THE FROJECT

Freportingpeiodromio#

Wytyczne ESPON 2014

Currant
Frewiously Praviously o e
Total budget pay A Execution Rate |  Remaining
BUDGET CATEGORY n} reported accepted veq famced] [afa=10a0) prim)
(b} [ [y
1. Stafl protalbucigetine 14 € 0,00 © 0,00) #VALLEI EVALUE
Z. Administration protalbucigetine? € 0,00 € 0,00] #VALLUEI EVALUE
3. Travel and accommodation protalbucigetine 34 € 0,00 © 0,00] #VALLEI EVALUE
4. Equipmient [depreciation) protalbucigetinet € 0,00 € 0,00] #VALLUEI EVALUE
5. External expertise and services Frctalbucgetines # £ 0,00 £ 0,00) FVALLIE] EVALUE
Sultolal 0,00 C 0, 00|
(-1 Rewenues € 0,00 i 0,00]|
TOTAL] C 0,00 0,00 € 0,00] #DIV/ 0 C 0,00
ol which preparation cost € 0,00 |
#VALUE
WORKPACKAGE COORDINATION
Currant
Frewiously Praviously o —
Total budget pay B Execution Rate |  Remaining
BUDGET CATEGORY (a) reported accepted e (amctd) (fa®100) lmn-a]
(k) e} iy
1. stafi leorkpackage1bil# £ 0,00) #VALLIEI EVALUE
2. Administration [eorkpackage1biz # © 0,00] EVALLIEI EVALUE
3. Travel and accommodation leorkpackage 1bio# © 0,00] #VALLIEI EVALUE
4. Equipmient [depreciation) [eorkpackage 1bid# © 0,00] EVALLIEI EVALUE
5. Extornal @xpertise and services orkpackage LbS# i 0,00) FVALLIE] EVALUEL
Subtolal 0,00 C 0,00
i -1 Rewaiuis € 0,00]
TOTAL] C 0,00 0,00 € 0,00] #DIV/ 0l C 0,00
ol which preparation cost |
INCOMPLETE
WORKPACKAGE ACTIVITIES
Currant
Frewiously Praviously o —
Total budget pay B Execution Rate |  Remaining
BUDGET CATEGORY () r\lp;:?::'lbnd :m[-c;;m = (amctd) (e/a*100) P
fdy
1. statt leorkpackage2bll# € 0,00 #VALLEI FVALUEI
2. Administration [eorkpackagesbiz # © 0,00] EVALLIEI EVALUE
2. Traval and accommedation leorkpackage2bil ¢ © 0,00 #VALLEI FVALUEI
4. Equipmient [depreciation) [eorkpackagezbide © 0,00] EVALLIEI EVALUE
. External expertise and services Jeorkpackage2bis ¢ [ FVALLIEI FVALUE
Subtoial T 0,00 C 0,00
i-1Rewenues € 0,00
TOTAL] C 0,00 0,00 € 0,00] #DIV/ 0l C 0,00
ol which preparation cost |
INCOMPLETE
WORKPACKAGE DISSEMINATION
Freviously Previcusly e
Tokal budgat pay i A lated Exacutbon Rate Famaining
BUDGET CATEGORY (a) r\lp;:::'lbnd :m[-c;;m = [amctd) (o2 100) s
1. Stali leorkpackageadbil# £ 0,00) EVALLIEI EVALUE
2. Administration [eorkpackageabiz # © 0,00] EVALLIEI EVALUE
3. Travel and accommodation leorkpackagedbia# © 0,00] EVALLIEI EVALUE
4. Equipmient [depreciation) [eorkpackageabid e © 0,00] EVALLIEI EVALUE
. External @xpertise and services leorkpackageibis &  0,00] EVALLIEI EVALUE
Subtoial T 0,00 C 0,00
(-1 Rewenues € 0,00)
TOTAL| C 0,00/ € 0.00 c o.o0] #DIV/ 01 C 0,00
INCOMPLETE




ES.P.N

D. OVERVIEW OF PARTHNERS EXFENDITURE

fia Latd
ESPON 2013 PROGRAMME
Project numbser:

Project Acronys:
Contract nember:

Lead Parnber sasse:
Progreas Report numisar .
Reporteeg Pericd coversd:

# projacinuskera
Fasruiy=a

Sronbestaumian s

Frepoinumosans
Fraportirgsarid fromics

v Lisad Farirer should cossoldate the anpendiiunes of e project by ighighting the disteen of the algile sopesdiure by project partess asd raperiieg geded,

