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PANSTWOWA JEDNOSTKA BUDZETOWA
NIEPANSTWOWA JEDNOSTKA BUDZETOWA
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji

OPERATOR PROGRAMU - role OP petni Departament Funduszy
Europejskich MSWIA (DFE MSWiA) wraz z Centrum Obstugi Projektow
Europejskich MSWIA (COPE MSWiA)

OKRESOWY RAPORT FINANSOWY — dokument sprawozdawczy sktadany

przez Beneficjenta w cyklach 3-miesiecznych (lub 6-cio miesiecznych)

KONCOWY RAPORT FINANSOWY — dokument sprawozdawczy sktadany

przez Beneficjenta na zakonczenie realizacji projektu

MEMORANDUM OF UNDERSTANDING — umowa zawarta pomiedzy
Krolestwem Norwegii a Rzeczpospolitg Polska regulujgca ogélne zasady

funduszu, budzet, instytucje zarzadzajace.
Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych

WNIOSEK APLIKACYJNY — wniosek/ na podstawie ktérego jest

realizowany projekt
Bank Gospodarstwa Krajowego
Narodowy Bank Polski

Krajowy Punkt Kontaktowy — Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej, ktére petni funkcje zarzadczo — koordynacyjng funduszy

NMF i EOG w Polsce
Instytucja Audytu — Ministerstwo Finanséw

Umowa w sprawie projektu — umowa finansowa zawierana pomiedzy

Operatorem Programu a Beneficjentem w przypadku Nie PJB
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Porozumienie w sprawie projektu — umowa finansowa zawierana

pomiedzy Operatorem Programu a Beneficjentem w przypadku PJB

Decyzja w sprawie projektu — dokument wystawiany przez Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji, ktéry jest réwnowaziny do

umowy/porozumienia w sprawie projektu

przez Program nalezy rozumie¢ program ,Sprawy wewnetrzne”, jako
jeden z realizowanych w ramach perspektywy finansowej Norweskiego

Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021

Norweski Mechanizm Finansowy
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WPROWADZENIE

Program ,Sprawy wewnetrzne” jest realizowany w ramach Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021. taczne wsparcie ze Srodkdw NMF wynosi 20 min EUR oraz
dodatkowo 250 tys EUR ze srodkéw Funduszu Wspotpracy Dwustronnej. W programie
zdefiniowane sg 3 obszary tematyczne, wramach ktérych s3 realizowane projekty
predefiniowane (wybrane w procedurze bezkonkursowej) oraz projekty wybrane w drodze
konkursow. Dodatkowo, projekty mogg byc realizowane w ramach tzw. Funduszu Wspétpracy
Dwustronnej (na poziomie programu oraz na poziomie krajowym).

Zgodnie z MoU oraz Umowag ws. Programu Operatorem Programu Sprawy wewnetrzne jest
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji (Departament Funduszy Europejskich) we
wspotpracy z Centrum Obstugi Projektéw Europejskich MSWiIA. W celu spetnienia zasad
okreslonych w Regulacjach NMF 2014-2021, w szczegdlnosci okreslonych w Art. 5.6 ust. 1l,
zadania zwigzane z wdrazaniem programu zostaty rozdzielone pod wzgledem funkcjonalnym
pomiedzy wskazane podmioty.

Celem niniejszego dokumentu ,Wytyczne dla Beneficjentow”, zwanego dalej ,, Wytycznymi”,
jest:

= dostarczenie podmiotom (dalej zwanymi Beneficjentami/partnerami), ktérych wnioski
zostaty zakwalifikowane do wspétfinansowania, niezbednych informacji na temat
obowigzujgcych procedur jak réwniez merytorycznych ifinansowych zasad
zarzadzania projektem.

Podstawe Wytycznych stanowig ponizsze dokumenty:

— Memorandum of Understanding w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021;

— Regulacje w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-
2021;

—  Woytyczne w zakresie udzielania zamdwien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG
2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021;

— Woytyczne w zakresie procedury wyboru projektdw konkursowych w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021;

— Umowa w sprawie programu pomiedzy Ministrem Inwestycji i Rozwoju a Norweskim
Ministerstwem Spraw Zagranicznych w sprawie dofinansowania Programu ,,Sprawy
wewnetrzne”

— Porozumienie pomiedzy Ministrem Inwestycji iRozwoju a Ministrem Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie realizacji programu pn. ,Sprawy
wewnetrzne” w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021;

— Porozumienie w sprawie realizacji programu pn. ,Sprawy wewnetrzne” w ramach
Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 zawarte pomiedzy MSWiA a COPE
MSWIA z 17.04.2020r.
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Struktura Wytycznych odzwierciedla kolejne etapy procedury po podpisaniu umowy ws.
projektu/porozumienia ws. projektu/decyzji ws. projektu tj. rozliczania dofinansowania:

¢+ Opis procedur dotyczgcych sprawozdawczosci i ptatnosci na rzecz beneficjentéw
(PJB/nie PJB)

+* Dokumentowanie kosztow i wydatkow (zasady ogdlne oraz szczegétowe w zaleznosci

od rodzaju/kategorii wydatku), dokonywanie ptatnosci

Kwalifikowalnos¢ wydatkéw — zasady ogdlne oraz specyficzne w zaleznosci od

kategorii wydatkdéw

Wydatki niekwalifikowane

Zestawienie wydatkow

Weryfikacja dokumentacji przetargowej/konkursowe;j

Zatgczniki.

X/
°e

X/ X/ X/ X/
L X X X IR X4

1. Opis procedur dotyczacych sprawozdawczosci i ptatnosci na rzecz beneficjentow

Poniesione w ramach realizowanych przez Beneficjentédw projektéw wydatki sg uwzgledniane
w Okresowych Raportach Finansowych (ORF) oraz Koricowych Raportach Finansowych (KRF).
Dokumenty (ORF/KRF) sktadane s3 w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden do DFE
MSWiA, adrugi do COPE MSWIA, w terminach okreslonych w UP/PP/DP, zgodnych
z zatgczonymi do nich wnioskami aplikacyjnymi (WA).

ORF/KRF jest sporzadzany w jezyku polskim iw ztotych polskich (PLN), zgodnie
z obowigzujgcym wzorem dla danego obszaru priorytetowego, stanowigcym Zatgczniki nr 1a-
1i - Wzér ORF/KRF. ORF obejmuje 3-miesieczny okres sprawozdawczy, okreslony w UP/PP/DP,
chyba ze ustalono inaczej. W niniejszej wersji Wytycznych wprowadza sie do stosowania nowe
wzory ORF/KRF, ktére sktadajg sie ze wspdlnej, dla beneficjentéow z danego obszaru
tematycznego lub projektéw predefiniowanych, czesci merytorycznej (Zatgczniki 1e-1h) oraz
indywidualnej dla kazdego z Beneficjentow czesci finansowej (Zatacznik 1i). OP dla kazdego z
Beneficjentow generuje indywidualng czesé finansowg ORF/KRF i przekazuje wraz z informacja
o zatwierdzeniu ORF z poprzedniego okresu sprawozdawczego.

Beneficjent przekazuje ORF/KRF do DFE MSWIA i COPE MSWIA w wersji papierowe;j
i elektronicznej do 30 dnia miesigca po zakorniczeniu okresu sprawozdawczego. Papierowa
wersja ORF/KRF nie musi by¢ przekazywana w przypadku, gdy przedtozona wersja
elektroniczna zostata opatrzona podpisem elektronicznym przez upowaznionego
przedstawiciela Beneficjenta.

Metody dokumentowania poniesionych wydatkow wzgledem OP:

Niezaleznie od wybranej i opisanej ponizej formy dokumentowania wydatkow, dokumentacja
Zzrodtowa jest przekazywana tylko i wytgcznie do COPE MSWiIA i na wniosek COPE MSWiA. Do
DFE MSWIA sg przekazywane jedynie ORF/KRF.

Zgodnie z Art. 8.12 Regulacji, istniejg dwie metody dokumentowania poniesionych wydatkow
wzgledem OP/COPE MSWiA. Wybdr metody zalezy od Beneficjenta, a w przypadku projektow
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realizowanych w partnerstwie (réwniez zpodmiotami zpanstwa — darczyicy oraz

organizacjami miedzynarodowymi) zalezy od ustalen pomiedzy Beneficjentem (liderem)
i partnerami. Stosowana metoda moze zmienia¢ sie w okresie realizacji projektu np. ze
wzgledu na specyfike oraz ilos¢ wydatkéow w danym okresie sprawozdawczym. OP zaleca, aby
wszelkie podmioty (partnerzy projektu) =z panstwa darczyicy oraz organizacje
miedzynarodowe raportowaty (dokumentowaty) poniesione przez nie wydatki stosujgc druga
z metod opisanych ponizej (raport z audytu):

Metoda nr 1 (art. 8.12 ust. 1-2 Regulacji)

Metoda nr 1 polega na dokumentowaniu poniesionych przez Beneficjenta/partnera
wydatkéow wzgledem OP/COPE MSWIA w formie dokumentéw Zrédtowych czyli
faktur/rachunkéw lub dokumentéw o réwnowaznej mocy dowodowej (np. listy ptac,
rozliczenia kosztéw podrézy itp.) wraz z dokumentami dodatkowymi, opisanymi ponizej,
w zaleznosci od rodzaju wydatku (np. umowy z wykonawcami, protokoty odbioru, listy
uczestnikdw wydarzen, fotografie zakupionego sprzetu itp.). Nalezy podkresli¢, iz Beneficjent
nie ma obowigzku przekazywania dokumentacji poniesionych wydatkéw wraz z ORF/KRF,
tylko na wezwanie COPE MSWIA (opis procedury znajduje sie ponizej). COPE MSWIA w celu
wyboru wydatkéw podlegajgcych weryfikacji, moze stosowac¢ metode proby.

Metoda nr 2 (art. 8.2 ust. 3-4 Regulacji)

Metoda nr 2 polega na tym, iz Beneficjent dokumentuje poniesione wydatki poprzez
przedstawienie OP/COPE MSWIA raportu niezaleznego audytora (np. biegtego rewidenta),
w ktérym zaswiadcza, iz deklarowane koszty zostaty poniesione zgodnie z Regulacjami,
prawem krajowym (w zaleznos$ci od miejsca rejestracji Beneficjenta/partnera) oraz krajowymi
praktykami w zakresie rachunkowosci. Raport sporzadzany jest wedtug wzoru, stanowigcego
Zatqcznik nr 2 do Wytycznych. Do raportu dotgczane jest zestawienie poniesionych wydatkéw
(zatacznik 2a). W przypadku wyboru tej metody dokumentowania poniesionych wydatkow,
raport audytora/biegtego rewidenta jest przekazywany OP/COPE MSWIA wraz z ORF/KRF, bez
dodatkowego wezwania.

UWAGA

Istnieje mozliwos¢, iz w projektach realizowanych w partnerstwie, stosowane sg jednoczesnie
obie z metod opisanych powyzej. Dopuszczalne jest to nawet wramach pojedynczego
ORF/KRF. Czyli jeden z podmiotéw stosuje metode nr 1, a inny metode nr 2. Nie dopuszcza sie
jednak przypadku, kiedy w ramach danego ORF/KRF jeden podmiot stosuje dwie metody (tj.
czes$¢ wydatkéw dokumentowana jest zgodnie z metoda nr 1, a pozostate zgodnie z metoda
nr2).

1.1 Procedury dotyczace sprawozdawczosci — wspdlne dla PJB i nie-PJB

Beneficjent jest zobowigzany sporzadza¢ ORF lub KRF z realizacji Projektu, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik (1a-1i) do niniejszych Wytycznych. ORF/KRF sktada sie z czesci
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merytorycznej oraz finansowej. Czes¢ merytoryczna weryfikowana jest przez DFE MSWIiA.
Czes¢ finansowg ORF/KRF, a takze cze$¢ merytoryczng w rozumieniu weryfikacji poprawnosci
procedur wyboru wykonawcoéw, weryfikuje COPE MSWIA.

W przypadku projektédw wdrazanych przez MSWIA catos¢ oceny przeprowadza COPE MSWIA.

W przypadku gdy Beneficjent do dokumentowania poniesionych wydatkow stosuje Metode
nr 1, na etapie sktadania ORF/KRF, Beneficjent nie dotgcza do ORF/KRF dokumentéw
finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw. Dofgczane jest jedynie zestawienie
poniesionych wydatkéw (zaktadka czesci finansowej ORF/KRF — pn.: ,zestawienie
dokumentéw...”).

COPE MSWIA moze wybieraé probe wydatkow do weryfikacji wynoszacg minimum 10%
wartosci wydatkéw kwalifikowalnych z kazdej kategorii budzetowej. W przypadku gdy
w danej kategorii budzetowej s3 mniej niz 4 pozycje, weryfikowane sg wszystkie wydatki z tej
kategorii, bez losowania prdéby.

Beneficjent, po otrzymaniu pisma od COPE MSWIA, przekazuje w wyznaczonym terminie do
COPE MSWIA dokumenty do weryfikacji poniesionych wydatkéw.

Jezeli w trakcie weryfikacji dokumentow wybranych na podstawie préby, minimum 10%
wartosci wydatkow z préby zostaje uznane za niekwalifikowalne, COPE MSWIA wybiera
kolejne, co najmniej 10%, wartosci wydatkdéw kwalifikowalnych ujetych w zestawieniu
wydatkéw.

Beneficjent, po otrzymaniu pisma od COPE MSWIA, przekazuje w wyznaczonym terminie do
COPE MSWIA dokumenty do weryfikacji poniesionych wydatkéw.

W przypadku, gdy COPE MSWIA uzna za niekwalifikowalne minimum 10% wydatkow
z wydatkéw wybranych w probie nr 2 Beneficjent zostanie wezwany przez COPE MSWIA do
dostarczenia, = w wyznaczonym  terminie,  wszystkich  pozostatych  dokumentéw
potwierdzajgcych wydatki kwalifikowalne wykazane w zestawieniu.

W razie wystgpienia btedéw w dokumentach przestanych do weryfikacji wraz z ORF/KRF,
Beneficjent na wniosek COPE MSWIA przekazuje niezwtocznie, jednak nie pdziniej niz
w terminie 5 dni roboczych od wezwania, poprawiong wersje elektroniczng i papierowa
w celu ostatecznej weryfikacji.

W przypadku gdy Beneficjent do dokumentowania poniesionych wydatkow stosuje Metode
nr 2, na etapie sktadania ORF/KRF, Beneficjent dotgcza do ORF/KRF, bez dodatkowego
wezwania, raport niezaleznego audytora/biegtego rewidenta wraz zzestawieniem
poniesionych wydatkéw (o ile Beneficjent/partner wnioskuje w danym ORF/KRF
o poswiadczenie wydatkow).

W zwigzku ztym, iz wramach realizacji projektu wydatki sg zaplanowane, a pdiniej
ponoszone w roznych kategoriach budzetowych, opisanych w dalszej czesci podrecznika
(koszty personelu, koszty podrdzy, umowy zewnetrzne itp.) Beneficjent zobowigzany jest,
w zestawieniu  wydatkéw w ORF/KRF, dokonaé¢ stosownego podziatu wydatkéw
raportowanych zgodnie z metoda nr 2 na poszczegdlne kategorie wydatkdw.
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Przyktad:

Raport zostat wystawiony przez audytora na kwote 100.000 zt i z zestawienia wydatkow
zataczonego do tego raportu wynika, iz 50.000 zt poniesiono na koszty personelu, 25.000 zt
poniesiono na koszty podrdzy i25.000 zt poniesiono na koszty cateringu. Wowczas
w zestawieniu wydatkow w ORF/KRF nalezy kwote 100.000 zt rozbi¢ odpowiednio na
kategorie budzetowe wskazane w odpowiedniej zaktadce ORF/KRF, w formie jednej kwoty
w kazdej z kategorii, odpowiadajgcej raportowi zaudytu (czyli odpowiednio:
50.000/25.000/25.000 zt). W kolumnie przeznaczonej, w stosownym arkuszu ORF/KRF, na
opis dokumentéw nalezy wskazaé, iz dana kwota zostata scertyfikowana/poswiadczona
wczesniej przez audytora/biegtego, zgodnie z metodg nr 2, wskazujgc np. numer raportu
audytora/date wystawienia raportu lub inng informacje umozliwiajgcg identyfikacje. Jest to
niezbedne w celu wytaczenia tych wydatkéw przez COPE MSWIA z losowania w oparciu
o metode proéby.

W przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie, gdy w danym ORF/KRF Beneficjent
raportuje wydatki w oparciu o obie metody wskazane powyzej (np. jeden partner stosuje
metode nr 1 a inny metode nr 2), do ORF/KRF Beneficjent dotgcza dokumenty wymienione
oddzielnie dla kazdej ze stosowanych metod. Czyli tylko zestawienie wydatkdéw, wzgledem
ktorych jest stosowana metoda nr 1 iraport audytora (wraz z zestawieniem poniesionych
wydatkéw) wzgledem wydatkéw, ktdre sg raportowane w oparciu o metode nr 2. Nalezy
podkresli¢, iz w przypadku projektow realizowanych bez partnera, w danym ORF/KRF mozna
stosowac tylko jedng z ww. metod raportowania wydatkéw.

OP akceptuje ORF/KRF niezwtocznie po zakonczeniu weryfikacji formalno-rachunkowej
i merytorycznej. OP niezwtocznie informuje Beneficjenta o akceptacji ORF/KRF.

1.2 Procedury dotyczace ptatnosci na rzecz PJB

Kwota dofinansowania wynika z UP/PP/DP.

Realizacja ptatnosci bedzie przebiegata w trybie ina zasadach przewidzianych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.).

W przypadku PJB nie ma faktycznego przeptywu srodkéw finansowych pomiedzy OP/COPE
MSWIA a Beneficjentem/partnerem. Beneficjenci/partnerzy bedacy PJB zabezpieczajg srodki
na realizacje projektéw w budzetach wtasnych, badz zabezpieczajg Srodki zgodnie z procedurg
zapewniania/uruchamiania rezerwy celowej budzetu panstwa ibudzetu srodkow
europejskich.

Finansowanie poniesionych wydatkéw odbywa sie za posrednictwem Banku Gospodarstwa
Krajowego lub Narodowego Banku Polskiego dla wspétfinansowania krajowego, po uzyskaniu przez
Beneficjenta/partnera upowaznienia OP oraz zgody dysponenta budzetowego.

Beneficjent/partner zobowigzany jest do prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej lub
odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z Projektem,
z uwzglednieniem krajowych przepiséw o rachunkowosci.
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1.3 Procedury dotyczace ptatnosci na rzecz Beneficjenta nie-PJB

Kwota dofinansowania wynika z UP/PP/DP.

Beneficjent’ wnosi, o ile jest wymagane, do COPE MSWIA/beneficjenta zabezpieczenie
prawidtowej realizacji Umowy nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia jej zawarcia (w
przypadku systemu refundacyjnego) lub nie pdzniej niz w dniu ztozenia wniosku o pierwszg
zaliczke (w przypadku systemu zaliczkowego), np. w formie weksla wtasnego? in blanco,
opatrzonego klauzulg , bez protestu” (Wzér - Zatacznik nr 3) wraz z deklaracjg wekslowg (Wzér
— Zatacznik nr 4). Po wykonaniu zobowigzan wynikajacych z UP/PP/DP, w terminie
wynikajagcym z UP/PP/DP, COPE MSWIA niezwtocznie zwrdci Beneficjentowi zabezpieczenie
nalezytej realizacji Umowy lub wystagpi do Beneficjenta z wnioskiem o wyrazenie zgody
na protokolarne zniszczenie zabezpieczenia, o czym Beneficjent zostanie powiadomiony
pisemnie:

1) po uptywie okresu, na ktéry zostato ono ustanowione;
2) w przypadku rozwigzania Umowy.

Zabezpieczenie w formie weksla wtasnego in blanco, opatrzonego klauzulg ,bez protestu”
wraz z deklaracjg wekslowa nie jest wymagane od beneficjenta programu finansowanego ze
srodkéw europejskich bedgcego jednostka sektora finanséw publicznych albo fundacjg, ktorej
jedynym fundatorem jest Skarb Panistwa. Zabezpieczenie moze tez nie by¢ wymagane od
niektérych organizacji miedzynarodowych. Koniecznos¢ sktadania zabezpieczen jest ustalana
przez OP indywidualnie dla kazdego beneficjenta projektu, na podstawie dokumentu o
powotfaniu danego podmiotu.

Dofinansowanie jest przekazywane zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869, z pézn. zm.).

Dofinansowanie w zakresie $Srodkéw europejskich jest przekazywane przez COPE MSWiA za
posrednictwem BGK na rachunek bankowy Beneficijenta w PLN (w przypadku gdy
Beneficjentem jest podmiot zagraniczny/organizacja miedzynarodowa, ktdra nie posiada
rachunku bankowego otwartego w Polsce sSrodki europejskie sg przekazywane za
posrednictwem rachunku pomocniczego COPE MSWIiA otwartego w NBP. Srodki europejskie
sg przekazywane z BGK na ww. rachunek, a nastepnie s$rodki te sg przekazywane na konto
Beneficjenta. Niniejszy rachunek bankowy stuzy wytgcznie do obstugi ptatnosci z BGK zlecenia
w ramach NMF 2014-2021 oraz MF EOG 2014-2021) , otwartym wytgcznie dla tych srodkéw,
zgodnie z poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem kopig zaswiadczenia z banku, ktéra stanowi

L W projektach partnerskich, zabezpieczenie prawidfowej realizacji umowy przez partnera finansowego
bedzie sktadane przez tego partnera do beneficjenta, a w innych przypadkach przez tego partnera do COPE
MSWIA. Szczegdtowe postanowienia w tym zakresie znajdujq sie w UP/PP/DP.

2 Istnieje mozliwos¢ ztozenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji Umowy w innej formie np. gwarancji
bankowej. Nalezy jednak pamietad, iz koszty uzyskania takiego zabezpieczania nie sq kwalifikowane
w funduszu norweskim (art. 8.7 Regulacji).
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zatacznik do umowy finansowej lub zgodnie ze stosowng informacjg zawartg w UP/PP. Dla
pfatnosci w systemie refundacyjnym otwarcie rachunku bankowego wydzielonego dla
projektu nie jest wymagane. OP moze odstgpi¢ od wymogu otwarcia wydzielonego rachunku
dla rozliczen projektowych w przypadku organizacji miedzynarodowych, jezeli procedury
wewnetrzne tej organizacji nie zezwalaja na jego otwarcie. Natomiast dofinansowanie w
zakresie Srodkéw budzetu panstwa jest przekazywane przez COPE MSWiA za posrednictwem
NBP na rachunek bankowy Beneficjenta w PLN, o ktérym mowa powyzej. W uzasadnionych
przypadkach Beneficjent (np. organizacja miedzynarodowa) moze zatozy¢ konto w walucie
krajowej. W takim przypadku, koszty przewalutowania (réznice kursowe) nie s3
kwalifikowane.

Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej
lub odpowiedniego kodu rachunkowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z projektem,
z uwzglednieniem krajowych przepiséw o rachunkowosci lub przepiséw wiasciwych dla
organizacji miedzynarodowych.

Dofinansowanie moze by¢ przekazywane na rzecz Beneficjenta w formie refundacji lub w
systemie zaliczkowym obejmujgcym ptatnosc zaliczkowa, ptatnosci okresowe oraz ptatnosé
konicowa, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem aplikacyjnym.

Ptatnos¢ zaliczkowa

Ptatnos¢ zaliczkowa do wysokosci 50% wartosci dofinansowania w EUR, zostanie przekazana
na podstawie pisemnego wniosku o zaliczke (Wz6r - Zatgcznik 5) Beneficjenta sktadanego do
COPE MSWIA po podpisaniu UP/PP/DP ipo wniesieniu przez Beneficjenta zabezpieczenia
(weksel wraz z deklaracja wekslowg) — oile dotyczy. Wniosek o zaliczke jest sktadany w
walucie EUR. COPE MSWiA przelicza kwote wnioskowanej zaliczki z EUR na PLN po kursie , w
ktérym zlecenie ptatnosci jest wprowadzone i zautoryzowane przez COPE MSWIA w systemie
BGK Zlecenia.

COPE MSWiA ustala wysokos¢ zaliczki w EUR w podziale na Zrédta finansowania okreslone w
umowie/porozumieniu z Beneficjentem i tak odpowiednio czes$¢ finansowana ze Srodkéw
europejskich oraz cze$¢ wspoéfinansowania przeliczane sg na PLN wg ww. kursu.

Dyspozycja przelewu w BGK ($Srodki europejskie) otrzymuje status ,Przyjeto do realizacji”.
Terminy ptatnosci z BGK na rachunek bankowy Beneficjenta npjb sa state i okreslone w
yterminarzu ptatnosci srodkéw europejskich (Perspektywa Finansowa 2014-2021)”, ktory jest
z gbry publikowany przez BGK na dany rok kalendarzowy.

Réwnolegle, co do zasady, w ww. terminach przekazywana jest czes¢ zaliczki dotyczaca
wspotfinansowania z budzetu panstwa na rachunek bankowy Beneficjenta npjb za
posrednictwem NBP. Przelew w NBP otrzymuje status , oczekujgcy”.

Realizacja zlecen nastepuje w dniu sesji BGK zlecenia dla obu zrédet.

Beneficjent ma obowigzek rozliczenia ptatnosci zaliczkowe] nie pdzniej niz do dnia ztozenia
wniosku o ptatnos¢ koricowa. Przez rozliczenie ptatnosci zaliczkowej nalezy rozumiec
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przedtozenie zestawienia poniesionych wydatkéw z otrzymanej zaliczki w KRF lub zwrot
zaliczki w czesci niewydatkowanej na rachunek bankowy wskazany przez COPE MSWiA.

W przypadku braku rozliczenia ptatnosci zaliczkowej tj. nie przedfozenia zestawienia
poniesionych wydatkéw z otrzymanej zaliczki w KRF lub brak zwrotu zaliczki w czesci
niewydatkowanej w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ koricowa Beneficjent
zobowigzany jest do zaptaty odsetek na zasadach okreslonych w art. 189 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych. Szczegdtowe instrukcje dot. rozliczania ptatnosci zaliczkowych znajduja
sie w Zataczniku nr 6 do Wytycznych dla Beneficjentow.

W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 189 ust. 3a ustawy o
finansach publicznych, i braku zaptaty odsetek lub wyrazenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania COPE MSWiA, COPE
MSWiA wydaje decyzje, o ktdrej mowa w art. 189 ust. 3b tejze ustawy, przy czym art. 189
ust. 3ci 3e ustawy o finansach publicznych stosuje sie odpowiednio.

Metoda rozliczenia ptatnosci zaliczkowej okreslonej w EUR, a wyptaconej w PLN:

Umowy/Porozumienia zgodnie z przyjetym systemem zawierane i rozliczane sg w walucie
EUR, natomiast wszystkie pfatnosci dokonywane sg w PLN.

Ustalona i zaakceptowana w EUR kwota zaliczki jest raportowana w Finansowym Raporcie
Okresowym i rozlicza w czesci wartos¢ umowy/porozumienia zawartej w tej walucie.

Otrzymane przez Beneficjenta npjb srodki w PLN stanowig podstawe dalszych rozliczen w
zakresie walut w ramach zawartych Umoéw/Porozumien.

COPE MSWIA finalnie przekazuje zaliczke w PLN, tym samym Beneficjent npjb ma obowigzek
rozliczenia ptatnosci zaliczkowej w PLN. Oznacza to, ze Beneficjent njb w ORF raportuje
wydatki w PLN. COPE MSWiA ustala kwote rozliczenia zaliczki w PLN wg zrédet finansowania.
Nastepnie ORF jest zatwierdzane przez DFE MSWIiA/COPE MSWIiA, a poswiadczona w nim
kwota wydatkéw kwalifikowanych jest przeliczana na EUR po miesiecznym kursie ksiegowym
wymiany euro Komisji Europejskiej z miesigca, w ktérym zlecenie ptatnosci zaliczkowej byto
wprowadzone i zautoryzowane kolejno przez GK oraz D-COPE MSWIA w BGK.

Oznacza to, ze ten sam kurs dla ptatnosci zaliczkowej obowigzuje przy jej rozliczeniu.

Ustalona w EUR kwota rozliczenia zaliczki wskazana w ORF (po miesiecznym kursie ksiegowym
wymiany euro Komisji Europejskiej z miesigca przekazania zaliczki) jest kwotg, ktéra rozlicza
w czesci wartos¢ umowy/porozumienia zawartej w tej walucie.

W przypadku, gdy Beneficjent (lub partner) wystapi o | zaliczke w wysokosci nizszej niz 50%
wartosci dofinansowania, w uzasadnionych przypadkach moze wystgpi¢ do COPE MSWiA z
wnioskiem o doptate srodkéw w formie zaliczki uzupetniajgcej do wysokosci 50% wartosci
dofinansowania. Ptatnos¢ okresowa (zaliczkowa)

Ptatno$¢ okresowa w wysokosci nie przekraczajgcej 25% wartosci dofinansowania
realizowana jest po ztozeniu przez Beneficjenta do OP/COPE MSWIA, w terminie 30 dni
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kalendarzowych po uptywie okresu objetego Raportem wniosku o wyptate przedmiotowej
ptatnosci wraz z ORF, wskazujacym na wydatkowanie min. 70% otrzymanych ptatnosci. COPE
MSWIA przekaze kolejng ptatno$¢ okresowg po zatwierdzeniu ORF przez OP. W uzasadnionych
przypadkach, za zgodg OP, czestotliwos¢ wyptat ptatnosci okresowych moze by¢ dostosowana
do charakteru projektu i uwzgledniona w zatwierdzonym harmonogramie wydatkowania.

Ptatnosc¢ koncowa

Ptatnos$¢ konicowa realizowana jest po ztozeniu przez Beneficjenta do OP/COPE MSWIA,
w terminie 30 dni kalendarzowych od zakorczenia realizacji projektu, wniosku o wyptate
przedmiotowej ptatnosci wraz z KRF i po jego zatwierdzeniu przez OP.

Podstawg dokonania odpowiednio pfatnosci okresowej ikoricowej jest wypetnienie,
i przedtozenie OP ORF/KRF podpisanych przez osobe upowazniong do reprezentowania
Beneficjenta oraz sporzadzonych na wzorze przygotowanym przez OP.

OP akceptuje Raporty Finansowe niezwtocznie po zakoniczeniu weryfikacji formalno-
rachunkowej i merytoryczne;.

W terminie 7 dni roboczych od dnia akceptacji wniosku o ptatnosé, , COPE MSWIA skfada
zlecenie ptatnosci do BGK dotyczace finansowania ze srodkéw NMF oraz do NBP dotyczace
wspotfinansowania ze srodkéw budzetowych.

Ptatnosci w systemie refundacyjnym

Dofinansowanie w formie refundacji, bedzie przekazywane odpowiednio na rachunki
bankowe, po zaakceptowaniu przez OP ORF/KRF oraz wniosku Beneficjenta o ptatnos¢, po
spetnieniu warunkéw wynikajgcych z umowy.

UWAGA (dotyczy wszystkich rodzajow ptatnosci):

Wyptata dofinansowania nastepuje pod warunkiem ujecia $rodkdw przewidzianych
na realizacje Projektu w planie finansowym COPE MSWIA na dany rok budzetowy.
Beneficjentowi nie przystuguje odszkodowanie w przypadku opdznienia lub niedokonania
wyptaty dofinansowania przez BGK bedacych rezultatem:

1) braku srodkéw przeznaczonych na realizacje Projektu w planie finansowym COPE
MSWIA na dany rok budzetowy;

2) nieprzekazania przez ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych srodkéw
na wiasciwy rachunek prowadzony przez BGK;

3) niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Beneficjenta obowigzkéw
wynikajgcych z UP.

1.4 Procedury ptatnosci na rzecz partneréw nie-PJB gdy Beneficjentem jest PJB

W przypadku gdy Beneficjent ma status PJB, w swoim budzecie zapewnia (planuje) srodki na
realizacje zadan projektowych wytgcznie w zakresie wydatkdw ponoszonych przez siebie.
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Srodki z budzetu $rodkéw europejskich oraz z budzetu paristwa dla partneréw majacych status
nie-PJB oraz partneréw zagranicznych planuje i zabezpiecza COPE MSWiA.

Partnerzy nie-PJB oraz partnerzy zagraniczni w umowie partnerskiej na podstawie art. 188 ust.
5 ustawy o finansach publicznych zostali upowaznieni przez Beneficjenta do otrzymywania
pfatnosci w zwigzku z ponoszeniem przez nich wydatkéw kwalifikowalnych w projekcie.
Ptatnosci te bedg dokonywane bezposrednio przez COPE MSWiA na rzecz danego Partnera po
whiesieniu przez tego partnera, o ile jest wymagane, na rzecz Beneficjenta zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy partnerskiej w wysokos$ci kwoty dofinansowania. W takim
przypadku dochodzenie zwrotu $rodkéw i kwot wraz z odsetkami, od partneréw nie-PJB i
partnerow zagranicznych, bedzie nalezato do kompetencji Beneficjenta, a zasady ich
dochodzenia zostang okreslone w umowach partnerskich. Zabezpieczenie moze tez nie by¢
wymagane od niektérych organizacji miedzynarodowych. Konieczno$¢ sktadania zabezpieczen
jest ustalana przez OP indywidualnie dla kazdego beneficjenta/partnera projektu, na
podstawie dokumentu o powotaniu danego podmiotu. COPE MSWiA zobowigzuje sie udzielié
Partnerom nie-PJB i partnerom zagranicznym dofinansowania na realizacje projektu, na ktére
sktada sie:

1) ptatnosé ze srodkdw europejskich stanowigcg dofinansowanie ze srodkéw udostepnionych
przez NMSZ,

2) ptatnos¢ ze srodkow publicznych — Srodkdw krajowych, stanowigcg stosowny % kwoty
catego dofinansowania.

Dofinansowanie, dla partnerow zostanie udzielone na podstawie ztozonego przez
Beneficjenta wniosku o ptatnos¢, zawierajgcego wyodrebnione wydatki odnoszace sie do
wszystkich Partneréw finansowych.

Ptatnosci, o ktérych mowa powyzej bedga przekazywane w postaci dwdch przelewéw:

= pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich przekazywanej przez Bank Gospodarstwa
Krajowego dokonanej na podstawie zlecenia ptatnosci wystawionego przez COPE
MSWIiA;
= dotacji celowej pochodzacej z publicznych srodkéw krajowych przekazywanej przez
Narodowy Bank Polski na podstawie zlecenia pfatnosci wystawionego przez COPE
MSWiA.
taczne dofinansowanie przekazane w formie zaliczki i ptatnosci okresowej nie moze
przekroczy¢ 90% maksymalnej kwoty dofinansowania. Pozostata kwota dofinansowania
bedzie przekazana partnerom po akceptacji przez COPE MSWIiA przedtozonego przez
Beneficjenta KRF oraz wniosku o ptatnos¢ koricows.

Wszystkie ptatnosci, o ktérych powyzej bedg dokonywane w ztotych polskich na
wyodrebnione rachunki bankowe partneréw nie-PJB oraz partnerdw zagranicznych. Dla
ptatnosci w systemie refundacyjnym otwarcie rachunku bankowego wydzielonego dla
projektu nie jest wymagane.

Wszystkie ptatnosci zaliczkowe dla partneréw, o ktérych mowa bedg przekazywane
odpowiednio na rachunki bankowe partneréw, w terminach i wysokosci wynikajgcej z wniosku
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o zaliczke, przy czym druga oraz kazda kolejna transza zaliczki zostanie wypfacona po
przedtozeniu ORF wskazujgcego wydatkowanie minimum 70% kwoty przekazanych wczesniej
transz zaliczki dla poszczegdlnych partneréw i zatwierdzeniu ORF przez DFE MSWiA/COPE
MSWiA.

Ptatnos¢ | zaliczki bedzie dokonana na podstawie wniosku o zaliczke, ktory jest wypetniony
przez partnera projektu i przekazany do COPE MSWiA przez Beneficjenta. Kolejna ptatnos¢ dla
partnera bedzie dokonana na podstawie wypetnionego przez partnera wniosku o ptatnosé) i
przekazanego do COPE MSWiA przez Beneficjenta wraz z ORF.

Whiosek o zaliczke jest sktadany w walucie EUR. COPE MSWiA ustala wysoko$¢ zaliczki w
podziale na Zrédta finansowania okreslone w umowie/porozumieniu z Beneficjentem.

Nastepnie COPE MSWIiA przelicza kwote wnioskowanej zaliczki z EUR na PLN po miesiecznym
kursie ksiegowym wymiany euro Komisji Europejskiej z miesigca, w ktérym zlecenie ptatnosci
jest wprowadzone i zautoryzowane przez COPE MSWIA w systemie BGK Zlecenia. Wéwczas
dyspozycja przelewu otrzymuje status ,Przyjeto do realizacji”. Terminy ptatnosci z BGK na
rachunek bankowy Partnera npjb sg state i okreslone w ,terminarzu ptatnosci srodkow
europejskich (Perspektywa Finansowa 2014-2021)”, ktéry jest z géry publikowany przez BGK
na dany rok kalendarzowy. Réwnolegle, co do zasady, w ww. terminach przekazywana jest
czes¢ zaliczki dotyczgca wspotfinansowania z budzetu panstwa na rachunek bankowy Partnera
npjb za posrednictwem NBP.

Dofinansowanie w zakresie Srodkéw europejskich jest przekazywane przez COPE MSWiA za
posrednictwem BGK na rachunek bankowy Partnera w PLN. W przypadku gdy Partnerem jest
podmiot zagraniczny/organizacja miedzynarodowa, ktora nie posiada rachunku bankowego
otwartego w Polsce wéwczas Srodki europejskie sg przekazywane za posrednictwem rachunku
pomocniczego COPE MSWIiA otwartego w NBP. Srodki europejskie sg przekazywane z BGK na
ww. rachunek, a nastepnie srodki te sg przekazywane na konto Partnera. Niniejszy rachunek
bankowy stuzy wytgcznie do obstugi ptatnosci z BGK zlecenia w ramach NMF 2014-2021 oraz
MF EOG 2014-2021).

Metoda rozliczenia ptatnosci zaliczkowej okreslonej w EUR, a wyptaconej w PLN:

Umowy/Porozumienia zgodnie z przyjetym systemem zawierane i rozliczane sg w walucie
EUR, natomiast wszystkie ptatnosci dokonywane sg w PLN.

Otrzymane przez Partneréw npjb srodki w PLN stanowig podstawe dalszych rozliczen w
ramach zawartych Uméw/Porozumien.

COPE MSWiA finalnie przekazuje zaliczke w PLN, tym samym Partner npjb ma obowigzek
rozliczenia ptatnosci zaliczkowej w PLN. Oznacza to, ze Partner npjb w ORF raportuje wydatki
w PLN. COPE MSWIiA ustala kwote rozliczenia zaliczki w PLN wg Zrodet finansowania.
Nastepnie ORF jest zatwierdzany przez OP, a poswiadczona w nim kwota wydatkow
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kwalifikowanych jest przeliczana na EUR po miesiecznym kursie ksiegowym wymiany euro
Komisji Europejskiej z miesigca zatwierdzenia wniosku.

Ustalona w EUR kwota rozliczenia zaliczki (po miesiecznym kursie ksiegowym wymiany euro
Komisji Europejskiej z miesigca zatwierdzenia wniosku) jest kwotg, ktdra jest raportowana w
Finansowym Raporcie Okresowym i rozlicza w cze$ci warto$¢ umowy/porozumienia zawartej
w tej walucie.

Powyzszy sposob przekazywania srodkéw nie wymusza koniecznosci ponownego przeliczenia
zaakceptowanej kwoty zaliczki w EUR w czesci rozliczajacej tg zaliczke (wartos¢ zaliczki w PLN
nie ulega zmianie). Oznacza to, ze kwota udzielonej zaliczki w EUR, a przekazanej w PLN jest
kwotg wyfacznie techniczna.

Informacja o biezgcej wartosci udzielonej zaliczki w EUR przekazywana jest kazdorazowo
Beneficjentom po kolejnym jej rozliczeniu.

Dofinansowanie w formie refundacji dla partnerdw, bedzie przekazywane odpowiednio na
rachunki bankowe, po zaakceptowaniu przez OP ORF/KRF oraz wniosku Beneficjenta o
ptatno$é przygotowanego przez Partnera nie-PJB lub partnera norweskiego, po spetnieniu
warunkdéw wynikajgcych z umowy.

Beneficjent w ORF/KRF raportuje wydatki partneréw npjb w PLN. COPE MSWiA ustala kwote
rozliczenia w PLN wg zrddet finansowania. Nastepnie ORF/KRF jest zatwierdzane przez DFE
MSWIiA/COPE MSWIiA i przeliczane na EUR po miesiecznym kursie ksiegowym wymiany euro
Komisji Europejskiej z miesigca zatwierdzenia wniosku.

Dofinansowanie bedzie przekazane na rachunki bankowe, jednakze nie pdzniej niz 21 dni od
dnia ostatecznego zaakceptowania przez Operatora Programu wniosku o pfatnos¢ z
uwzglednieniem terminéw dokonywania ptatnosci przez Bank Gospodarstwa Krajowego i
Narodowy Bank Polski.

Wyptata dofinansowania nastepuje pod warunkiem ujecia $srodkdw przewidzianych na

realizacje Projektu w planie finansowym COPE MSWiA na dany rok budzetowy. Partnerom nie

przystuguje odszkodowanie w przypadku opdZnienia lub niedokonania wyptaty

dofinansowania przez BGK bedacych rezultatem:

e braku srodkow przeznaczonych na realizacje Projektu w planie finansowym COPE MSWiA
na dany rok budzetowy;

e nieprzekazania przez ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych srodkow na
wiasciwy rachunek prowadzony przez BGK;

e niewykonania lub nienalezytego wykonania przez Beneficjenta/Partnera obowigzkéw
wynikajgcych z umowy finansowej.
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Partner ma obowigzek rozliczenia ptatnosci zaliczkowej nie pdzniej niz do dnia ztozenia
whiosku o ptatnosé koricowa.

Procedura postepowania COPE MSWIiA jest analogiczna jak procedura dotyczgca ptatnosci na
rzecz Beneficjentéw nie-PJB opisana w pkt. 1.3.

1.5 Procedury ptatnosci na rzecz partneréw nie-PJB gdy Beneficjentem jest nie-PJB

Procedura przekazywania srodkéw na rzecz Beneficjenta i ich rozliczenia bedzie zgodna
z zapisami punktu 1.3. W ramach srodkéw przekazanych przez COPE MSWiA bedg mogty by¢
przekazane na rzecz Beneficjenta srodki na ptatnosci, w tym réwniez w systemie zaliczkowym,
dla partnerow. Szczegdtowe procedury przeptywow finansowych pomiedzy Beneficjentem
nie-PJB, a partnerem nie-PJB powinny by¢ opisane w umowie partnerskie;j.