Mo, Lawd/Project Count iy code Tetal budget Reeng R
Parner 1 2 4

EpatiEr Lanes Spartnm Ll FALLE!
Fparmig .wu.-mlg-.a.uh'f #partnaribudgeid EAL LB
#pa i . ST g partnaribudgete HALLE
Cpar AN Frarkmeesti s paneriladgate FUALLE
#pa B Sl g parnersinadgete #UALLIE
EpATEIENAIIES -wl'-"l"'t'-”"-""" #partnartbadgete #UALLE
Fparkmmn ] g parnerdpate SUALLE

FparkamEcaniy g parnanibudgets FUALLIE

-wll.-n::'.ul\.llh'f # partneribudgats FUSLLE

T —— aVALLE!

| #parners ibdgers aVaLLE

T — FUALLEY

| eparmne s atages AaLLE

g Fparne L8 g FuALLE

e parne s paoma FuALLE!

Fparmriaanad | g partrert fbudgets FUALLE
eparinarl Framed [T — HUALLE
Fpartmarldsamad | eparine g FUALLE!
IR S T —— FUALLE!
Spartrarddsatmad 2 S partne 0 g a #UALLE)

€ 0,00 € 0,00 #WALLES i 0,00
ENCO M
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ESP.N

CHECKLIST FOR SUBMISSION TO THE ESPON CU

= This sheet has to be filled In only after the First Level Control has been implemented and the signed Financial Report together
with the control documentation have been recaived from the First Level Controller.

+ Please Al in the chedelist, sign and stamp it and send it to the ESPON CU together with the reguasted documentstion.

ESPON 2013 PROGRAMME

Project number: #projectnumbers

Froject Acronym: #£acronym#

Contract numbser: #contractnumbers

Lead Partmer nanme: #partner Lname:#

Progress Report number: #reportnumbers

Reporting Period covered: #reportingperiodfromtos

List of all attachments to this report to be submitted to the ESPON CU Attached (Y/N)

Activity report &t Project level (separate Word-file)
Sheet & - Cover Page (the Project Financial Claim sheet includes the signature of the LP and
the LP's First Level Contraller

Sheet B - Financial execution

Sheet € - Total summsary of expenditure

Sheet D - Overview of partners expenditure

LF [Partner Progress Report: Cover Sheet, D1, E, F, G,H, [, Submission Checklist

First Level Contrel docurments of the LF (Designation Checklist - If relevant, Contral Certificate
LF, Control Checklist, Control Repert

pp2 Partner Progress Beport: Cover Sheet,
PRI Partner Progress Report: Cover Sheet, Dr
PEa Partner Progress Beport: Cover Sheet, O
PPS Partner Progress Beport
[ Fartner Frograss Report
(H Partner Progress Beport
PRR Partner ress

PPY Partner Progress Report
PP10 Partner Progress Beport
PP1i Partner Prograss Report
Pe12 Partner Progress Beport
PP13 Partner Progress Report
PPid Partner Progress Report
PP15 Partner Progress Report

. 1, Submissian Checklist
1, Submigsion Chacklist
1, Submission Checklist
. 1, Submission Checklist
1, Submizsion Checklist
1, Bubmission Checklist
1, Submission Checklist
1, Submission Checklist
1, Submission Checklist
1, Submizsion Checklist
1, Bubmission Checklist
1
1
1
1
1
1

g
i
4
:

Cover Sheet, [
Cover Shesl, O
Cover Shest, D
Cover Sheet, D

]
2
el inal Maad inal Bl Bl inad el Sl il Bl inal el el il Bl el il

Cover Shest, [
Cover Shest, O

g
i
4
:

, Submission Checklist
, Submission Checklist
. Submission Checklist

Cover Sheet, D
Cover Sheel, b

e o e e s s s fes

PP16  |Partner Progress Report: Cover Sheet, D1, E, F, G,H, | SubmiEsion Checkist
5517 |Partner Progress Report: Cover Sheet, D1, E, F, G,H, |, Submisian Checklist

Cover Shest, D1, E, _Submizsion Checklist
po13  |Partner Progress Report: Cover Sheet, D1, E, 1, Submizzion Checklist
20 |Partner Progress Report: Cover Sheet, O3, E, F, 6,H, I, Submission Checklist
First Level Contrel docurnents of all Project Partners (Designation Checklists - if relevant,
Contral Certificabe-PP, Control Checklists, Contred Reports

[CheckIlEL for submi=zion ko the ESPON OO

PP1S Partner Progress Report

e o o e e e o e
"IIIIIIIIIIIIIIIIII

[NCOMPLETE

The Lead Fartner’s representative certifies that all the information provided in the Activity Ilpc-t{.ltprujnd:lluilj
and in the Project Progress Report is true and correct and the abowve mentioned documentation is attached.

Name of Lead Partner representative:
Signature of the Lead Partner:

Drabe:

Official Stamp of the Lead Partner:
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