1.6 Ksiegowanie kosztéw i wydatkow projektu

Wszystkie wydatki i koszty kwalifikowane projektu, a takze przychody projektu muszg by¢
identyfikowalne iweryfikowalne oraz winny by¢ rzetelnie iwiarygodnie odzwierciedlone
w systemie finansowo-ksiegowym Beneficjenta. Ewidencja w systemie finansowo-ksiegowym
Beneficjenta winna by¢ zgodna z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi rachunkowosci oraz
standardami rachunkowosci obowigzujgcymi w kraju siedziby Beneficjenta/partnera.

Wymogi odnosnie ewidencji ksiegowej projektu:

s wymog wydzielenia kont ksiegowych projektu (syntetycznych lub analitycznych)
wedtug kosztow, wydatkow, kosztow i przychodéw,

s ksiegowanie na ww. kontach wszystkich kosztow, wydatkow i przychoddw projektu.
Na kontach wyodrebnionych dla celéw projektu Beneficjent/partner moze wprowadzi¢
bardziej szczegdtowaq analityke odpowiadajgcy kategoriom budzetowym.

Wydruki ksiegowan z systemu finansowo-ksiegowego jednostki powinny byé podpisane przez
Gtownego Ksiegowego/Skarbnika jednostki lub osobe przez niego upowazniong. COPE MSWIA
weryfikuje wydruki ksiegowan podczas wizyty monitorujgcej wybrany projekt tj. beneficjent
nie jest zobowigzany do ich przedktadania z ORF/KRF.

W sytuacji, gdy oryginaty dokumentéw sg przechowywane przez zewnetrzng firme ksiegowa,
Beneficjent/partner powinien posiada¢ kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnos$é
z oryginatem oraz na wniosek OP/COPE MSWIA lub innej upowaznionej jednostki przedstawic¢
oryginaty tych dokumentéw.

2. Dokumentowanie kosztéw i wydatkéw, dokonywanie ptatnosci — zasady ogolne

Dokumentacja ogdlna jaka powinna by¢ przekazywana przez Beneficjenta do weryfikacji
przez COPE MISWIA:
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- Regulamin zaméwien publicznych beneficjenta/partnera dla zamoéwien ponizej progu 30.000
EUR/130.000 zt — sktadany wraz z dokumentacjg Zrodtowa dla pierwszego ORF oraz w
przypadku zmian;

- Regulamin wynagradzania i premiowania beneficjenta/partnera — sktadany wraz z
dokumentacja zrédtowa dla pierwszego ORF, w ktérym raportowane sg koszty personelu oraz
w przypadku zmian;

- Lista pracownikéow oddelegowanych do pracy na rzecz projektu ze wskazaniem funkcji
petnionej w projekcie i czesci etatu na jakg pracownik jest oddelegowany do projektu (jesli
dotyczy) — sktadana wraz z dokumentacjg zréodtowa dla pierwszego ORF, w ktérym
raportowane sg koszty personelu oraz w przypadku zmian;

- Regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych lub inny dokument réwnowazny w
zakresie finansowania dziatalnosci socjalnej przez pracodawce (jezeli dotyczy) — sktadany wraz
z dokumentacjg zrédtowa dla pierwszego ORF, w ktérym raportowane sg koszty personelu
oraz w przypadku zmian;

- Wycigg z zaktadowego planu kont z wyodrebnionymi kontami do ewidencji kosztow
i przychodéw projektu — sktadany wraz z dokumentacjg zrédtowg dla pierwszego ORF oraz w
przypadku zmian;

- Wydruki z systemu finansowo-ksiegowego wg kosztéw, przychodéw — okazywane tylko
podczas kontroli na miejscu dokonywanej przez OP ;

- Oswiadczenie w sprawie kwalifikowalnosci podatku VAT (zatacznik 8) - sktadane wraz z
dokumentacjg zrédtowa dla pierwszego ORF oraz w przypadku zmian;

- Oswiadczenie o przychodzie (zatgcznik 9) — sktadane wraz z dokumentacjg Zzrédtowa do
kazdego ORF/KRF;

- Oswiadczenie w zakresie wynagrodzen (zatacznik 12) - sktadane wraz z dokumentacjg
zrédtowa dla pierwszego ORF, w ktérym raportowane sg koszty personelu;

Dokumentacja szczegétowa

Zgodnie z Art. 8.12 Regulacji dokumentowanie kosztow i wydatkéw, co do zasady, nastepuje
w oparciu o faktury lub dokumenty oréwnowazinej mocy dowodowej (np. listy ptac,
rozliczenia podrézy stuzbowych), potwierdzenia zaptaty (np. przelewy, raporty kasowe) oraz
inne dokumenty wspomagajgce (np. umowy zwykonawcami, protokoty odbioru
dostaw/ustug/robét, listy obecnosci, agendy spotkan itp.). Jednakze, zgodnie z Regulacjami
NMF 2014 - 2021 istnieje mozliwos¢, iz Beneficjent lub partner projektu, zamiast
dokumentéw Zrédtowych, o ktérych mowa weczesdniej, przedstawi raport niezaleznego
audytora (biegtego rewidenta), w ktérym zaswiadcza ze deklarowane koszty poniesiono
zgodnie z Regulacjami NMF 2014-2021, prawem krajowym oraz odpowiednimi krajowymi
praktykami w zakresie rachunkowosci. Do raportu zostanie dotgczone zestawienie wydatkow
(dokumentow) za dany okres sprawozdawczy. Szczegétowe opisy metodologii
dokumentowania poniesionych wydatkow opisano w rozdziale 1 niniejszych Wytycznych.
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Dokumentowanie kosztéw w oparciu o dokumenty Zzrédtowe — zgodnie z metoda nr 1:

Wydatki ponoszone w ramach projektu winny by¢ udokumentowane co do zasady faktura
VAT. Jedli jest to niemozliwe, poniesienie kosztu winno byé udowodnione dokumentami
ksiegowymi o réwnorzednej wartosci dowodowej. Takimi dokumentami miedzy innymi sg np.:

+» lista ptac,

+» deklaracja ZUS DRA,

** rachunek,

¢ paragon, gdy jego wysokos¢ nie przekracza 450 zt, o ile posiada NIP nabywcy,

s druk rozliczenia delegacji krajowej wraz z zatgcznikami w postaci faktur/rachunkéw
oraz biletow,

% druk rozliczenia  delegacji zagranicznej wraz zzatgcznikami  w postaci
faktur/rachunkéw oraz biletéw.

Dokumenty ksiegowe dokumentujgce koszty projektu muszg byé wiasciwie opisane, tak aby
z opisu jednoznacznie wynikat zwigzek z projektem. Opis dokumentu powinien zostac
sporzadzony na oryginale dokumentu ksiegowego i zawierac co najmnie;j:

v nr lub tytut projektu,
informacje o kwocie wydatkéw kwalifikowanych w ramach projektu,
krétki opis bezposredniego zwigzku poniesionego kosztu z realizacjg danego projektu,
nazwe kategorii budzetowej, ktorej wydatek dotyczy,

v

v

v

v informacje, ze ,, projekt wspotfinansowany jest z funduszy norweskich”,
v’ informacje o poprawnosci merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,
v

informacje o sposobie wyboru wykonawcy (odwotanie do ustawy Prawo zamowien
publicznych / Wytycznych KPK).

Przyktadowy opis dokumentu ksiegowego — Wzdr - Zatgcznik 7.
UWAGA!

Faktura lub inny dowdd ksiegowy oréwnowaznej wartosci dowodowej winien by¢é
sporzadzony zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z2019r.,
poz. 351 z pdzn. zm.) i zawieraé¢ m.in. opis, ktéry bedzie sporzgdzony na odwrocie strony lub
w przypadku braku miejsca - na oddzielnej kartce (wéwczas nalezy na niej zamiesci¢ nazwe
wystawcy dowodu ksiegowego ijego numer). Opis na oddzielnej kartce powinien by¢
nierozerwalnie potgczony z dowodem ksiegowym.

Ww. opis powinien znalez¢ sie na wszystkich fakturach oraz innych dokumentach ksiegowych
o réwnorzednej mocy dowodowe;j.

W przypadku kosztéw finansowanych z kilku zrodet (np. NMF + $rodki UE), dokument réwniez
powinien zawiera¢ wskazany opis wraz z podziatem kosztéw finansowanych w ramach
poszczegdblnych funduszy.

20



Ministerstwo “

Norway ,;‘\ Spraw Wewnetrznych
grants “4> i Administracji e o

Zaréwno opis jak i pieczatka winny znajdowac sie na oryginale dokumentu ksiegowego.
Jedynie w wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie, aby opis znajdowat sie na dodatkowej
kartce stanowigcej zatacznik do dokumentu ksiegowego (np. ze wzgledu na brak miejsca na
opis).

Wszystkie wydatki ujete w ORF/KRF oraz zestawieniu wydatkéw za dany okres sprawozdawczy
musza by¢ wydatkami faktycznie poniesionymi (zgodnie z definicjg zawartg w punkcie 3.1.1).
Wydatek faktycznie poniesiony to wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym tj. rozchod
srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego beneficjenta projektu. Do dokumentéw
potwierdzajgcych poniesienie wydatku zalicza sie:

— wyciagi bankowe oraz ewentualnie przelewy bankowe majgce status "wykonane",

— dowody kasowe (dokumenty KW lub potwierdzenie wyptaty srodkow na fakturze lub
dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowe] oraz raport kasowy — wszystkie
wydatki kasowe muszg by¢ potwierdzone zaréwno KW, jak i raportem kasowym).

Uwaga!

Kopie: faktur, dokumentéw ksiegowych o réwnorzednej wartosci dowodowej, potwierdzen
zapfaty, deklaracji ZUS DRA, regulamindw wynagradzania, biletéw, tabeli amortyzacyjnych,
dokumentacji przetargowych, rozeznan cenowych, muszg zosta¢ potwierdzone za zgodnos$¢
z oryginatem. Dokumenty powstate bezposrednio w zwigzku z projektem tj. zestawienie
wydatkéw, raport merytoryczny czy oswiadczenia finansowe muszg zostaé podpisane przez
upowazniong osobe. W kazdym przypadku, w ktéorym jest mowa o kopii poswiadczone] za
zgodnos$¢ z oryginatem nalezy przez to rozumieé kopie zawierajacg klauzule ,,za zgodnos¢
z oryginatem” opatrzong podpisem przez osobe/y do tego uprawnione wraz zimienng
pieczatka tej osoby lub w przypadku braku imiennej pieczatki — czytelny podpis. jw.

Dokonywanie ptatnosci

Ptatnosci w projekcie nalezy dokonywac z wydzielonego konta lub subkonta projektu.

Ptatnosci mozna dokonywac bezgotéwkowo (przelew z konta lub subkonta projektu na konto
dostawy/wykonawcy/cztonka personelu) lub w formie gotéwkowej, z kasy.

Ptatnosci dotyczace kategorii ,Koszty personelu” mozna dokonywaé wytgcznie
bezgotéwkowo, w formie przelewu na konto zatrudnionej osoby.

Wydatki w walutach obcych

W ramach NMF wydatki kwalifikowalne w walucie obcej rozliczane sg wg nastepujgcych zasad:

1) w przypadku ptatnosci bezgotowkowych dokonywanych w walutach obcych do
przeliczen walutowych nalezy stosowaé procedury dotyczgce przeliczania wartosci
ptatnosci gotéwkowych dokonywanych w walutach obcych na ztoty spisane np.
w polityce rachunkowosci i obowigzujgce u Beneficjenta, o ile nie uwzgledniajg one
ujemnych roznic kursowych (dotyczy to w szczegdlnosci rozliczania ptatnosci
gotowkowych  wramach  delegacji  zagranicznych);  w przypadku  braku
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przedmiotowych procedur jako kurs przeliczeniowy nalezy przyjgé kurs sprzedazy
waluty z dnia dokonania ptatnosci zastosowany przez bank Beneficjenta do realizacji
transakcji (udokumentowany potwierdzeniem wystawionym przez bank lub wyciggiem
bankowym);

2) przypadku pfatnosci gotdwkowych dokonywanych w walutach obcych wartos¢
transakcji nalezy przelicza¢ na ztoty wedtug kursu, po ktérym waluta zostata zakupiona
(udokumentowany dowodem zakupu waluty);

3) w przypadku, w ktérym Beneficjent nie ma mozliwosci przedstawienia rzeczywistego
kursu, po jakim zostata przeliczona transakcja zaptaty np. gdy transakcja ta
dokonywana jest w walucie obcej poza granicami Polski w banku, ktéry nie prowadzi
tabel kurséw walut przeliczanych na ztoty, jako kurs przeliczeniowy nalezy przyjac¢ kurs
sprzedazy walut ogtoszony przez Narodowy Bank Polski (NBP) w dniu dokonania
transakcji zaptaty. Jezeli Beneficjent nie ma mozliwosci przeliczenia na ztoty wedtug
kursu sprzedazy waluty obcej ogtoszonego przez NBP, gdyz NBP nie publikuje takich
tabel np. lit litewski, nalezy zastosowac kurs Sredni NBP obowigzujacy w dniu
dokonania transakcji zapfaty.

W przypadku udziatu w projekcie partneréw zagranicznych wydatki w walutach lokalnych (np.
NOK) s3 przeliczane na PLN po miesiecznym kursie ksiegowym wymiany euro stosowanym
przez Komisje Europejska, z miesigca podpisania raportu audytora lub pomiesiecznym kursie
ksiegowym wymiany euro stosowanym przez Komisje Europejska z miesigca poniesienia
wydatku.

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-
and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro pl

3. Kwalifikowalno$¢ wydatkow (na podst. Rozdziatu 8 Regulacji NMF oraz przepiséow
krajowych)

Zasady kwalifikowalnos$ci wydatkéw dotyczg wszystkich partneréw projektu, w tym lidera,
a takze partneréw zagranicznych. W przypadku partneréw zagranicznych (z Norwegii, innych
panstw lub organizacji miedzynarodowych) szczegbtowe zasady,
raportowania/sprawozdawczosci i przeptywow finansowych opisano rozdziale 8 Wytycznych.

3.1. Zasady ogdlne kwalifikowalnosci wydatkéw (Art. 8.2 Regulacji NMF)

Podstawowym elementem oceny kwalifikowalnosci wydatku jest stwierdzenie czy dany
wydatek spetnia tacznie nastepujace warunki:

» zostat poniesiony miedzy pierwszym a ostatnim dniem kwalifikowalnosci, zgodnie
z ramami czasowymi okre$lonymi w UP/PP/DP3;

3 Wyjgtek jest opisany w art. 8.2 ust. 3 Regulacji — gdy faktura/rachunek itp. wystawione w ostatnim miesigcu
kwalifikowalnosci wydatkow zostanie zaptacona w ciggu 30 dni od ostatniego dnia kwalifikowalnosci
okreslonego w UP/PP/DP
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» ma zwigzek zprzedmiotem UP/PP/DP (celem(ami) projektu) ijest wskazany
w szczegotowym budzecie projektu w WA;

» jest proporcjonalny i niezbedny do wdrozenia projektu;

» musi byé wykorzystany wytgcznie na realizacje celéw projektu ijego oczekiwanego
rezultatu/oczekiwanych rezultatdw w sposdb zgodny zzasadami gospodarnosci,
skutecznosci i efektywnosci;

» jest mozliwy do zidentyfikowania izweryfikowania, w szczegdlnosci poprzez
wprowadzenie do ewidencji ksiegowej beneficjenta lub/i partnera projektu, oraz ustalony
zgodnie z obowigzujacymi standardami rachunkowosci kraju, w ktérym siedzibe ma
beneficjent i/lub partner projektu atakze zgodne zogdlnie przyjetymi zasadami
rachunkowosci;

» jest zgodny zwymogami obowigzujgcego prawodawstwa, wtym podatkowego
i socjalnego (np. ustawa VAT, ustawa Prawo zamdwien publicznych, Rozporzadzenie
MPiPS dot. rozliczania kosztow delegacji, Wytyczne KPK w zakresie zamowien publicznych
itp.);

» zostat faktycznie poniesiony - wydatki uznaje sie za poniesione, gdy koszt zostat
zafakturowany, zaptacony, aprzedmiot dostarczony (w przypadku towardéw) Ilub
wykonany (w przypadku ustug i robot).

3.2 Inne zasady ogodlne nie wynikajace bezposrednio z Regulacji NMF ale z przepisow
krajowych (polskich/unijnych):

" zostat faktycznie poniesiony tj. istnieje udokumentowane potwierdzenie jego poniesienia
w ramach projektu,

»  jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego i krajowego,

% zostat nalezycie udokumentowany fakturami VAT lub dokumentami ksiegowymi
o réwnowaznej mocy dowodowej i dowodami zaptaty, zostat zarejestrowany w systemie
finansowo-ksiegowym Beneficjenta/partnera iistnieje mozliwos¢ jego identyfikacji
i kontroli. Wyjatkami do ktérych nie stosuje sie niniejszych warunkdéw sg wktady
niepieniezne, wydatki rozliczane stawkami lub kwotami ryczattowymi oraz amortyzacja.
Warunki kwalifikowalnosci wktadu niepienieznego, wydatkéw rozliczanych stawkami lub
kwotami ryczattowymi oraz amortyzacji sg okreslone w dalszej czesci Wytycznych,

® nie jest wyraznie zakazany na mocy obowigzujgcych przepiséw,

% zgodnie z zasadg braku podwdjnego finansowania wydatek albo jego cze$é rozliczana
w projekcie nie zostaly sfinansowane zinnych Zrdédet chyba, Ze stanowi
wspotfinansowanie do projektu, a donor wspoétfinansowania jest Swiadomy tego faktu,

+» zostat udokumentowany zgodnie zzasadami opisanymi w kolejnych rozdziatach
niniejszych Wytycznych.

UWAGAI!!l W zadnym wypadku nie jest kwalifikowany wydatek, ktory powstat wskutek
podwykonawstwa (zlecenia ustug lub dostaw lub robdét) pomiedzy liderem (beneficjentem) i
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partnerami w danym projekcie (w kazdej konfiguracji), bez wzgledu na strukture organizacyjna
projektu.

Konflikt intereséw

Niekwalifikowalne sg wydatki powstate w wyniku dziatan obarczonych konfliktem intereséw
(zgodnie z art. 57 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu
ogdlnego Unii iuchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002). Konflikt
intereséw istnieje wowczas, gdy bezstronne i obiektywne wykonywanie zadan przez personel
projektu lub inng osobe jest zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie
polityczne lub przynaleznosé panstwowa, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy
wspdlne z drugg strong transakcji (np. zamowienia lub umowy cywilnoprawnej).

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

Wydatki faktycznie poniesione

Wydatki ponoszone w trakcie realizacji projektu, aby mogty by¢ uznane za wydatki
kwalifikowalne, winny mieé¢ forme pieniezng. Wydatek faktycznie poniesiony to wydatek
poniesiony w znaczeniu kasowym tj. nastgpit rozchéd srodkéw pienieznych z kasy lub
rachunku bankowego Beneficjenta projektu.

Wyjatki od powyzszej zasady stanowia:

— wkifad niepieniezny,
— wydatki rozliczane stawkami lub kwotami ryczattowymi,
— koszty amortyzacji.

Wktad niepieniezny

Na zasadzie wyjatku wktad rzeczowy (niepieniezny) moze by¢ wniesiony tylko przez
beneficjenta/partnera, ktorego status wskazuje, iz jest organizacjg pozarzagdowg (Art. 6.4 ust.
5-6 Regulacji) . Wktad rzeczowy moze stanowi¢ maks. 50% wspétfinansowania krajowego,
wymaganego dla projektu. Wkfady niepieniezne mogg miec forme wolontariatu. W przypadku
wnoszenia przez Beneficjenta/partnera wktadu niepienieznego w postaci $wiadczen
wykonywanych przez wolontariuszy obowigzujg nastepujgce zasady:

— wolontariusz musi by¢ swiadomy charakteru swojego udziatu w realizacji projektu (tzn.
Swiadomy nieodptatnego udziatu);

— nalezy zdefiniowad rodzaj wykonywanych przez wolontariusza swiadczen (okresli¢ jego
stanowisko w projekcie);

— do uznania za wktad wtasny niepieniezny kwalifikowalne sg jedynie $wiadczenia
wykonywane przez wolontariuszy zwigzane bezposrednio z grupg docelows;
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— zadania wykonywane i wykazywane przez wolontariusza muszg by¢ zgodne z tytutem
jego swiadczen (stanowiska);

— nie mogg byc¢ traktowane jako wolontariat $wiadczenia wykonywane przez
pracownikéw etatowych lub wykonujgcych umowe cywilnoprawng zatrudnionych przy
realizacji projektu lub osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg osobiscie
wykonujgca zadania w projekcie, rozliczane zaréwno w ramach kosztéw posrednich
jak i bezposrednich;

— wartos¢ wkfadu niepienieznego okresla sie z uwzglednieniem ilosci czasu
poswieconego na jego wykonanie oraz sredniej stawki godzinowej.

Operator Programu okresla odpowiednie stawki jednostkowe za prace wolontariusza (Art. 6.4
ust. 6 Regulacji) — dokonuje tego na podstawie propozycji Beneficjenta/partnera
z uwzglednieniem np. rodzaju pracy, regionu wykonywania pracy. Stawki moga by¢
korygowane w trakcie wdrazania projektu/programu.

Wydatek kwalifikowalny polegajacy na wniesieniu wkfadu niepienieznego uwaza sie za
poniesiony, jezeli wktad zostat faktycznie wniesiony, tj. istnieje udokumentowane
potwierdzenie jego wykorzystania w ramach projektu.

W celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wkfadu niepienieznego w postaci wolontariatu
konieczne jest:

— przedstawienie umowy z wolontariuszem okreslajgcej jego stanowisko w projekcie
i zakres zadan,

— przedstawienie potwierdzenia wniesienia wktadu w postaci kart czasu pracy
wolontariuszy, opisujgcych charakter swiadczenia i podpisanych przez te osoby oraz
osobe petnigca funkcje koordynatora projektu,

— kalkulacji wartosci wolontariatu rozliczanego w projekcie.

Amortyzacja

Odpis amortyzacyjny jest kosztem, ale nie jest wydatkiem. Odpisy amortyzacyjne z tytutu
spadku wartosci aktywow podlegajgcych amortyzacji, w szczegdlnosci srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, stanowig koszt kwalifikowalny.

Koszty odpiséw amortyzacyjnych mogg zostaé uznane za kwalifikowalne pod warunkiem
spetnienia facznie nastepujgcych warunkéw:

— zakup aktywéw nie zostat sfinansowany ze $rodkéw dotacji (wymagane jest ztozenie
odpowiedniego o$wiadczenia na etapie rozliczania projektu); w przypadku, gdy srodki
z dotacji stuzyty nabyciu aktywoéw tylko w okres$lonej czesci (udziat procentowy), jest
dopuszczalne uznanie za koszt kwalifikowany odpisdw amortyzacyjnych w wysokosci
odpowiadajacej tej czesci wartosci aktywow, ktéra nie zostata sfinansowana z innych
srodkow,

— aktywa nie zostaty catkowicie umorzone, tj. s3 nadal amortyzowane w okresie realizacji
projektu,

— koszty amortyzacji s naliczane zgodnie z przepisami krajowymi,
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— koszty dotycza wytgcznie okresu realizacji projektu,
— aktywa s3 niezbedne do realizacji projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego
wdrazania.

UWAGA!

Koszty odpisdw amortyzacyjnych aktywdéw wykorzystywanych do realizacji projektu mogg by¢é
przypisane do projektu w catosci wytacznie w przypadkach, gdy dane aktywa s3
wykorzystywane tylko i wytgcznie dla celdw realizacji projektu.

Jesli aktywa sg wykorzystywane takze do celdéw innych niz realizacja projektu, odpis
amortyzacyjny moze by¢ przypisany do projektu proporcjonalnie zgodnie z uzasadniong,
rzetelng i sprawiedliwg metodg, ktéra powinna obowigzywa¢ w tej samej postaci w catym
okresie wdrazania projektu.

Beneficjent przechowuje sposéb wyliczenia amortyzacji rozliczanej w ramach projektu wraz
z dokumentacjg ksiegowg. Wyliczenie to powinno uwzglednia¢ czas Ilub zakres
wykorzystywania sprzetu iwysoko$¢ odpiséw amortyzacyjnych w danym miesigcu.
Dokumentami potwierdzajgcymi wysokosé odpisdw amortyzacyjnych sg tabele amortyzacyjne
srodkow trwatych iinne dokumenty wskazujgce na ich wysokos¢.

Przyktad:

W przypadku, gdy sprzet zostat zakupiony przed rozpoczeciem projektu lub w jego trakcie
rozliczajgc amortyzacje w projekcie uwzglednia sie jedynie te jej czes$¢, ktdra dotyczy
okresu jego uzytkowania na rzecz projektu np.:

Okres realizacji projektu: 01.01.2019 —31.12.2020

Zakup sprzetu: 11.07.2019

Wartos¢ zakupionego sprzetu: 10.000,00 PLN

Roczna stawka amortyzacji sprzetu: 30% (2,5% miesiecznie)

Jako wydatek kwalifikowany do rozliczenia w projekcie zostanie uznana kwota: 17 m-cy x
2,5% = 42,5% wartosci sprzetu tj. 42,5% x 10.000,00 = 4.250,00 PLN

W takim przypadku rozliczona zostanie kwota 4.250,00 PLN. Nalezy jednak zauwazy¢, ze
sytuacja dotyczy sprzetu wykorzystywanego wytgcznie na potrzeby projektu.

Podatek od towardw i ustug

Podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym tylko woéwczas, gdy zostat on faktycznie
i ostatecznie poniesiony przez Beneficjenta projektu, tj. nie mozna go odzyska¢ na mocy prawa
krajowego dotyczgcego VAT.

Podatek VAT, ktdry mozna odzyskac, nie moze byé uznany za kwalifikowalny, nawet jezeli nie
zostat faktycznie odzyskany przez Beneficjenta projektu. Oznacza to, ze w przypadkach gdy
Beneficjent projektu moze odzyskaé podatek VAT, ale rezygnuje z tej mozliwosci, podatek VAT
jest niekwalifikowalny. Jezeli podatek VAT moze by¢ cze$ciowo odzyskany, wydatek zwigzany
z podatkiem VAT wynikajgcym z danej faktury jest w catosci niekwalifikowalny.
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Za ,,odzyskanie” podatku VAT nalezy rozumiec¢ odliczenie go od podatku VAT naleznego lub
zwrot w okreslonych przypadkach, wedtug warunkéw Scisle okreslonych przepisami Ustawy
o podatku od towardw i ustug z 11 marca 2004 roku (Dz. U. z 2018, poz. 2174 z pdin. zm.).

Beneficjent projektu, ktéry wykaze podatek VAT jako kwalifikowalny, jest zobowigzany do
przedstawienia oswiadczenia o kwalifikowalnosci podatku od towardéw i ustug (VAT) — Wzér
Zatgcznik nr 8. Oswiadczenie jest sktadane przez Beneficjenta wraz zORF nr 1 oraz
w przypadku zmiany statusu Beneficjenta odnos$nie mozliwosci odzyskania VAT.
W oswiadczeniu Beneficjent zobowigzuje sie do zwrotu zrefundowanej czesci poniesionego
podatku od towardw i ustug (VAT) jezeli zaistniejg przestanki umozliwiajgce odzyskanie tego
podatku przez Beneficjenta.

Brak podwodjnego finansowania

Zgodnie z zasadg braku podwdjnego finansowania, wydatki, ktére otrzymaty juz catkowite
dofinansowanie z innego Zrddta finansowania, nie uznaje sie za kwalifikowalne w kontekscie
projektéw realizowanych w ramach NMF.

Oznacza to, ze jesli wydatek jest juz w petni pokrywany przez inng dotacje nie moze zostac
uznany za kwalifikowany wramach funduszu, gdyz skutkowatoby to podwdjnym
finansowaniem danego wydatku. W przypadku pokrycia przez inng dotacje tylko czesci
wydatku, pozostata jego cze$¢ moze zostac pokryta w ramach NMF. Wykluczona jest sytuacja,
w ktérej czesci pokrywane przez rézne zrddta finansowania pokrywajg wydatek w ponad
100%.

Podwdjnym finansowaniem jest w szczegélnosci:

v wielokrotne zrefundowanie tego samego wydatku w ramach tego samego lub dwdch
(lub wiecej) roznych projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw funduszu oraz
unijnych lub krajowych,

v zrefundowanie kosztéw podatku VAT ze $rodkéw funduszu, a nastepnie odzyskanie
tego podatku ze srodkéw budzetu panstwa w oparciu o ustawe z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. 2018, poz. 2174, z pdin. zm.),

v’ zakupienie $rodka trwatego z udziatem $rodkdéw dotacji, a nastepnie zrefundowanie
kosztéw amortyzacji tego srodka trwatego w ramach funduszu,

v rozliczenie tego samego wydatku w kosztach bezposrednich i kosztach posrednich
projektu.

3.3 Przychdd i dochdd wygenerowane przez projekt

Projekty dofinansowane ze srodkdw NMF majg co do zasady charakter non-profit. Oznacza to,
Ze nie mogg by¢ nastawione na zysk. W wyjgtkowych sytuacjach moze sie jednak zdarzy¢, ze
projekt wygeneruje przychod finansowy z:

7

«» opfat rejestracyjnych,
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R/

% opfat za uczestnictwo,

s sprzedazy,
/7

< dzierzawy,
¢ ustug lub innych réwnowaznych wptywdéw uzyskanych w ramach projektu.
Przyktady przychodu wygenerowanego przez projekt:

¢+ optata rejestracyjna (uczestnictwo w konferencji)

*

% sprzedaz biletéw na pokaz filmowy,
s sprzedaz publikacji opracowanych przez Beneficjenta w ramach projektu,
+» opfaty wstepu na spotkania organizowane przez Beneficjenta w ramach projektu,

% sprzedaz ztomu z rozbiérki urzadzen/instalacji w ramach projektu.
UWAGA!

Nalezy rozrézni¢ pojecie przychodu wygenerowanego przez projekt oraz dochodu.

Przychodem sg wszystkie wptywy zwigzane z projektem, tj. dofinansowanie NMF, wkfad
budzetu panistwa, wktady stron trzecich (np. samorzadu, fundacji), optaty za uczestnictwo
w szkoleniu, sprzedaz publikacji itp.

Dochodem jest nadwyzka przychoddéw nad kosztami realizacji projektu poniesionymi przez
Beneficjenta. W takim przypadku wktad NMF zostanie odpowiednio pomniejszony.

W przypadku projektu dofinansowanego zaréwno ze srodkéw NMF jak i budzetu panstwa
ewentualny dochdd pomniejsza proporcjonalnie obydwa zrédta finansowania.

Wraz z kazdym ORF/KRF beneficjent jest zobowigzany do podpisania i przestania stosownego
Oswiadczenia zwigzanego z dochodem, sporzadzonego wg wzoru z Zatgcznika 9.

Rodzaje/kategorie wydatkéw

Niniejszy rozdziat zawiera informacje na temat dopuszczalnych w projekcie kategorii
wydatkéw (zgodnie z Rozdziatem 8 Regulacji) wraz z przyporzadkowaniem do nich
przyktadowych wydatkdw kwalifikowanych oraz przyktadowych wydatkow
niekwalifikowalnych.

Wszystkie wydatki konieczne do realizacji projektu sg kwalifikowalne, z zastrzezeniem zasad
przedstawionych w niniejszych Wytycznych, z wytgczeniem wydatkédw niekwalifikowalnych
przedstawionych w sekcji 5. Wydatki niekwalifikowalne.

Jesli chodzi o sposdb powigzania wydatkdw z realizowanym projektem mozna wydzielié
nastepujgce 2 grupy wydatkéw:

— bezposrednie (Art. 8.3 Regulacji) — sg to wydatki bezposrednio ijednoznacznie
zwigzane z realizacjg projektu (tj. te, ktore moga by¢ przypisane i zaksiegowana na
rzecz projektu),
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— posrednie (Art. 8.5 Regulacji*) — s to wydatki, co do ktérych nie mozna wykazaé, ze sa
bezposrednio ijednoznacznie zwigzane zwykonywaniem okreslonych dziatan
w projekcie. Do tej grupy wydatkéw wigczone sg wydatki dotyczace zarzgdzania
projektem. Wysokos¢ kosztéw posrednich oraz sposdéb ich rozliczania zostat
zatwierdzony dla poszczegdlnych projektdw przez Operatora Programu przed
podpisaniem UP/PP/DP.

3.4 Wydatki bezposrednie (na podst. Art. 8.3 Regulacji NMF)

Wsrod wydatkow bezposrednich wyrdznia sie nastepujgce kategorie wydatkow:

a) koszty personelu;

b) koszty podrézy, diet i zakwaterowania;

c) koszty nowego lub uzywanego sprzetu

d) zakup gruntéw i nieruchomosci;

e) koszty materiatow eksploracyjnych i dostaw;
f) koszty wynikajgce z innych umoéw;

g) wymogi specjalne.

3.5. Koszty personelu (Art. 8.3 ust. 1a Regulacji)
Opis:

Kwalifikowalne sg koszty personelu zatrudnionego do realizacji projektu na podstawie:

a) stosunku pracy (umowy o prace),

b) stosunku cywilnoprawnego (umowa zlecenia, umowa o dzieto),

c) umowy z osobg fizyczng prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg osobiscie wykonujacg
zadania w projekcie. W przypadku, gdy osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza
realizowaé bedzie otrzymane zlecenie z wykorzystaniem innych swoich pracownikéw
lub wykonawcéw zewnetrznych to taki koszt nie bedzie kosztem personelu (w takim
przypadku wydatek nalezy przyporzgdkowaé do kategorii ,,f”).

Koszty personelu muszg zosta¢ szczegdotowo okreslone w budzecie projektu, z podaniem
stanowisk i liczby personelu.

Wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby wykonujgcej zadania w projekcie lub projektach
sg kwalifikowalne o ile:

1. Obcigzenie ztego wynikajace nie wyklucza mozliwosci prawidtowej iefektywnej
realizacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie.

4 W programie Sprawy wewnetrzne nie ma zastosowania metodologia kalkulacji wydatkéw
posrednich opisana w Art. 8.5 ust. 1 lit. ,,d” Regulacji
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2. taczne zaangazowanie zawodowe tej osoby® w realizacje wszystkich projektéw
finansowanych z NMF oraz dziatan finansowanych z innych zrédet, w tym $rodkéow
wtasnych Beneficjenta i innych podmiotéw, nie przekracza 240 godzin miesiecznie (w
tym zaangazowanie rozliczane w ramach kosztéw posrednich).

3. Beneficjent weryfikuje spetnienie warunkéw, o ktérych mowa w pkt. 1 i2 przed
zaangazowaniem osoby do projektu i zobowigzuje jg do spetnienia tych warunkow
w okresie kwalifikowania jej wynagrodzenia w tym projekcie.

4. Wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby wykonujgcej zadania w wiecej niz jednym
projekcie lub w jednym projekcie, ale tylko w czesci swoich obowigzkéow sa
kwalifikowalne, o ile osoba bedaca personelem projektu:

a) prowadzi karte czasu pracy w ramach wszystkich projektéw NMF oraz dziatan
finansowanych z innych zrédet;

b) przekazuje Beneficjentowi ewidencje, o ktérej mowa w lit. a, w odniesieniu do
okresu wykonywania zadan w ramach projektu Beneficjenta.

5. Wydatki na wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich
wysokos¢ odpowiada stawkom stosowanym u Beneficjenta w regulaminie
wynagradzania. Dotyczy to réwniez pozostatych sktadnikow wynagrodzenia.

6. W przypadku organizacji miedzynarodowych kwalifikowane koszty personelu mogg
obejmowac zabezpieczenia na pokrycie ustawowych zobowigzan iuprawnien
dotyczgcych wynagrodzen.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

a) wynagrodzenie brutto pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, w tym:

wynagrodzenie zasadnicze,

— premie regulaminowe,

— dodatek za staz pracy,

— dodatek funkcyjny,

— inne dodatki, w tym dodatki zadaniowe,

— sktadki na ubezpieczenia spoteczne (emerytalne, rentowe, chorobowe),

— sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

— podatek dochodowy od oséb fizycznych,

— potracenia z wynagrodzenia netto pracownika (np. sktadki PZU, sptaty pozyczek
mieszkaniowych, sktadki na zwigzki zawodowe);

b) wynagrodzenie brutto oséb zatrudnionych na umowy cywilnoprawne, w tym umowy
zlecenia, umowy o dzieto;

> Dotyczy wszelkich form zaangazowania zawodowego, w szczegdlnosci w ramach stosunku
pracy, stosunku cywilnoprawnego i prowadzenia jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej.
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c) wynagrodzenie osoby fizycznej prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarczg osobiscie
wykonujgcej zadania w projekcie;

d) odpfatnosé pracodawcy z tytutu:

— sktadek na ubezpieczenia spoteczne (emerytalna, rentowa, wypadkowa),

— skfadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
(jesli dotyczy)’

— sktadki optacane przez pracodawce w Pracowniczych Programach Kapitatowych
(PPK);

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

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

a) nagrody okolicznosciowe, nagrody jubileuszowe,
b) nagrody uznaniowe,
c) odprawy emerytalno-rentowe oraz odprawy z tytutu zwolnienia z pracy,

d) dodatki niepieniezne przyznane pracownikowi takie jak: samochéd stuzbowy, telefon
komodrkowy,

e) odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

f) $wiadczenia finansowane ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczers Socjalnych
(Swiadczenia socjalne takie jak: doptaty do wypoczynku, dodatkowe pakiety ustug
medycznych, bony Swigteczne i inne okazjonalne),

g) sktadki na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
h) wynagrodzenie chorobowe ptatne przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
i) zasitki finansowane z budzetu panstwa, np. zasitek rodzinny, zasitek pielegnacyjny,

j) zasitki finansowane ze S$rodkéw ZUS, np. zasitek macierzyniski, rehabilitacyjny,
opiekunczy, wyréwnawczy,

Jesli wszystkie sktadniki wynagrodzenia zostaty zaptacone tego samego dnia nie wymaga sie
ich rozdzielania w zestawieniu wydatkow. W takim przypadku zaraportowany moze byé
catkowity koszt wynagrodzenia. Kwota wpisana do zestawienia wydatkdw powinna wynika¢
z przekazanych potwierdzen zaptaty. Jesli sktadniki wynagrodzenia zostaty zaptacone w innych
terminach dopuszcza sie ujecie ich w jednej pozycji w zestawieniu wydatkow — w takim
przypadku nalezy wskaza¢ daty ptatnosci wszystkich sktadnikow.
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3.5.1 Warunki kwalifikowalnosci kosztéw dotyczacych oséb zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy, na podstawie umowy o prace

1. W przypadku zatrudniania personelu projektu na podstawie stosunku pracy, wydatki
na wynagrodzenia personelu sg kwalifikowalne, jezeli sg spetnione facznie nastepujace
warunki:

a) stawki/sktadowe wynagrodzenia s zgodne zregulaminem wynagradzania
obowigzujgcym u beneficjenta/partnera projektu;

b) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji zadan zwigzanych
bezposrednio z wdrazaniem projektu;

c) okres zatrudnienia lub oddelegowania jest kwalifikowalny wytgcznie w okresie
realizacji projektu okreslonym w umowie ws. projektu;

d) zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg projektu
jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub zakresem
obowigzkéw lub opisem stanowiska pracy, w tym informacjg o przyznaniu dodatku,
o ktéorym mowa w punkcie 4; przez odpowiednie udokumentowanie nalezy rozumieé
m.in. wskazanie w ww. dokumentach wszystkich zadan, ktére dana osoba bedzie
wykonywata w ramach projektu.

2. Umowa o prace z osobg stanowigcg personel projektu obejmuje wszystkie zadania
wykonywane przez te osobe w ramach projektu lub projektéw realizowanych przez
Beneficjenta, co jest odpowiednio udokumentowane.

3. W przypadku, gdy osoba bedgca personelem projektu jest pracownikiem Beneficjenta,
ktorego umowa tylko w czesci obejmuje zadania wramach projektu (np. na %
etatu/50%, % etatu/25% w ramach projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem
w ramach projektu sg kwalifikowalne o ile:

a) zadania zwigzane z realizacjg projektu zostang wyraznie wyodrebnione w umowie
o prace lub zakresie czynnosci stuzbowych pracownika lub opisie stanowiska
pracy,

b) zakres zadan zwigzanych zrealizacjg projektu stanowi podstawe do okreslenia
proporcji faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu
w stosunku do czasu pracy wynikajgcego z umowy o prace tego pracownika,

c) wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada proporcji,
o ktéorej mowa wlit. b). Prawidtowosé wyliczenia proporcji faktycznego
zaangazowania pracownika w realizacje projektu moze podlegaé kontroli.

4. W przypadku okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych danej osoby,
wydatkami kwalifikowalnymi zwigzanymi z wynagrodzeniem personelu moga by¢
dodatki do wynagrodzen, o ile zostaty przyznane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy, z zastrzezeniem pkt. 5, i 6, przy czym dodatek moze byé przyznany
zaréwno jako wytgczne wynagrodzenie za prace w projekcie albo jako uzupetnienie
wynagrodzenia personelu projektu rozliczanego w ramach projektu.

5. Dodatek moze by¢ kwalifikowalny, oile spetnione zostang tgcznie nastepujace
warunki:

a. mozliwos¢ przyznania dodatku wynika bezposrednio z prawa pracy,
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b. dodatek zostat przewidziany w regulaminie pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytucji lub tez innych witasciwych przepisach prawa
pracy,

c. dodatek potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikéw danej instytucji,
azasady jego przyznania s3 takie same w przypadku personelu
zaangazowanego do realizacji projektu oraz pozostatych pracownikéw
beneficjenta,

d. dodatek jest kwalifikowalny wytgcznie w okresie zaangazowania danej osoby
do projektu,

e. wysoko$¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkow®,
przy czym w przypadku wykonywania zadan w kilku projektach u tego samego
Beneficjenta personelowi projektu co do zasady przyznawany jest wytgcznie
jeden dodatek rozliczany proporcjonalnie do zaangazowania pracownika
w dany projekt.

W dokumencie przyznajgcym dodatek zadaniowy powinny by¢ wymienione zadania jakie
w ramach dodatku dana osoba realizuje, okres na jaki dodatek zadaniowy zostat przyznany
oraz kwota miesieczna dodatku zadaniowego. Kwota przyznanego dodatku zadaniowego
powinna by¢ proporcjonalna do zakresu powierzonych zadan na rzecz Programu

6. W przypadku, gdy jedyng forma wynagrodzenia wyptacang w ramach kosztéw
bezposrednich projektu NMF jest dodatek nie ma obowigzku prowadzenia karty czasu
pracy. W takim przypadku wymaga sie jednak dodatkowo zachowania pisemnej decyzji
o przyznaniu dodatku w wytgcznym zwigzku zrealizacjg danego projektu lub
projektéw NMF. W przypadku otrzymania dodatku za wykonywanie pracy w wiecej niz
jednym projekcie nalezatoby wskaza¢ doktadne zaangazowanie w kazdym z nich.
W przypadku, gdy obowigzek sporzadzenia karty czasu pracy wynika z innych zapiséw
niniejszego Podrecznika czas pracy poswiecony na dany projekt w ramach dodatku
powinien zosta¢ wykazany.

Dokumentacja wydatkéw (niektdre punkty dotyczq tylko rozliczania oséb zatrudnionych
w projekcie w oparciu o konkretnqg metode):

*

s umowa o prace kazdego pracownika — przy pierwszym ORF/KRF, w ktorym
raportowane sg koszty osobowe tego pracownika oraz w przypadku zmian w umowie

6 Przez ,zakres dodatkowych obowigzkéw” nalezy rozumieé¢ zaréwno nowe obowigzki
stuzbowe, nie wynikajace z dotychczasowego zakresu zadan, jak i zwiekszenie zaangazowania
w ramach dotychczasowych obowigzkéw stuzbowych pracownika.

7 Czyli wynagrodzenia — zgodnie zregulaminem wynagrodzern danej instytucji, np.
,wWynagrodzenie zasadnicze”.
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o prace (aneks do umowy o prace dostarczamy do pierwszego wniosku/raportu,
ktérego zmiana dotyczy),’

< zakres obowigzkéw lub opis stanowiska pracy danego pracownika ktérego
wynagrodzenie zostato ujete w kategorii kosztéw personelu, w ktérym raportowane sg
koszty osobowe danego pracownika oraz w przypadku zmian w zakresie obowigzkéw
lub opisie stanowiska pracy, przy czym zakres lub opis powinien zawieraé informacje
o udziale pracownika w projekcie, z uwzglednieniem numeru umowy/porozumienia
w sprawie projektu,

X/
°e

listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce wynagrodzenie brutto
pracownika zgodnie z jego umowg o prace oraz pozostate skfadniki wynagrodzenia
(przy kazdym ORF/KRF, w ktérym raportowane sg wydatki danej osoby),

+* regulamin wynagradzania i premiowania organizacji lub inny dokument o tozsamym
znaczeniu (przy pierwszym ORF/KRF, w ktérym raportowane sg wydatki personelu),

< w przypadku osoby wykonujgcej zadania w wiecej niz jednym projekcie - ewidencja
godzin izadan realizowanych wramach wszystkich projektéow NMF oraz dziatan
finansowanych zinnych Zrédet, z wytgczeniem przypadku, gdy osoba ta wykonuje
wszystkie zadania na podstawie jednego stosunku pracy,

% ewidencje obecnosci/czasu pracy, uwzgledniajgcg pracownikéow rozliczanych
w projekcie (tylko w przypadku oséb rozliczanych metodg zmiennego zaangazowania w
realizacje projektu w danym okresie rozliczeniowym),

+» dowody zaptaty (bankowe lub kasowe) potwierdzajgce zaptate kazdego ze sktadnikéw
wynagrodzenia brutto oraz pochodnych od wynagrodzenia pracownika
zaangazowanego bezposrednio w realizacje projektu w danym miesigcu okresu
raportowania (jezeli instytucja odprowadza sktadki grupowe do ZUS/US nalezy dopisaé
odrecznie kogo dotyczg i na jakie kwoty),

e

AS

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

*

% dotyczy wytgcznie osdb zatrudnionych w czesci swoich obowigzkéw do projektu, ze
zmienng iloscig godzin w miesigcu przepracowanych na rzecz projektu - karty czasu
pracy pracownika pracujgcego bezposrednio na rzecz projektu podpisane przez niego
i zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong. Wzér
karty czasu pracy stanowi Zatgcznik nr 10 do Wytycznych,

e

» dotyczy wytgcznie osdb zatrudnionych w czesci swoich obowigzkéw do projektu, ze
zmienng ilo$cig godzin w miesigcu przepracowanych na rzecz projektu - kalkulacja

7 W przypadku gdy jedyng formg wynagrodzenia wyptacanego w ramach realizacji projektu jest dodatek,
zamiast umowy o prace dopuszcza sie przedstawienie do kontroli zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu
pracownika oraz dokument wskazujgcy na wysokosc¢ przyznanego dodatku.
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proporcji wynagrodzenia rozliczanego w projekcie. Przyktadowy formularz kalkulacji
wynagrodzenia stanowi Zatgcznik 11 do Podrecznika.

+» dla oséb, ktére pracujg na rzecz projektu w czesci swojego czasu, a w umowie lub
zakresie obowigzkéw lub opisie stanowiska pracy majg Scisle okreslony procent
zaangazowania, nie wymaga sie przysytania kart czasu pracy ikalkulacji. W takiej
sytuacji nalezy pomnozy¢ catos¢ wynagrodzenia brutto przez procent wskazany
w umowie lub zakresie obowigzkdéw.

«» urlop wypoczynkowy kwalifikowany jest proporcjonalnie do okresu zatrudnienia
pracownika w ramach projektu. Uprawnienia nabyte przez pracownika przed
rozpoczeciem projektu, wtym urlop zalegly, s3 niekwalifikowalne do rozliczenia
w projekcie. Oznacza to, ze urlop wypoczynkowy moze byé rozliczany w projekcie
maksymalnie za okres pracy danej osoby w projekcie.

Przykfad:

Pracownik zostat oddelegowany na % etatu na okres 6 miesiecy do zadan
zwigzanych z realizacjg projektu. Pracownikowi przystuguje 26 dni urlopu.

W projekcie mozna rozliczy¢ 6,5 dnia urlopu wypoczynkowego. Kazdy dzien urlopu
powinien zosta¢ odnotowany w karcie czasu pracy. Urlop wypoczynkowy nie wlicza
sie do godzin rzeczywiscie przepracowanych na rzecz projektu, zatem nie nalezy go
uwzglednia¢ wyliczajac w kalkulacji (zatgcznik nr 11) stawke godzinowa.

Wskazdowki praktyczne:

+» dokumenty kadrowe tj. zakresy obowigzkdw oraz karty czasu pracy powinny zostac
podpisane przez pracodawce (osobe upowazniong) i pracownika,

+» kalkulacje kosztow osobowych sporzgdza sie w oparciu o ewidencje czasu pracy na
rzecz projektu w prowadzonych przez pracownika miesiecznych kartach czasu pracy
(tylko przy rozliczaniu wynagrodzen w oparciu o zatrudnienie na zmienny w miesigcu
czas zaangazowania w projekcie) — wzor karty czasu pracy znajduje sie w zatgczniku nr
10 do niniejszych Wytycznych,

+» zakres obowigzkéw lub opis stanowiska pracy pracownika pracujgcego na rzecz
projektu winien wskazywa¢ oddelegowanie do pracy na rzecz danego projektu —
w zakresie obowigzkéw lub opisie stanowiska pracy winien byé wskazany tytut lub
numer danego projektu,

+* karty czasu pracy sy wymagane dla pracownikéw pracujgcych czesciowo na rzecz
projektu - nie sg natomiast wymagane dla pracownikdw zatrudnionych w 100% na rzecz
projektu lub gdy z umowy wynika konkretny % oddelegowania do realizacji dziatan
projektowych,

+» karty czasu pracy winny by¢ podpisane przez pracownika izatwierdzone przez
kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong,
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X/
°e

X/

X/

*

e

AS

*

K/

karty czasu pracy nalezy sporzadzaé na biezaco, a ich wypetnienie nalezy rozpocza¢ od
wyszarzenia w niej sobot oraz dni $wigtecznych lub dni wolnych od pracy,

przygotowujgc karte czasu pracy nalezy sprawdzi¢ ilos¢ dni kalendarzowych w danym
miesigcu —w celu unikniecia umieszczenia w karcie dni nieistniejgcych np. 31 listopada
lub 31 kwietnia;

przygotowujac karte czasu pracy, nalezy sprawdzi¢ zgodno$é ewidencji podrdozy
stuzbowych rozliczanych w kategorii Podrdze i diety z ewidencja delegacji w kartach
Czasu pracy,

opisy wykonanych czynnosci umieszczone w karcie czasu pracy powinny by¢ zwiezte
i wynika¢ z nich powinien zwigzek danej czynnosci zrealizacja projektu, jesli
beneficjent realizuje wiecej niz jeden projekt, powinien na biezgco dokonywac
wewnetrznej kontroli krzyzowej w odniesieniu do kart czasu pracy pracownikéw
bezposrednio pracujgcych na rzecz wiecej niz jednego projektu — zapobiegnie wéwczas
sytuacjom, w ktérych zgodnie z kartami czasu pracy pracownik w tym samym czasie
pracowat na rzecz kilku projektow.

zamieszczone w kartach czasu pracy opisy wykonywanych czynnosci powinny
jednoznacznie wskazywaé na charakter oraz zwigzek wykonywanych zadan
z projektem (opis nie moze ograniczac sie do wskazania funkcji, jakg dana osoba petni
w projekcie) - brak przejrzystych, szczegétowych informacji w ww. zakresie bedzie
mogt stanowi¢ podstawe dla Operatora Programu do zakwestionowania raportu
finansowego pod katem kwalifikowalnos$ci wydatkéw osobowych,

w przypadku, gdy winstytucji nie ma obowigzku sporzadzania list obecnosci,
pracownicy bezposrednio pracujacy na rzecz projektu zobowigzani sg do prowadzenia
listy obecnosci na cele projektu,

kalkulacje kosztéw wynagrodzen sporzadza sie w oparciu o rzeczywiste stawki
wynagrodzenia danego pracownika za godzine roboczg w danym miesigcu,

wynagrodzenie pracownika zaangazowanego w realizacje projektu, rozliczane w nim,
nie moze by¢ wyzsze niz wynagrodzenie wynikajgce z listy pftac pracownika za dany
okres rozliczeniowy - jedynie w przypadku, gdy osoba byta w 100% zaangazowana
w realizacje projektu, wynagrodzenie rozliczone w projekcie bedzie réwne
wynagrodzeniu wynikajgcemu z listy pfac,

rozliczajgc wynagrodzenia pracownikéw zaangazowanych w projekt nalezy pamietaé,
ze wynagrodzenia w ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego nie sg na ogét
zapfacone w catosci. W przewazajacej liczbie przypadkéw w ostatnim miesigcu
rozliczeniowym jest wyptacane jedynie wynagrodzenie netto, natomiast skfadki na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, podatek dochodowy od osdéb
fizycznych, sktadki na Fundusz Pracy lub/i Gwarantowany Fundusz Swiadczen
Pracowniczych sg ptacone juz w kolejnym miesigcu — wzwigzku ztym nalezy
raportowa¢ wydatki w odpowiednich okresach sprawozdawczych, aw przy
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sporzadzeniu raportu koncowego (KRF) nalezy pamietac o okresie kwalifikowalnosci
wydatkéw,

s wszystkie sktadowe wynagrodzenia stuzgce wyliczeniu stawki godzinowej w projekcie
powinny mie¢ odzwierciedlenie w listach pfac,

% w przypadku, gdy pracownik chorowat i otrzymywat wynagrodzenie chorobowe ptatne
przez pracodawce lub przebywa na urlopie wypoczynkowym za kwalifikowalne uznaje
sie rowniez jego wynagrodzenie chorobowe ptatne przez zaktad pracy oraz
wynagrodzenie urlopowe (jednakze godziny urlopu oraz zwolnienia chorobowego
mozna odja¢ sie od liczby godzin roboczych — dzieki zastosowaniu takiej metody
uzyskamy wyzsze stawki godzinowe),

X/

s w przypadku wyptaty danemu pracownikowi wyréwnania wynagrodzenia za okreslony
czas, rozliczenie wynagrodzenia w projekcie powinno nastgpi¢ w oparciu o godziny
przepracowane przez tego pracownika w okresie, za jaki jest wyptacane wyréwnanie
wynagrodzenia;

np. razem z wynagrodzeniem za maj 2019 roku wypfacono pracownikowi wyréwnanie
wynagrodzenia za miesigc marzec 2019 roku — zatem kalkulujgc wyrdéwnanie
wynagrodzenia w celu przypisania go do projektu bierzemy pod uwage godziny pracy
z marca 2019 roku (o ile w marcu 2019 r. pracowat na rzecz projektu) i ujmujemy
w raporcie okresowym za okres sprawozdawczy obejmujgcy miesigc maj 2019 roku;

*

»  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 ujgé wytgcznie czas delegacji
przypadajacy na dni robocze np. jesli delegacja trwata od niedzieli do wtorku, to
w karcie czasu pracy ujmujemy wyfgcznie poniedziatek i wtorek,

e

AS

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

*

e w przypadku, gdy delegacja w ramach projektu przypada w dni robocze, zas okres jej
trwania wykracza poza obowigzujgcy 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 ujg¢ wytgcznie 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 wytgcznie 8 godzin
(przy zatozeniu, ze pracownik zatrudniony jest w petnym wymiarze czasu pracy),

+* pracownicy zajmujgcy stanowiska o nielimitowanym czasie pracy ipracujgcy
bezposrednio na rzecz projektu sg zobowigzani, tak jak pozostali pracownicy, do
dostarczania dla celéw kontroli list obecnosci w pracy za kazidy raportowany
w projekcie miesigc,
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+ dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka") moze zosta¢ uznane za
kwalifikowalne w projekcie proporcjonalnie do czasu, w jakim pracownik pracowat
bezposrednio na rzecz projektu. Jesli w ramach projektu pracownik przepracowat
bezposrednio na peten etat caty rok, to dodatkowe wynagrodzenie roczne wyptacone
za dany rok bedzie kwalifikowalne w catosci. W pozostatych przypadkach nalezy
wyliczyé kwote dodatkowego wynagrodzenia rocznego, jaka moze zostac przypisana,
proporcjonalnie do projektu,

Oznacza to, ze np. dodatkowe wynagrodzenie roczne za 2019 rok (wyptacone w lutym
2020 roku) przypadajgce na projekt kalkulujemy godzinami czasu pracy na rzecz
projektu w 2019 roku (na podstawie kart czasu pracy lub % zaangazowania pracownika
do projektu wynikajgcego z umowy o prace) i uymujemy w sprawozdaniu okresowym
za okres obejmujacy miesigc luty 2020 roku. Dla potwierdzenia kwoty kwalifikowanej
zataczana jest stosowna kalkulacja, ktéra przedstawia liczbe godzin przepracowanych
na rzecz projektu w stosunku do catkowitej obowigzujacej liczby godzin pracy
w okresie, za ktdry przyznana zostata ,trzynastka” (czyli za poprzedni rok). Nie jest
konieczne dotaczanie kart czasu pracy, jezeli zostaty one juz zatgczone przy
poprzednich rozliczeniach dotyczacych tego okresu.

» dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujgce pracownikowi wytgcznie z tytutu
zadan wykonywanych w ramach projektu (np. dodatek specjalny/zadaniowy wytgcznie
za projekt) moze zostaé uznane za kwalifikowane w catosci do projektu, przy czym
pozostata cze$¢ wynagrodzenia powinna zostac rozliczona w projekcie proporcjonalnie
do czasu, w jakim pracownik pracowat bezposrednio na rzecz projektu.

X/

Zalecany sposob kalkulacji wynagrodzenia osobowego kwalifikowanego w projekcie:
Uwaga!

Dotyczy wytgcznie personelu zatrudnionego na podstawie umowy o prace, ktéry jest
czesciowo zaangazowany w realizacje projektu!

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztéw wynagrodzen
pracownikéw, ktérzy nie poswiecili catego swojego czasu pracy na realizacje zadah w ramach
projektu. Kalkulacji dokonuje sie w oparciu o ewidencje czasu pracy w kartach czasu pracy,
wynagrodzenia wynikajgcego z umowy o prace oraz z listy ptac. Wzorcowa karta czasu pracy
zostata przedstawiona w zatgczniku nr 10 do Podrecznika. Ponizej prezentujemy zalecany
sposob kalkulowania czesci wynagrodzenia kwalifikowanego do rozliczenia w projekcie.
Zaprezentowany ponizej sposdb bazuje na stawce godzinowe] wyliczonej w oparciu o godziny
robocze przepracowane w danym miesigcu. Po zakoniczeniu okresu sprawozdawczego
Beneficjent dodatkowo ma prawo skalkulowa¢ do projektu odpowiednig porcje
wynagrodzenia za czas urlopu lub choroby ptatnych przez pracodawce.

Najpierw...
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Skalkuluj liczbe godzin roboczych pana Jana K. w miesigcu, w ktérym pracowat bezposrednio
na rzecz projektu. Zadania wykonywane byty w miesigcu listopadzie 20..r.

Przyktad:
Dni kalendarzowe w listopadzie 20... roku - 30

Swieta lub odbiér dni przystugujacych

za dni Swigteczne -2
soboty + niedziele -10
Razem dni robocze -18

Zatem pan Jan K. mogt pracowac w listopadzie 20... roku 144 godziny robocze (18dni x 8
godzin dziennie).

Nastepnie...
Na podstawie karty czasu pracy pana Jana K. sporzadzonej za listopad 20.. roku oblicz, ile

godzin poswiecit on na realizacje projektu.

Przyktad:

Z karty czasu pracy wynika, ze pan Jan K. przepracowat 30 godzin roboczych
bezposrednio na rzecz projektu.

A potem...

Skalkuluj wynagrodzenie pana J. K., jakie moze zostac¢ zaraportowane w ramach projektu:

Przyktad:

Wynagrodzenie brutto + sktadki ZUS (odptatnosé¢ pracodawcy) pana Jana K.
w miesigcu listopadzie 20.. roku wyniosto 4.117,40 zt.

Stawka godzinowa wynagrodzenia pana Jana K. w listopadzie 20.. wyniosta zatem
28,59 zt/h. (4.117,40 zt : 144 godzin roboczych w miesigcu = 28,59 zt/h)

Wynagrodzenie kwalifikowalne projektu wyniesie 857,70 zt (= 28,59 zt/h x 30 h).

Po zakonczeniu okresu sprawozdawczego...

(Beneficient ma prawo, ale nie obowiazek, skalkulowaé do projektu odpowiednig porcje
wynagrodzenia za czas urlopu lub choroby ptatnych przez pracodawce.)
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Skalkuluj wynagrodzenie urlopowe/chorobowe, jakie mozna przyporzadkowa¢ do projektu za
dany miesigc wg ponizszego sposobu

wynagrodzenie stawka godzinowa w danym miesigcu x
urlopowe/chorobowe wskaznik zaangazowania czasowego
przyporzadkowane do projektu — pracownika w projekt w okresie
w danym miesigcu sprawozdawczym x iloé¢ godzin
urlopu/choroby w danym miesigcu

gdzie:

stawka godzinowa w miesigcu =

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

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

Stawka godzinowa wynagrodzenia pana Jana K. wyniosta w listopadzie 20.. roku
28,59 zt/h. (4.117,40 zt : 144 godzin roboczych w miesigcu = 28,59 zt/h)

W listopadzie 20.. roku Pan K. byt 2 dni na urlopie i 3 dni na zwolnieniu chorobowym
ptatnym przez pracodawce. W okresie sprawozdawczym pazdziernik - grudzien 20..
(kwartalny okres sprawozdawczy) Pan K. przepracowat na rzecz projektu 120 godzin
z 496 godzin roboczych czyli wskaZznik zaangazowania czasowego wyniost 24,19%.

Zatem do projektu mozna alokowaé za czas urlopu oraz wynagrodzenia
chorobowego nizej wyliczong kwote:

28,59/h zt x 5 dni x 8h dziennie x 24,19% = 276,64 zt.

3.5.2. Warunki kwalifikowalnosci kosztow dotyczacych osob zatrudnionych na
podstawie stosunku cywilnoprawnego

1. Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie
stosunku cywilnoprawnego sg kwalifikowalne, z zastrzezeniem zapisdw niniejszego
podrecznika.

2. Kwalifikowanie wydatkéw poniesionych na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do
projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktdra jest jednoczesnie pracownikiem
Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy poza projektem NMF, jest
mozliwe wytgcznie w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy charakter
zadan wyklucza mozliwosé ich realizacji w ramach stosunku pracy, o ile spetnione sg
tacznie nastepujace warunki:

a) jest to zgodne z przepisami krajowymi;

b) zakres zadan w ramach umowy cywilnoprawnej jest precyzyjnie okreslony;

c) zaangazowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne wykonywanie zadan
w ramach umowy cywilnoprawnej;

d) w umowie okreslony jest czas (liczba godzin) przeznaczony na realizacje zadania
i stawka za godzine pracy (dotyczy wytgcznie umowy zlecenie) albo inny sposéb
umozliwiajgcy ocene zasadnosci poniesienia wydatku, a zatrudniona osoba prowadzi
ewidencje godzin pracy zaangazowanych w realizacje zadadn wramach umowy
cywilnoprawne;j.

3. W przypadku zaangazowania osoby stanowigcej personel projektu na podstawie
wiecej niz jednej umowy cywilnoprawnej w ramach projektu, wydatki zwigzane
z wynagrodzeniem personelu sg kwalifikowalne jezeli:

a) obcigzenie wynikajgce z wykonywania wszystkich umdéw cywilnoprawnych nie
wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji zadan w ramach projektu;
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b) osoba ta prowadzi ewidencje godzin zaangazowanych we wszystkie zadania w ramach
tego projektu, ktéra moze podlegac kontroli;

c) rozliczenie umowy cywilnoprawnej nastepuje na podstawie protokotu odbioru
wskazujgcego szczegétowy zakres wykonanych czynnosci oraz liczbe godzin
dotyczacych realizacji danej umowy.

4. Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie
umowy o dzieto sg kwalifikowalne, jezeli:

a) Beneficjent wskaze rozliczanie wynagrodzenia na podstawie umowy o dzieto we
whniosku o dofinansowanie projektu i wniosek w takiej formie zostanie zatwierdzony;

b) rozliczenie umowy o dzieto nastepuje na podstawie protokotu odbioru dzieta.

Dokumentacja wydatkow:

% umowy zlecenia, umowy o dzieto wraz zrachunkami oraz wskazaniem sposobu
wyliczenia wynagrodzenia (w tresci umowy powinna znalez¢ sie informacja o udziale
pracownika w projekcie oraz informacja o wspétfinansowaniu z funduszu NMF oraz
budzetu panstwa),

+» deklaracja ZUS DRA (tylko w przypadku, gdy od umowy cywilno-prawnej byty
odprowadzane sktadki ZUS),

s dowody zaptaty (bankowe lub kasowe) potwierdzajgce zaptate wynagrodzenia z tytutu
umowy cywilno-prawnej w tym kwoty netto, podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych
oraz sktadek ZUS (jesli byty odprowadzane od umowy),

% protokoty odbioru ustug (jesli poswiadczenie odbioru ustugi nie znajduje sie na
rachunku do umowy - nie dotyczy umoéw o dzieto, dla ktérych zawsze wymagany jest
protokot),

% w przypadku osoby zaangazowanej, wykonujgcej zadania w wiecej niz jednym projekcie
- ewidencja godzin i zadan realizowanych w ramach wszystkich projektéw NMF oraz
dziatan finansowanych z innych zrédet,

+» w przypadku osoby zaangazowanej do projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej,
ktora jest jednoczesnie pracownikiem Beneficjenta zatrudnionym na podstawie
stosunku pracy poza projektem NMF - ewidencja godzin pracy zaangazowanych
w realizacje zadan w ramach umowy cywilnoprawnej,

< w przypadku umoéw o dzieto — egzemplarz wykonanego i odebranego efektu prac
wykonawcy,

+* dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia w oparciu
ustawe Prawo zamowien publicznych lub Wytyczne KPK (jesli wymagane),

+* oswiadczenie o nierozliczaniu wynagrodzen i odptatnosci zaktadu pracy z tytutu sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych w zadnym innym projekcie finansowanym ze Srodkéw Norweskiego
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Mechanizmu Finansowego 2014-2021, srodkéw Unii Europejskiej lub dotacji krajowej —
Wz6r - Zatacznik 12.

Wskazdwki praktyczne:

+» czas pracy w ramach umowy o dzieto nie jest uwzgledniany w karcie czasu pracy,

*» w tresci uméw cywilno-prawnych zawieranych z osobami biorgcymi udziat w projekcie
nalezy wprowadzic¢ tytut lub/i numer projektu oraz informacje o wspétfinansowaniu ze
sSrodkow NMF oraz (opcjonalnie) z budzetu panstwa,

+»» wszelkiego rodzaju zmiany w umowach cywilno-prawnych nalezy wprowadza¢ zgodnie
z przepisami krajowymi

+»» okres podrdézy w celu wykonania danego zlecenia lub dzieta nie jest dodatkowo ptatny
przez Beneficjenta, w zwigzku ztym nie ma obowigzku uwzgledniania go w karcie
czasu pracy.

3.5.3. Warunki kwalifikowalnosci wolontariatu

1. Wktad rzeczowy w formie nieodptatnej dobrowolnej pracy — wolontariat — moze by¢
raportowany tylko przez Beneficientdw z sektora organizacji pozarzadowych i pod
warunkiem zawarcia ich w budzecie projektu.

2. Whktad rzeczowy w formie nieodptatnej dobrowolnej pracy — wolontariatu, moze
stanowi¢ do 50% wspétfinansowania wymaganego dla projektu w ramach programu.

3. Wartos¢ wolontariatu jest wyliczana przez wnioskodawce z uwzglednieniem: ilosci
czasu przepracowanego dobrowolnie inieodptatnie na rzecz projektu, wyrazonego
w liczbie godzin oraz standardowe] stawki godzinowej idziennej za dany rodzaj
wykonywanej pracy. Zaleca sie przyjmowanie do kalkulacji stawki za godzine
wynoszgcej brutto min. 22,80 zt (od 1 lipca 2023r.: 23,50 zt).

4. Operator Programu okresla odpowiednie stawki jednostkowe za prace wolontariusza
(Art. 6.4 wust. 6 Regulacjij — dokonuje tego na podstawie propozycji
Beneficjenta/partnera z uwzglednieniem np. rodzaju pracy, regionu wykonywania
pracy. Stawki mogg by¢ korygowane w trakcie wdrazania projektu/programu.

Dokumentacja wydatkow:

R/

< umowa zawarta pomiedzy beneficjentem a wolontariuszem zgodnie z ustawg
z 24 kwietnia 2003 o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2019 r.
poz. 688 z pézn. zm.);

¢+ karta czasu pracy wolontariusza;

s opis kalkulacji stawek jednostkowych pracy wolontariusza, zatwierdzony przez
Operatora Programu,

+»» protokot odbioru wykonanych dziatan.
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3.6. Koszty podréiy, diet i zakwaterowania (Art. 8.3 ust. 1b Regulacji)

Opis:

R/

+» Kategoria wydatkow przeznaczona do ewidencji wydatkéw zwigzanych z transportem,
podrézami izakwaterowaniem oséb bezposrednio zaangazowanych w realizacje
projektu oraz innych oséb biorgcych udziat w projekcie (np. cztonkowie grupy
docelowej, uczestnicy konferencji), ktorych podréz byta niezbedna w celu jego
realizacji.

L)

s Woydatki personelu wtasnego beneficjenta/partnera rozliczane sg, co do zasady,
w oparciu o przepisy krajowe zawarte w Rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia z 29.01.2013 w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013 poz. 167.)

*» Wydatki innych oséb biorgcych udziat w projekcie (uczestnicy konferencji, szkolen,
wydarzen) rozliczani sg na podstawie faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej
mocy

* Koszty podrozy sg kwalifikowane na podstawie rzeczywistych oraz poniesionych
kosztéw.

«» Stawki zwrotu kosztéw muszg bazowaé na najbardziej ekonomicznym S$rodku
transportu publicznego.

s Przeloty samolotem co do zasady sg dopuszczalne tylko w przypadku podrdzy
zagranicznych. W nalezycie uzasadnionych sytuacjach mozliwy jest przelot w podrézy
krajowej, gdy byt on najbardziej ekonomicznym rozwigzaniem. W przypadku odbycia
przelotu na trasie krajowej Beneficjent moze zosta¢ wezwany do wykazania, iz przelot
spetnit wyzej wymieniony warunek.

* Przy korzystaniu z prywatnego samochodu, w uzasadnionych przypadkach, zwrot ma
miejsce na podstawie stawki kilometrowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
(okreslone w: Rozporzqdzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27 poz. 271, z pdzn. zm.).

L)

>

K/
*

Koszty utrzymania w czasie podrdézy sg kwalifikowane na podstawie rzeczywistych
kosztéw lub diety. W przypadku personelu projektu rzeczywiste koszty s3a
kwalifikowalne do wysokosci diet wskazanych w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej. Jezeli beneficjent/partner posiada wtasne
stawki dzienne (dodatek ztytutu kosztéw utrzymania), stosuje sie je do limitéw
okres$lonych w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. wsprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu

)
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w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej ztytutu podrozy
stuzbowej.

% W przypadku organizacji miedzynarodowych dopuszcza sie stosowanie wtasnych
przepiséw warunkujgcych stawki diet dziennych, o ile nie przekraczajg one stawek
stosowanych przez Komisje Europejska, bez uszczerbku dla zasad okreslonych
w rozdziale 3 pkt 2 niniejszego Podrecznika. Dodatek z tytutu kosztow utrzymania
obejmuje koszty transportu lokalnego (w tym w uzasadnionych przypadkach
takséwek), zakwaterowanie, positki, lokalne rozmowy telefoniczne oraz wydatki rézne
(np. koszty parkingu).

X/

»  Wszelkie podrdze muszg by¢ wyraznie motywowane dziataniami projektu i muszg by¢
niezbedne dla skutecznego wdrazania projektu.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

+» diety krajowe izagraniczne wedtug przepiséw krajowych do limitéw okreslonych
w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub
samorzqgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej,

X/

% ryczatty przystugujgce w trakcie podrozy stuzbowych wedtug Rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej zdnia 29 stycznia 2013 r. wsprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej,

*

¥ koszty zakwaterowania i wyzywienia (limit kosztow zakwaterowania w hotelu w Polsce
wynosi maksimum dwudziestokrotnos¢ stawki diety za dobe (par. 8.1 Rozporzadzenia
MPiPS). Jednak zaleca sie, aby koszt zakwaterowania nie przekraczat 600 zt za jedna
dobe. Limity na zakwaterowanie w podrdzach zagranicznych sg wskazane w Zatgczniku
do Rozporzadzenia MPiPS i zalezg od panistwa w ktérym nastepuje zakwaterowanie.

% koszty transportu personelu projektu oraz innych oséb uczestniczgcych w projekcie (w
tym zwrot kosztodw podrdzy) na podstawie biletéw autobusowych, biletéw kolejowych
w | ill klasie, biletdw promowych, biletéw lotniczych w klasie ekonomicznej, optat
lotniskowych,

< wynajem s$rodka transportu, jesli jest to najbardziej ekonomiczny srodek transportu,

%+ zakup paliwa do samochodu stuzbowego rozliczanego wg karty drogowej, jesli podréz
samochodem stuzbowym jest najbardziej ekonomicznym srodkiem transportu,

+* ubezpieczenie na czas podrozy,

«* w uzasadnionych przypadkach zwrot kosztéow uzywania samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych wedtug obowigzujgcych stawek za 1 km odbytej podrdzy stuzbowej
zwigzanej z realizacjg projektu okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury
z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli
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i motorowerdw niebedqcych wtasnosciqg pracodawcy (Dz.U. nr 27, poz. 271 pdzn. zm.)
lub wedtug kosztéw transportu publicznego na danej trasie lub wedtug stawek ryczattu
obowigzujgcych u Beneficjenta, lecz nie wyiszych niz stawki okreslone w ww.
rozporzadzeniu,

s W wyjgtkowych iuzasadnionych przypadkach uzycie taksowki (np. koniecznosé
przewozu duzej ilosci bagazu i/lub nocne godziny przejazdu), pozostate koszty
zwigzane z podroza tj. srodki komunikacji miejscowej, koszt uzytkowania drog tj. np.
opfaty autostradowe, paragon za parking itp.,

X/
°e

w wyjatkowych iuzasadnionych przypadkach wydatek zwigzany ze zmiang biletu
lotniczego (data, godzina wylotu, osoba podrdzujgca itp.) np. choroba podrézujgcego
lub inne czynniki losowe, zmiana/odwotanie terminu wydarzenia,

* koszty (np. przelotu, hotelu) zwigzane ze zmiang terminu podrézy sg kwalifikowane
tylko i wyfacznie w uzasadnionych i niezawinionych przez Beneficjenta wypadkach np.
z udokumentowanej winy organizatora lub sity wyzszej (jak opisano wyzej).

L)

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

++ bilety lotnicze w pierwszej klasie lub klasie business (dotyczy kazdej podrozy
samolotem),

*» bilety lotnicze w kazdej klasie oraz optaty lotniskowe przy podrézy krajowej, gdy
Beneficjent nie wykazat, ze przelot byt najbardziej ekonomicznym rozwigzaniem,

»  koszty diet wykraczajgce ponad stawki okreSlone Rozporzqdzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w parstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej,

+ diety (krajowe izagraniczne) w petnej wysokosci w przypadkach, gdy organizator
spotkania/seminarium/konferencji zapewniat czesciowo lub catosciowo wyzywienie
uczestnikom —zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w paristwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej ztytutu podrdzy
stuzbowej,

+»* ryczatt na nocleg w przypadkach, gdy organizator spotkania/seminarium/ konferencji
zapewniat nocleg uczestnikom — zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spofecznej zdnia 29 stycznia 2013 r. wsprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

Dokumentacja wydatkow:
+»* wypetniony i zatwierdzony wniosek na delegacje stuzbowg krajowg lub zagraniczng,

¢ rozliczenie delegacji stuzbowej krajowej lub zagranicznej,
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X/

X/

K/

dowody zaptaty kwot zwigzanych z podrézg, w tym dowody wyptaty zaliczek i wyptat
pracownikowi réznicy miedzy kwotg wydatkowang a wyptacong zaliczka,

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

faktury VAT/rachunki za zakwaterowanie, transport, wyzywienie,
bilety lotnicze — tradycyjne lub elektroniczne,
bilety kolejowe, autobusowe, promowe i inne,

jesli ww. bilety byty kupowane na podstawie faktury VAT nalezy réwniez zataczy¢
fakture VAT wraz z dowodem zaptaty za nig,

agenda spotkania/seminarium/konferencji oraz ewentualnie zaproszenie na nie (jesli
Beneficjent otrzymat zaproszenie),

dokumenty uwierzytelniajgce uczestnictwo w konferencji lub spotkaniu krajowym
oraz zagranicznym (np. lista obecnosci lub program spotkania, zaproszenie do wziecia
udziatu w spotkaniu),

w przypadku rozliczania ubezpieczenia na czas podrdzy nalezy przedstawié fakture oraz
polise ubezpieczeniowg wraz z dowodem zaptaty za nig,

w przypadku rozliczania paliwa do samochodu stuzbowego nalezy przedstawi¢ karte
drogowga pojazdu, faktury VAT za paliwo wraz z dowodami zaptaty za nie oraz
kalkulacje ilosci paliwa zuzytego w trakcie podrdzy,

tylko w przypadku uzywania pojazdu prywatnego - umowa o uzyciu tego pojazdu
w celach stuzbowych/zgoda kierownika jednostki na uzywanie tego pojazdu (jako
umowe mozna traktowaé zatwierdzony przez kierownika jednostki wniosek
delegowanego, na ktérym wskazano, iz podrdz bedzie odbywana pojazdem
prywatnym, ze wskazaniem jakim pojazdem (w przypadku samochodu osobowego,
nalezy wskaza¢ pojemnosé skokowsq silnika);

w przypadku uzycia pojazdu prywatnego w projekcie, mozliwe jest wyliczenie kwoty
kwalifikowanej na podstawie ryczattu za przejechany kilometr, wskazanego
W Rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztédw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli imotorowerédw niebedgcych wtasnoscig
pracodawcy(Dz. U. Nr 27 poz. 271, z pézn. zm.).

w  przypadku przekroczenia limitu hotelowego  wtrakcie  delegacji
krajowej/zagranicznej — dokument przedstawiajgcy zgode kierownika jednostki na
przekroczenie tego limitu,

w przypadku oséb zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej w tresci takiej
umowy powinna znalez¢ sie informacja o mozliwosci uregulowania naleznosci za
podréz stuzbowg. W przeciwnym wypadku przyjmuje sie, ze koszt podrdzy zostat
uwzgledniony w uzgodnionym wynagrodzeniu.
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Wskazdwki praktyczne:

+» wszystkie bilety (w formie papierowej lub elektronicznej) dotyczace podrézy muszg by¢
bezwzglednie gromadzone izachowywane dla celéw kontroli - brak zachowanego
biletu powoduje koniecznos¢ zgromadzenia innych dokumentéw potwierdzajgcych
odbycie podrézy — przed odbyciem podrézy nalezy powiadomic personel projektu oraz
innych uczestnikow o bezwzglednej koniecznosci zachowywania wszystkich biletéw
dla celéw kontroli,

** opis na wniosku na delegacje stuzbowg (druk delegacji stuzbowej krajowej lub
zagranicznej) oraz na dokumentach finansowych zatgczanych do rozliczenia delegacji
winien wskazywad na zwigzek podrdézy stuzbowej z realizowanym projektem,

* w przypadku rozliczania kosztéw podrdézy oséb nie bedgcych pracownikami organizacji,
nalezy sporzgdza¢ dokument zwrotu kosztow podrdézy/rozliczenia podrézy, w ktérym
ujete powinny by¢ wszelkie informacje dotyczgce wyjazdu zwigzanego z projektem,

* w przypadku, gdy na ewidencji przebiegu pojazdu (kalkulacji) brak jest wskazanej
pojemnosci silnika samochodu prywatnego, nalezy dostarczyé kserokopie dowodu
rejestracyjnego wcelu weryfikacji zastosowania poprawnej wartosci tzw.
,kilometréowki”,

» w przypadku podrézy samolotem wypetniajgc druki rozliczenia delegacji nalezy
sprawdzi¢ czy godziny wyjazdu/przyjazdu sg zgodne z godzinami podanymi na bilecie
lotniczym,

*» wypetniajgc karty czasu pracy za miesigce, w ktorych miaty miejsce delegacje stuzbowe
zaréowno krajowe jak izagraniczne, nalezy sprawdzi¢, czy godziny poswiecone na
delegacje zostaty prawidtowo zaewidencjonowane w kartach czasu pracy,

s ramy czasowe odbywanej podrézy powinny odpowiadac¢ terminom celu delegacji
(maks. dzien przed/po spotkaniu, seminarium, konferencji), wyjatek od zasady
stanowig te przypadki, w ktérych udowodniono, ze dodatkowe koszty zwigzane
z przedtuzeniem trwania delegacji (np. koszty dodatkowego zakwaterowania) nie
przekraczajg zwigzanych z nim oszczednosci (np. obnizone koszty przelotu),

X/

% wydatki muszg zostaé poniesione przez Beneficjenta/partnera projektu — bezposrednia
zapfata przez pracownika instytucji jest niewystarczajgca - w przypadku zapfaty
dokonanej przez pracownika, wydatek, aby by¢ kwalifikowalny, musi zostaé
zrefundowany ze $Srodkéw beneficjenta/partnera,

+» w przypadku, gdy instytucja bedaca organizatorem spotkania/seminarium/ konferencji
pokrywa czes¢ kosztow pobytu (np. poprzez zapewnienie positkdéw), nalezy
odpowiednio pomniejszy¢ przystugujgce  pracownikowi diety — zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub
samorzqgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej,
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*» rzeczywiste koszty utrzymania lub koszty podrdzy nalezy rozliczy¢ na podstawie diet
krajowych, zagranicznych oraz ryczattéw wedtug obowigzujacych przepiséw krajowych
wskazanych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej. Diety i ryczatty
w wysokosci przekraczajacej te wskazane w Rozporzadzeniu uznane zostang za
wydatki nieefektywne kosztowo, w zwigzku, z czym niekwalifikowalne,

X/
°e

szczegblng uwage nalezy zwrdcic na opis druku delegacji stuzbowej oraz dokumentéow
wspomagajacych wskazujacy na bezposredni zwigzek zrealizowanym projektem.
Nalezy wskazac zwigzek z projektem wszystkich wyjazdéw stuzbowych,

X/
°e

wyptata pracownikowi kwoty wynikajacej z delegacji (diety, ryczatty, hotel, przejazd
itp.) moze mie¢ forme gotéwkowg, w takim przypadku Beneficjent/partner
zobowigzany jest do dostarczenia dokumentu wydania gotéwki z kasy (KW) oraz
raportu kasowego, lub w przypadku druku delegacji stuzbowej potwierdzenie pisemne
pracownika otrzymania kwoty wynikajgcej z rozliczenia kosztéw delegacji oraz raportu
kasowego,

X/

» w przypadku wyptaty w formie bezgotdwkowe] niezbedne jest dostarczenie
potwierdzenia przelewu na konto pracownika kwoty wynikajgcej z delegacji,

X/

» w przypadku rozliczania delegacji ,faczonej” (wyjazd zwigzany z projektem NMF oraz
zwigzany z innymi zadaniami), kwalifikowana jest jedynie kwota rozliczenia kosztéw
delegacji (diety, ryczatty, koszty podrdzy izakwaterowania) wynikajgca z dziatan
projektowych — nalezy do rozliczenia przedstawic¢ stosowng kalkulacje.

3.7. Koszty nowego lub uzywanego sprzetu (Art. 8.2 ust. 4 oraz Art. 8.3 ust. 1c iust. 2
Regulacji)

Opis:

Co do zasady, zgodnie z Art. 8.2 ust. 4 Regulacji, w przypadku zakupu sprzetu nowego lub
uzywanego kwalifikowane sg koszty jego amortyzacji w czesci przypadajgcej na czas realizacji
projektu. Jednak, zgodnie z Art. 8.3 ust 1c Regulacji, Operator Programu ma prawo
zadecydowa, ze koszt zakupu sprzetu bedg kwalifikowane w 100% w przypadku kiedy zakup
sprzetu jest elementem umozliwiajgcym osiggniecie celu projektu (jest jednym z elementéw
projektu). Stosowny zapis powinien sie znalez¢ w UP/PP/DP (w budzecie).

Nalezy pamietad, iz zgodnie z ustawq o rachunkowosci srodkiem trwafym jest sprzet, ktorego
wartosé jednostkowa (netto) wynosi min. 10.000 zt. Srodki trwate podlegajg amortyzacji
okresowej. Pozostate srodki — NIE-trwate (wartos¢ jednostkowa < 10.000 zt netto) mogq byc
zamortyzowane jednokrotnie, w 100% w momencie zakupu. Oznacza to, iz w przypadku
zakupu srodkow NIE-trwatych amortyzuje sie je jednokrotnie, w 100% i catkowita wartos¢
zakupu jest wydatkiem kwalifikowanym.

W przypadku gdy kwalifikuje sie 100% kosztéw zakupu sprzetu, zgodnie z Art. 8.3 ust. 2
Regulacji, Beneficjent powinien:

49



Ministerstwo -«
Norway Zm4" Spraw Wewnetrznych
grants “4> i Administracji e o

a/ pozostac wtascicielem sprzetu i korzystac z niego w celu realizacji projektu przez okres min.
5 lat po jego zakonczeniu (trwatosc);

b/ odpowiednio ubezpieczy¢ sprzet, rowniez przez 5 lat po zakoriczeniu projektu (stosownie
do wartosci, rodzaju sprzetu)

¢/ przez min. 5 lat po zakonczeniu projektu przeznacza¢ stosowne Srodki na utrzymanie
sprzetu.

Wskazowki:

®,

% koszty zwigzane znabyciem sprzetu, oprogramowania iwyposazenia s3
kwalifikowalne tylko, jezeli sg one konieczne do realizacji projektu,

®,

+* beneficjent moze pozyskaé sprzet, oprogramowanie i wyposazenie poprzez ich:
— zakup,

— dzierzawe,

— leasing,

* zgodnie z art. 8.3 ust. 2 Regulacji Beneficjent/partner ma obowigzek ubezpieczenia
sprzetu w przypadku gdy jest kwalifikowana catkowita cena zakupu. Nalezy zauwazyé,
ze Darczynca nie podaje zadnych wyjatkdw w tym zakresie (np. w zaleznosci od
wartosci zakupionego sprzetu). Dopuszcza sie brak koniecznosci dodatkowego
ubezpieczenia jesli sprzet jest przechowywany/uzytkowany w nieruchomosciach
ubezpieczonych, a ubezpieczenie obejmuje znajdujgce sie tam ruchomosci. Nalezy
jednak traktowaé ten wymdg zdroworozsadkowo tzn. np. zeby koszty zakupu
ubezpieczenia nie przekroczyty kosztéw zakupu sprzetu.

e

AS

jezeli zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia odbywa sie w trakcie trwania
projektu, w budzecie nalezy wskaza¢, czy finansowanie obejmuje peten koszt, czy
jedynie te cze$¢ amortyzacji, ktéra odpowiada okresowi uzycia na potrzeby projektu
oraz stawce rzeczywistego zuzycia w ramach projektu. W drugim przypadku obliczen
dokonuje sie zgodnie z majgcymi zastosowanie przepisami polskimi,

+* sprzet, oprogramowanie i wyposazenie mogg by¢ fabrycznie nowe lub uzywane.

+» zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uzywanego jest kwalifikowalny pod
trzema warunkami tgcznie:

a) sprzedawca sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia przedstawi oswiadczenie
podajgce pochodzenie sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia i potwierdzi, ze
w zadnym razie nie zostaty one nabyte z wykorzystaniem dotacji,

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

50



Ministerstwo -«
Norway Zm4" Spraw Wewnetrznych
grants “4> i Administracji e o

c) sprzet, oprogramowanie lub wyposazenie posiada wtasciwosci techniczne niezbedne
dla realizacji przedsiewziecia i spetnia obowigzujgce normy i standardy.

Przyktadowe wydatki/koszty kwalifikowalne:
¢ zakup, dzierzawa, leasing sprzetu, oprogramowania i wyposazenia niezbednych do
realizacji projektu,
¢+ amortyzacja sprzetu, oprogramowania iwyposazenia niezbednych do realizacji
projektu.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

+» zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, ktére nie sg niezbedne do realizacji
projektu,

*» zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia w ilosciach przekraczajacych ilosci
niezbedne do realizacji projektu,

% zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia dokonany bez zastosowania
odpowiednich procedur dokonywania zakupdw w projekcie lub z naruszeniem tych
zasad (niekwalifikowalno$é¢ catkowita lub czesciowa w zaleznosci od rodzaju
naruszenia)

s zakup sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uzywanego (,z drugiej reki”), ktdre
zostaty w ciggu ostatnich 7 lat sfinansowane z innych dotacji (w tym pochodzacych
z Unii Europejskiej),

" amortyzacja sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia, ktérego wartos¢ ulegta
catkowitej amortyzacji,

s koszty amortyzacji sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia zakupionego ze
sSrodkdéw dotacji (w tym pochodzacych z Unii Europejskiej),

% koszty zwigzane z umowaq leasingowg, a zwfaszcza podatek, marza leasingodawcy,
koszty refinansowania odsetek, koszty ogdlne.

Dokumentacja wydatkéw/kosztow:

+» faktura VAT dotyczgca zakupionego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia wraz
z dowodem zaptaty,

s protokoty odbioru dostaw, w przypadku zakupdow sprzetu, oprogramowania lub
wyposazenia (jesli wystawiono),

¢ dokumentacja udzielenia zamdwienia (w oparciu o ust. Prawo zamdwien publicznych
lub Wytyczne w zakresie udzielania zamdéwien w ramach NMF/EOG 2014-2021) na
dostawe sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia,

s w przypadku zakupu uzywanego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia:
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— os$wiadczenie sprzedawcy uzywanego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia
dotyczace jego pochodzenia i potwierdzenie, ze w ciggu ostatnich 7 lat nie zostaty
nabyte z wykorzystaniem dotacji,

+ wydruki z ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych lub srodkéw trwatych niskocennych
wraz ztabelg amortyzacyjng— w przypadku ich zakupu wramach projektu oraz
w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji sSrodkow trwatych,

X/
°e

zdjecia sprzetu, oprogramowania iwyposazenia zwidocznym oznakowaniem
wskazujgcym dofinansowanie NMF/EOG zgodnym z wytycznymi programowymi w tym
zakresie,

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

¢ w przypadku rozliczenia amortyzacji — oswiadczenie beneficjenta/partnera, ze koszty
amortyzacji sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia uwzglednione w kosztach
kwalifikowalnych dotycza tylko i wytacznie zakupdw, ktére nie zostaty sfinansowane
z wykorzystaniem dotacji.

Wskazowki praktyczne w przypadku korzystania z leasingu:

s w przypadku optacenia czynszu inicjalnego, fakture nalezy rozliczy¢ w wartosci
proporcjonalnej za okres uzytkowania aktywa na rzecz projektu.

*

+» wszelkie dodatkowo wykupione opcje, stuzagce do m.in. monitorowania leasingu sg
wydatkami niekwalifikowanymi.

Wskazdwki praktyczne w przypadku rozliczania amortyzacji:

s gtébwna zasadg wyboru jednej z trzech opcji nabycia sprzetu, oprogramowania lub
wyposazenia jest wybor opcji najtaniszej mozliwej w danej sytuacji. W sytuacji, gdy
leasing lub wynajem jest niemozliwy ze wzgledu na krétki okres realizacji projektu lub
szybki spadek wartosci nabytego srodka trwatego, do wspétfinansowania moga
kwalifikowaé sie koszty zakupu,

< w przypadku rozliczania kosztéw amortyzacji jako date zaptaty w zestawieniu
wydatkéw w raporcie okresowym nalezy wpisa¢ date dokonania odpisu
amortyzacyjnego,

' w przypadku sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia nabytego przed rozpoczeciem
realizacji projektu, jako koszt kwalifikowalny nalezy rozliczy¢ jedynie odpisy
amortyzacyjne za okres uzywania sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia dla celéow
projektu i jedynie w takim stopniu, w jakim sprzet, oprogramowania lub wyposazenie
jest uzywane dla celéw projektu,

R/

% jeslizgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami amortyzacja sprzetu, oprogramowania
lub wyposazenia wykorzystywanego w projekcie jest naliczana i ksiegowana w koszty
raz w roku (z dotu), koszt amortyzacji tego sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia
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nalezy zaraportowaé wtym okresie rozliczeniowym, w ktérym zostata ona
zaksiegowana w koszty jednostki —np. amortyzacja za 2019 rok jest naliczana w koszty
jednostki na dzied 31 grudnia 2019 roku — wykazujemy jg w raporcie za okres
obejmujgcy miesigc grudzien 2019 roku,

s jesli wwyzej opisanym przypadku naliczania amortyzacji raz do roku, sprzet,
oprogramowanie lub wyposazenie nie jest wykorzystywane wytacznie dla celéw
projektu, wéwczas nalezy skalkulowa¢ amortyzacje przypadajgca na projekt w oparciu
o czas wykorzystywania sprzetu, oprogramowania lub wyposazenie dla celéw projektu
—w takim wypadku nalezy prowadzi¢ ewidencje czasowg wykorzystywania sprzetu lub
wyposazenia na rzecz projektu irozliczyé koszt proporcjonalnie do ilosci godzin
roboczych, jakie obowigzywaty w miesigcu, w ktdrym sprzet, oprogramowania lub
wyposazenie byfto uzywane dla celéw projektu.

3.8. Zakup gruntéw i nieruchomosci (Art. 8.3 ust. 1d i Art. 8.6 Regulacji)
Opis: kategoria przeznaczona do ewidencji wydatkéw dotyczacych zakupu gruntow

i nieruchomosci, a takze wydatki na przygotowanie miejsca i budowe (Art. 8.6 ust. 5 Regulacji).

Warunki kwalifikowalnosci sg szczegdétowo opisane w Art. 8.6 Regulacji. Operator Programu
musi przez zakupem wyrazi¢ wprost zgode na nabycie nieruchomosci/gruntu albo w umowie
w sprawie projektu albo na drodze pdzniejszej decyzji.

Dokumentacja wydatkéw/kosztow:

+»+ faktura VAT dotyczgca zakupionej/wynajetej nieruchomosci wraz z dowodem zaptaty,
% tytut prawny do dysponowania nieruchomoscia,

% kalkulacja kwoty rozliczanej w ramach projektu, w przypadku gdy do projektu
kwalifikuje sie czes¢ kosztu,

+» dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy (ust.
Prawo zamoéwien publicznych lub Wytyczne w zakresie udzielania zaméwiern w ramach
NMF/EOG 2014-2021),

%+ Swiadectwo, o ktorym mowa w Art. 8.6 ust. 1c Regulacji,
% zdjecia nieruchomos$ci zwidocznym oznakowaniem zgodnym z wytycznymi
programowymi w tym zakresie.

3.9. Koszty materiatéw eksploatacyjnych i dostaw (Art. 8.3 ust 1e Regulacji)

Opis:

R/

% kategoria wydatkéw przeznaczona do ewidencji zakupu towardw, ktére ulegajg
zuzyciu podczas wykorzystania, zaopatrzenia oraz innych zakupdéw o niewielkiej
wartosci, ktére sg identyfikowalne, weryfikowalne, niezbedne do realizacji projektu
oraz bezposrednio z nim zwigzane.
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Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

«+ drobny sprzet biurowy (papier, toner, tusz itp.),

s artykuty pismiennicze dostarczane w ramach realizacji dziatan projektowych (nie
obejmuje to zakupdw do obstugi administracyjnej projektu),

* materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego uzywanego przez cztonkéw
grupy docelowej,

*» materiaty wykorzystywane podczas szkolen i zajec
** materiaty pi$miennicze wykorzystywane podczas szkolen, konferencji itp.

+» kopiowanie materiatéw szkoleniowych.

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:
s artykuty biurowe lub inne materiaty lub ustugi (w tym pocztowe ikurierskie)
dostarczane lub uzytkowane dla celéw administrowania projektem przez personel
projektu winny by¢ uwzgledniane w kategorii wydatkow posrednich (w kwocie ryczattu
lub w wydatkach rzeczywistych),

Dokumentacja wydatkow:

+«»+ faktury VAT/rachunki wraz z dowodami zaptaty,
+*» umowa z wykonawcg (jesli dotyczy), zawierajgca numer oraz tytut projektu,
¢ protokoty odbioru dostaw/ustug lub potwierdzenie odbioru towaru na fakturze,

+»» dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy (ustawa
Prawo zamdwien publicznych lub Wytyczne w zakresie udzielania zaméwien w
ramach NMF/EOG 2014-2021),

+» lista uczestnikdw lub agenda spotkania/szkolenia (jezeli w ramach tej kategorii
uwzgledniono koszt zwigzany ze spotkaniem/szkoleniem/konferencjg).

Wskazdwki praktyczne:

¢ dokonujgc opisu na dowodach ksiegowych dotyczacych zakupédw w ramach tej
kategorii nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na to, aby z opisu dowodu ksiegowego
wynikato, w jakim celu zostaty dokonane zakupy oraz czy zakup dotyczy bezposrednio
czy posrednio projektu.

3.10. Inne umowy (Art. 8.3 ust. 1f Regulacji)
Opis:

7

+» kategoria wydatkdw przeznaczona do ewidencji wydatkdw, ktére dotyczg przede
wszystkim ustug, ktérych Beneficjent/partner nie jest w stanie wykona¢ samodzielnie
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lub wykonanie ktérych przez podmiot zewnetrzny jest bardziej korzystne czy to ze
wzgledédw ekonomicznych czy tez ze wzgledu na kompetencje, skale, doswiadczenie,
uprawnienia lub specjalizacje.

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

+» umowy ustugowe (np. najmu, ttumaczenia, nagtosnienia sali, catering, prowadzenie
szkolen, ttumaczenia, organizacja spotkan, eventéw, konferencji w ramach projektu

itp.),

¢ umowy cywilno-prawne (np. eksperci zewnetrzni, prowadzenie szkolen itp.).
Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

+* dziatania zlecane na zewnatrz, ktére generujg koszty, a nie wnoszg wartosci dodane;j
dla projektu;

++ dziatania zlecane przez beneficjenta partnerowi projektu lub odwrotnie, a takze
dziatania zlecane pomiedzy partnerami projetu.

Dokumentacja wydatkow:

¢ faktury VAT/rachunki wraz z dowodami zaptaty,

+» dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy (ustawa
Prawo zamowien publicznych lub Wytyczne zakresie udzielania zaméwien w ramach
NMF/EOG 2014-2021),

s umowa z wykonawcg (jesli dotyczy), zawierajgca numer oraz tytutf projektu,
% protokoty odbioru dostaw/ustug,
» dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy,

% jezeli przedmiotem umowy byto stworzenie konkretnego produktu np. ttumaczenia lub
opracowania, niezbedne bedzie przystanie jednej sztuki gotowego produktu, lub
w przypadku gdy dostarczenie materiatu bedzie niemozliwe- przystanie skanu lub
zdjecia, z widocznym oznakowaniem wskazujgcym na wspétfinansowanie z NMF.

Wskazdwki praktyczne:

% w przypadku organizacji spotkan, szkolen, konferencji wramach projektu nalezy
pamietac o wtasciwej promocji projektu oraz funduszu.

3.11. Wymogi specjalne (Art. 8.3 ust. 1g Regulacji)
Opis:

R/

% kategoria dot. wszystkich wydatkdw »dodatkowych” natozonych
umowa/porozumieniem ws. projektu.

55



i Ministerstwo “
Norway 4 Spraw Wewnetrznych
grants i Administracji Eoropeiskich MOWEA

Przyktadowe wydatki kwalifikowalne:

% projektowanie, redagowanie, sktad oraz drukowanie materiatéw informacyjnych oraz
promujgcych projekt (ulotki, broszury, wktadki do gazet itp.) oraz publikacji (np. wyniki
badan, poradniki, podreczniki),

¢ przygotowanie, redagowanie idrukowanie/wykonanie materiatéw informacyjnych
i promocyjnych,

*» koszt ogtoszen oraz spotéw promujacych projekt i informacyjnych w TV, radio oraz
innych mediach,

% projektowanie, wykonanie stron internetowych oraz hosting,
+» ewaluacja, audyty dot. realizacji projektu,
*» tlumaczenia, kopiowanie (dot. raportéw i dokumentéw sprawozdawczych)

¢ organizacja wydarzen promujacych fundusze norweskie i EOG (np. konferencje).

Przyktadowe wydatki niekwalifikowalne:

®,

*» materiaty promocyjne, informacyjne ipublikacje nieoznakowane lub oznakowane
niezgodnie z Wytycznymi w zakresie informac;ji i promocji — Zatacznik nr 13.

Dokumentacja wydatkow:

% egzemplarz materiatu promocyjnego/informacyjnego (np. ulotki, plakatu, broszury,
folderu promujgcego projekt, wktadki do gazety, ogtoszenie prasowego promujgcego
projekt), aw przypadku materiatbw promocyjnych/informacyjnych o duzych
gabarytach zdjecia tych materiatéw, z ktérych przynajmniej jedno przedstawia
prawidtowe oznakowanie materiatéw,

s  wydruk strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowej,

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

s dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy,
s umowy z wykonawcami wraz z protokotami odbioru dostaw i ustug (jesli podpisano),

% faktury VAT/rachunki za materiaty promocyjne/materiaty informacyjne/ustugi
promocyjne wraz z dowodami zapfaty za nie.
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4. Koszty posrednie (Art. 8.5 Regulac;ji)®

Koszty posrednie to koszty, ktore nie mogg by¢ precyzyjnie wskazane przez beneficjenta i/lub
partnera projektu, jako bezposrednio zwigzane z projektem, ale ktére mozna wskazac
i uzasadni¢ wramach systemu rachunkowosci, jako poniesione bezposrednio w zwigzku
z bezposrednimi kosztami kwalifikowalnymi projektu. Nie moga one obejmowac zadnych
bezposrednich kosztéow kwalifikowalnych. Posrednie koszty projektu reprezentuja
proporcjonalng czes¢ kosztéw ogdlnych beneficjenta lub partnera projektu.

Zgodnie z art. 8.5 Regulacji Operator Programu Sprawy wewnetrzne dopuszcza nastepujace
metody kalkulacji kosztéw posrednich:

(a) na podstawie rzeczywistych kosztdw posrednich beneficjenta i partneréow projektu, ktérzy
posiadajg system ksiegowosci analitycznej do okreslania kosztéw posrednich;

(b) beneficjent i partnerzy projektu mogg zdecydowac sie na ryczatt w wysokosci do 25%
catkowitych bezposrednich kosztéw kwalifikowalnych z wytgczeniem bezposrednich kosztéw

kwalifikowanych przeznaczonych na podwykonawstwo i kosztéw zasobdéw udostepnionych
przez strony trzecie, ktérych nie wykorzystuje sie na terenie beneficjenta lub partnera
projektu;

(c) wedtug stawki zryczattowanej w wysokosci do 15% bezposrednich kwalifikowalnych
kosztow personelu;

(e) w przypadku Beneficjentow/partnerow bedacych organizacjami miedzynarodowymi
koszty posrednie mogg by¢ liczone zgodnie z przepisami wewnetrznymi tych organizacji, o ile
OP wyrazi na to zgode i jest w tej sprawie stosowny zapis w UP/PP/DP.

Metoda obliczania kosztéw bezposrednich, opisana w punkcie ,d” art. 8.5 Regulacji nie ma
zastosowania w programie ,Sprawy wewnetrzne”.

Dokumentowanie kosztow/wydatkow posrednich:

W przypadku gdy Beneficjent/partner projektu wybrat metode opisang powyzej w punkcie ,,a”
(rzeczywiste koszty posrednie), wowczas dokumentowanie wydatkéw jest identyczne jak
opisane dla poszczegdlnych kategorii wydatkéw bezposrednich (zazwyczaj bedg to wydatki
zaliczane do kategorii opisanych w punktach 3.7 - Koszty materiatéw eksploatacyjnych
i dostaw i 3.8 - Inne umowy).

W przypadku gdy Beneficjent/partner projektu wybrat metode opisang powyzej w punktach
,b” lub ,c”, do ORF/KRF nie dotgcza sie zadnych dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikowalnos¢. Kwote kosztéw posrednich wylicza sie ryczattem, zgodnie z przyjetg metodg
i wpisuje jako jedng kwote w zestawieniu wydatkéw w ORF/KRF.

8 Metoda wyliczania kosztéw posrednich i ich maksymalna wysoko$¢ jest wskazana
w UP/PP/DP. W przypadku partneréw projektu, dane te sg okreslone w umowie partnerskiej.
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W przypadku rozliczania kosztéw posrednich metodami ryczattowymi, okreslonymi w
punktach ,b” i ,c”, ryczatt nalezy nalicza¢ do kosztéw personelu poniesionych w danym
ORF/KRF. Nie ma mozliwosci naliczania ryczattu od kosztéw personelu poniesionych we
wczesniejszych lub awansem w przysztych okresach sprawozdawczych.

W przypadku rozliczania kosztéw posrednich zgodnie z zasadg okreslong w punkcie ,e”
Beneficjent/partner jest zobowigzany do przekazania wraz z ORF/KRF stosownego dokumentu
wewnetrznego jednostki, na podstawie ktérego przyjeta jest dana metoda kalkulacji kosztéw
posrednich.

5. Koszty niekwalifikowalne (Art. 8.7 Regulacji)

Wydatkami niekwalifikowalnymi s3:

0,

+» odsetki od zadtuzenia i opfaty za obstuge zadtuzenia, optaty za opdznione ptatnosci,

+» optaty za transakcje finansowe ikoszty finansowe/bankowe chyba, ze dotyczg

rachunkéw wymaganych przez NMSZ, KPK, OP (zawarte w umowie/porozumieniu ws.

projektu);

rezerwy na straty i przyszte zobowigzania,

straty zwigzane z réznicami kursowymi,

VAT podlegajacy zwrotowi (wystarczy, ze jest mozliwe odzyskanie),

Koszty pokryte z innych Zrédet,

grzywny, kary i koszty postepowan sgdowych (chyba, ze jest to element integralny
i niezbedny do osiggniecia celu projektu),

+»+ wydatki niepotrzebne i nierozwazne

X/
o

X/
o

X/
o

X3

*

R/
A X4

Inne wydatki niekwalifikowane, wynikajgce iniewynikajgce bezposrednio z Regulacji
(dobre praktyki):

* wzajemne kompensaty pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawca,

+» wydatki poniesione za zakup s$rodkéw trwatych, ktére byty wspétfinansowane ze
srodkow krajowych lub wspdlnotowych w przeciggu 7 lat poprzedzajacych date zakupu
$rodka przez Beneficjenta/partnera,

koszty mandatéw, kar igrzywien, atakie koszty proceséw sgdowych oraz koszty
realizacji ewentualnych postanowien wydanych przez sad,

wydatki poniesione przed poczatkiem okresu kwalifikowalnosci,

koszty poniesione po zakonczeniu okresu kwalifikowalnosci,

wydatki zbyt wysokie lub nieuzasadnione,

koszty objete innym projektem lub programem wspodtfinansowanym przez np. Unie
Europejska,

wydatki nieponiesione (np. zaliczka na delegacje jeszcze nierozliczona, faktury pro-
forma za niewykonane ustugi...),

wydatki nieudokumentowane lub Zle udokumentowane,

wydatki poniesione niezgodnie z zasadami PL/UE (np. niezgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych/Wytycznymi w zakresie udzielania zaméwien w ramach

X/

S

X/
X4

L)

7/
X

7/
X

4

7/
*

L)

7/
*

K/ K/
R X X4

58



Ministerstwo “

Norway ,;‘\ Spraw Wewnetrznych
grants “4> i Administracji e o

NMF/EOG 2014-2021- Zatgcznik nr 14, Rozporzadzeniem MPiPS dot. podrdzy
krajowych/zagranicznych itp.)

+ wydatki na podstawie faktur/rachunkéw lub innych dokumentéw o réwnowazinej
mocy, wystawianych pomiedzy beneficjentem/partnerem/beneficientem w ramach
jednego konsorcjum projektowego.

6. Zestawienie wydatkéw — "Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych wydatki w
ramach projektu...” (zaktadka ORF/KRF)

Zestawienie dokumentéw jest tabelg sumujgcg wszystkie operacje zakupu débr lub ustug
wykonane w ramach projektu. Jest generowana przez Operatora Programu dla kazdego z
projektéw odrebnie, po zatwierdzeniu raportu okresowego (ORF) z poprzedniego okresu
sprawozdawczego. Konstrukcja zestawienia jest spdjna z budowg budzetu projektu. Wszystkie
wydatki ujete w danej kategorii budzetowej powinny zosta¢ wprowadzone do tabeli
odpowiadajgcej tej wtasnie kategorii. W przypadku wyboru przez beneficjenta/partnera
projektu metody raportowania wydatkdw poprzez ztozenie raportu audytora/biegtego
rewidenta (metoda opisana w pkt. 1.1 niniejszych Wytycznych) do zestawienia dokumentéw
nie nalezy wpisywaé poszczegélnych wydatkéw poswiadczonych wczesniej przez audytora.
Dokumentem poswiadczajagcym wydatek bedzie w tym przypadku raport z audytu.

Zestawienie wydatkdéw, co do zasady uwzglednia kwoty w ztotych polskich.
+» Zaktadki dot. kosztow personelu w opisie powinny zawieraé nastepujace informacje:
» ,L.P”-liczbe porzadkowsy,

» Nr ewidencji ksiegowej (w przypadku raportowania wydatkéw w oparciu o
raport audytora nalezy wpisac ,nie dotyczy”),

» Nazwe/Typ dokumentu/Nr—FV nr/Lista ptac nritp., (w przypadku raportowania
wydatkéw w oparciu o raport audytora nalezy wpisa¢ dane dot. raportu, np.
jego numer, date zatwierdzenia itp.)

» Tryb wyboru Wykonawcy/Nr umowy - krétki opis pozycji np. lista ptac nr xxx
wynagrodzenie Pani/Pana xxx miesigc yyy lub delegacja Pana/Pani xxx do yyy.)
, (w przypadku raportowania wydatkéw w oparciu o raport audytora nalezy
wpisaé ,,nie dotyczy”)

» Nazwa wydatku- musi zawiera¢ odniesienie do pozycji budzietu -
wynagrodzenie netto, brutto Pana xxx (w przypadku raportowania wydatkow
W oparciu o raport audytora nalezy wpisac ,nie dotyczy”),

» Data wystawienia dokumentu (w przypadku raportowania wydatkéw w oparciu
o raport audytora nalezy wpisa¢ date poswiadczenia/scertyfikowania
wydatkéw przez audytora),,

» Datazaptaty - (jest to dzien, w ktdrym gotowka lub przelew ,wyptynety” z konta
lub kasy jednostki), czesto wtej kolumnie btednie wpisywana jest data
poniesienia kosztu, czyli np. data wystawienia faktury lub odbycia delegaciji
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stuzbowej (w przypadku raportowania wydatkéw w oparciu o raport audytora
nalezy wpisac , nie dotyczy”)

» Sposob zaptaty —np. przelew, (w przypadku raportowania wydatkéw w oparciu
o raport audytora nalezy wpisac ,nie dotyczy”)

» Kwota dokumentu brutto (w przypadku raportowania wydatkéw w oparciu o

raport audytora nalezy wpisac kwote wydatkéw
poswiadczonych/scertyfikowanych przez audytora w danej kategorii
budzetowej),

» Kwota VAT (w przypadku raportowania wydatkéw w oparciu o raport audytora
nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw poswiadczonych/scertyfikowanych przez
audytora w danej kategorii budzetowej),,

» Deklarowana kwota kwalifikowana (brutto), (w przypadku raportowania
wydatkéw w oparciu o raport audytora nalezy wpisaé kwote wydatkow
poswiadczonych/scertyfikowanych przez audytora w danej kategorii
budzetowej),Kwota niekwalifikowana, (w przypadku raportowania wydatkéw
w oparciu o raport audytora nalezy wpisa¢é kwote wydatkéw
poswiadczonych/scertyfikowanych przez audytora w danej kategorii
budzetowej),

» Informacja, kto ponidst dany wydatek (B/P1/P2/itd.) (w przypadku
raportowania wydatkéw w oparciu o raport audytora nalezy wpisac¢ czyje
wydatki zostaty poswiadczone/scertyfikowane przez audytora).

Przyktadowy opis:

Wynagrodzenie koordynatora projektu p. Adama Nowaka za miesigc styczern 2018 roku.

UWAGA!

W przypadku wystgpienia wiecej niz jednej daty wydatku, do zestawienia nalezy wpisaé
wszystkie daty. Na przyktad:

e Pracownik otrzymat zaliczke na poniesienie wydatku w wysokosci 500 PLN w dniu
01.01.2018 .

e Pracownik wydat wiecej tj. 600 PLN niz otrzymat zaliczki (zaliczka wynosita 500 PLN),
ponowna wyptata z kasy wartosci 100 PLN zostata dokonana 30.01.2018 r.

e W powyzszym przypadku nalezy wpisa¢ w zestawieniu 01.01.2018r./30.01.2018 r.
UWAGA!

W przypadku wpisywania do Zestawienia wydatkow wynagrodzenia wynikajgcego z umowy
o prace lub umowy cywilno-prawnej wynagrodzenie netto, sktadki ZUS, podatek od oséb
fizycznych powinny zosta¢ wpisane w oddzielnych wierszach (dotyczy wytgcznie sytuacji, gdy
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sktadniki wynagrodzenia brutto zostaty zaptacone w réznych terminach) np. pozycja nr 1
w zestawieniu - wynagrodzenie netto; pozycja nr 2 — sktadki ZUS; pozycja 3 — PIT.

W przypadku, gdy poszczegdlne sktadki do ZUS zostaty zaptacone w réznych terminach,
w zestawieniu nalezy wpisa¢ kwoty w oddzielnych wierszach albo wpisaé¢ wszystkie sktadki
tacznie, w kolumnie ,, data zaptaty” wpisujgc wszystkie daty poszczegdlnych sktadnikow ZUS.

7. Weryfikacja zamoéwien

Zamowienia publiczne wramach realizacji Projektu beda prowadzone zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami krajowymi® tj. odpowiednio z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z pdin. zm.) lub ustawgq z dnia 11
wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.) zwanymi
dalej ,ustawag Prawo zamowien publicznych” oraz przepisami unijnymi, atakze zgodnie
z artykutem 8.15 Regulacji oraz Wytycznymi w zakresie udzielania zamowieri w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021 zwanymi dalej dalej ,Wytyczne w zakresie udzielania
zamoéwien w ramach NMF/EOG 2014-2021".

W przypadku projektéw predefiniowanych obligatoryjnej kontroli podlegaja:

1) w trybie ex-ante — zamdwienia publiczne udzielane odpowiednio zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z péZn. zm.) lub
zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 z pézn. zm.);

2) w trybie ex-ante — zamdwienia publiczne, o ktédrych mowa w Dziale Il Rozdziat 6 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019r . poz. 1843), przy czym
kontrola ex-ante obejmuje kontrole wewnetrznych regulacji dotyczacych zasad udzielania
zamowien na ustugi spoteczne;

3) w trybie ex-post (kontrola uproszczona i petna) — zaméwienia publiczne udzielane zgodnie
z ustawg Prawo zamdwien publicznych i zamowienia udzielane zgodnie z Wytycznymi KPK ws.
zamoéwien, o ile zostaty wylosowane na proébie (takze te, ktére wczesniej byty kontrolowane
ex-ante).

% Podmiot zagraniczny powinien przeprowadzi¢ procedure zamdwienia publicznego zgodnie
z Artykutem 8.15 Regulacji w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego (EOG) na lata 2014-2021 oraz Regulacji w sprawie wdrazania
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021. Organizacje miedzynarodowe
przeprowadzajg procedure zamowienia publicznego zgodnie z wfasnymi procedurami
dotyczgcymi udzielania zamowien.
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W przypadku projektdéw innych niz projekty predefiniowane obligatoryjnej kontroli podlegaja:

1) w trybie ex-ante zasadnos$¢ zastosowania art. 4 pkt. 5 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) lub art. 12 ust. 1 pkt. 1 ustawy
z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z
poZn. zm.) w odniesieniu do zamdwien publicznych planowanych do udzielenia przez
Beneficjenta,

2) wtrybie ex-ante zamdwienia o wartosci powyzej 30.000 euro lub 130.000 PLN udzielane
zgodnie z Wytycznymi w zakresie udzielania zamdéwien w ramach NMF/EOG 2014-2021,
na podstawie Rozdziatu 1 pkt. 7 lit. b, ¢, d, e oraz f Wytycznych w zakresie udzielania
zamowien w ramach NMF/EOG 2014-2021,

3) wtrybie ex-post (kontrola uproszczona i petna) zamdwienia publiczne udzielane zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych, o ile zostaty wylosowane na prébie (takze te,
ktére wczesniej byty kontrolowane ex-ante).

W celu przeprowadzenia kontroli ex-ante zamdwien na ustugi spoteczne Beneficjent jest
zobowigzany przedstawic:

— wewnetrzne regulacje dotyczgce zasad udzielania zamodwien na ustugi spoteczne, o ktérych
mowa w Dziale Ill Rozdziat 6 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U.z2019 r. poz. 1843) , oraz kazdg zmiane zasad udzielania tych zaméwien.

W celu przeprowadzenia kontroli ex-ante zamdwien publicznych innych niz zamdéwienia na
ustugi spoteczne, o ktérych mowa w Dziale Il Rozdziat 6 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843), Beneficjent jest zobowigzany
przedstawi¢ wszelkie dokumenty iprojekty dokumentéow, na podstawie ktdrych planuje
udzieli¢ takiego zamowienia tj. odpowiednio:

— projekt ogtoszenia o zamoéwieniu,

— projekt SIWZ wraz z zatgcznikami,

— projekt zaproszenia do negocjacji wraz z zatgcznikami lub innych dokumentéow
przetargowych niezbednych do przeprowadzenia postepowania w zaleznosci od
przyjetego trybu udzielania zamowienia publicznego,

— projekt umowy w sprawie zaméwienia publicznego wraz zatgcznikami,

— stosowne uzasadnienie wskazujgce na spetnianie odpowiedniej przestanki,
pozwalajgcej wzgledem kontrolowanego zamdwienia na jego udzielenie (w przypadku
trybodw wymagajacych spetnienia okreslonych przestanek ustawy Prawo zaméwien
publicznych).

Brak stwierdzenia przez COPE MSWIA naruszenia przepisOw ustawy Prawo zamodwien
publicznych lub ew. nieprawidtowosci na etapie kontroli ex-ante nie wyklucza takiego
stwierdzenia na etapie kontroli ex-post.

W celu przeprowadzenia kontroli ex-post (kontrola uproszczona ipetna) zaméwien
udzielonych zgodnie z Wytycznymi KPK ws. zamowien, Beneficjent jest zobowigzany
przedstawi¢, na wniosek COPE MSWIA, dokumenty do kontroli wtym w szczegdlnosci
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Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa
w Wytycznych w zakresie udzielania zaméwien w ramach NMF/EOG 2014-2021 (Rozdziat 2
pkt. 15);

W celu przeprowadzenia kontroli uproszczonej ex-post zamoéwien udzielonych zgodnie
z ustawg Prawo zamdwien publicznych Beneficjent jest zobowigzany przedstawi¢ dokumenty
niezbedne do przeprowadzenia kontroli uproszczonej w tym w szczegélnosci:

— opublikowanego ogtoszenia o zamdwienia wraz z jego ew. zmianami
— o0szacowanie wartosci zamowienia;

— Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia (SIWZ) wraz z zatgcznikami wraz z jej ew.
zmianami;

— protokotu postepowania przetargowego bez zatgcznikdw.

W odniesieniu do wybranych zamowien podlegajgcych kontroli uproszczonej ex-post, COPE
MSWIA moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu kontroli petnej ex-post. W takim przypadku
na pisemny wniosek COPE MSWIA, w ciggu 7 dni od otrzymaniu wezwania, Beneficjent
zobowigzany jest do przekazania zadanych wyjasnien oraz pozostatych dokumentow
przetargowych dotyczacych zamowien udzielonych zgodnie z ustawg Prawo zamodwien
publicznych, w tym w szczegdlnosci:

— wszystkich zatacznikéw do protokotu postepowania przetargowego zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych w tym m.in. oferty zwycieskiej, podpisanej umowy
z zatgcznikami wraz zjej ew. zmianami, korespondencji prowadzonej na etapie
przetargu (miedzy innymi pytania i odpowiedzi na pytania wykonawcow);

— inne dokumenty wytworzone w zwigzku z przygotowaniem, prowadzeniem
i udzieleniem zamowienia publicznego.

Beneficjent przekazuje COPE MSWIA, dokumenty:

1) w postaci papierowej — oryginaty lub poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie
dokumentacji;
2) w postaci elektronicznej:

a) kopie (skany) oryginalnych dokumentéw wytworzonych w formie pisemnej
opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym w celu potwierdzenia ich
zgodnosci z oryginatem;

b) dokumenty wytworzone w formie elektronicznej opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym w celu potwierdzenia ich oryginalnosci lub zgodnosci
z oryginatem, na wskazany przez COPE MSWIA we wniosku adres e-mail, adres
ePUAP lub na nosniku (ptyta CD/DVD/pen-drive).

Dokumenty dotyczgce zamowien publicznych udzielonych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych lub Wytycznymi w zakresie udzielania zamowieh w ramach NMF/EOG 2014-
2021oraz ich realizacji sg przechowywane przez Beneficjenta.
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8. Korekty finansowe oraz zwrot srodkow

Przypadki nieprawidtowosci sg dochodzone szybko i skutecznie oraz prawidtowo usuwane
w sposéb zgodny z obowigzujgcym prawem oraz dokumentami.

Kwota nieprawidtowosci pomniejsza budzet projektu (nie moze byé ponownie wydatkowana
w ramach projektu, w ktérym stwierdzono nieprawidtowos¢).

W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci okreslonych w art. 12.2 Regulacji nalicza sie
korekty finansowe zgodnie z art. 13.3 Regulacji oraz w przypadkach okreslonych w art. 207
ustawy o finansach tj. w sytuacji gdy dofinansowanie udzielone Beneficjentowi/partnerowi
(PJB) zostato:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem;

2) wykorzystane z naruszeniem procedur obowigzujgcych przy realizacji Projektu
w szczegolnosci z naruszeniem procedur, o ktérych mowa wart. 184 ustawy
o finansach publicznych;

3) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

COPE MSWIA/OP podejmuje decyzje o ostatecznej wartosci $rodkéw  uznanych
za niekwalifikowalne. W rozumieniu ustawy o finansach publicznych, kwoty korekt
finansowych naktadanych na projekt uznaje sie za wydatki niekwalifikowalne. Kwoty korekt
finansowych uwzgledniane sg przez Beneficjenta w kolejnym ORF lub stosownie korygowany
jest KRF.

W przypadku naruszenia przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych lub warunkéw
i procedur postepowania o udzielenie zamdwienia w projektach wspoétfinansowanych ze
Srodkdw NMF (Wytyczne w zakresie udzielania zamdéwien w ramach NMF/EOG 2014-2021)
stosuje sie procedure wymierzania korekt finansowych w oparciu o rozporzgdzenie wydane na
podstawie art. 24 ust. 13 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1431 z pdzn. zm.) rozporzadzenie to jest dalej zwane ,, Taryfikatorem.

W przypadku wykorzystania srodkdéw z naruszeniem procedur o w o wskazanych w art. 12.2
i 13.4 Regulacji oraz w sytuacji gdy dofinansowanie udzielone Beneficjentowi (NIE - PJB)
zostato:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem;

2) wykorzystane z naruszeniem procedur obowigzujgcych przy realizacji Projektu
w szczegélnosci z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy
o finansach publicznych;

3) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

COPE MSWIA/OP zada zwrotu $srodkéw wraz z odsetkami w trybie i na zasadach okreslonych
w art. 207 ustawy o finansach publicznych.
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W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej, COPE MSWIA/OP wzywa
niezwtocznie Beneficjenta do:

1) zwrotu kwoty korekty finansowej, ktérej wysokos$¢ okresla sie przy zastosowaniu
Taryfikatora wraz z odsetkami, lub

2) wyrazenia pisemnej zgody na pomniejszenie kolejnej kwoty zatwierdzonej do
wypfaty w ramach wniosku o ptatnos¢ o kwote, o ktérej mowa w pkt 1 wraz
z odsetkami, w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania. W wezwaniu wskazuje
sie numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonac¢ zwrotu oraz kwote
podlegajgcy zwrotowi.

Jezeli Beneficjent dokona dobrowolnego zwrotu kwoty, COPE MSWIA/OP przekazuje
Beneficjentowi potwierdzenie dokonania zwrotu wtasciwej kwoty.

Po bezskutecznym uptywie terminu wezwania, podmiot, ktéry wydat wezwanie, okresla
w decyzji kwote podlegajaca zwrotowi, termin, od ktérego nalicza sie odsetki, termin zwrotu
oraz numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé zwrotu. Beneficjent zwraca
wskazang w decyzji kwote w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji.

Po bezskutecznym uptywie terminu zapfaty kwoty wynikajacej z decyzji, dokonuje sie
pomniejszenia kolejnej ptatnosci na rzecz Beneficjenta o kwote podlegajacg zwrotowi wraz
z odsetkami.

Gdy Beneficjent nie dokonat zwrotu lub nie jest mozliwe dokonanie pomniejszenia, OP
podejmie czynnosci zmierzajgce do odzyskania naleznego dofinansowania z wykorzystaniem
dostepnych procedur isrodkdw prawnych okreslonych w ustawie o finansach publicznych
oraz zabezpieczenia. Koszty czynnosci zmierzajgcych do odzyskania dofinansowania obcigzaja
Beneficjenta.

Odsetki naliczane wtacznie od dnia przekazania dofinansowania Beneficjentowi, tj. od dnia
obcigzenia tg kwotg rachunku bankowego ptatnika do dnia ich zwrotu na rachunek bankowy
OP.

Na analogicznych zasadach OP moze réwniez dochodzi¢ odsetek, o ktérych mowa w art. 189
ust. 3 ustawy o finansach publicznych opierajgc sie przy tym na wtasciwych przepisach ustawy
o finansach publicznych w tym w szczegdlnosci na art. 189 tejze ustawy.

W przypadku jesli Beneficjentem jest PJB a partnerem NIE — PJB lub partner norweski
przekazywanie zaliczek i refundacji partnerom odbywa sie na podstawie art. 188 ust. 5 ustawy
o finansach publicznych. W takim przypadku dochodzenie zwrotu $rodkéw i kwot wraz z
odsetkami, od partnera NIE - PJB lub partnera norweskiego na rzecz COPE MSWiA, nalezy do
kompetencji Beneficjenta a zasady ich dochodzenia sg okreslone w Umowie w sprawie
Projektu.

Dane w zakresie kwot odzyskanych oraz wycofanych sg gromadzone przez COPE MSWIA/OP.
COPE MSWIA/OP prowadzi ewidencje kwot odzyskanych i wycofanych.

COPE MSWIA/OP przechowuje dokumenty dotyczgce odzyskanych kwot w ramach
poszczegdlnych projektow.
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Beneficjent/partner jest zobowigzany do przekazywania COPE MSWIA i OP w terminie 30 dni
od dnia ich otrzymania kopii informacji pokontrolnych oraz zalecen pokontrolnych albo kopii
innych dokumentéw spetniajgcych te funkcje, powstatych w toku kontroli prowadzonych
przez uprawnione do tego podmioty, inne niz COPE MSWIA/OP, KPK i IA, jezeli kontrole te
dotyczyty Projektu lub byty z nim zwigzane.

9. Informacje dotyczgce rozliczania iprzeptywow finansowych w projektach
z partnerami krajowymi oraz zagranicznymi, wtym partnerami zpanstwa -
darczyncy, a takze organizacjami miedzynarodowymi.

9.1 Informacje ogodlne

Zgodnie z Art. 7.2 Regulacji, projekty w ramach programu Sprawy wewnetrzne mogg by¢
realizowane w partnerstwie. Partnerami w programie Sprawy wewnetrzne moga by¢:

— instytucje/podmioty publiczne z sektora finanséw publicznych, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych;

— organizacje pozarzgdowe ustanowione jako podmioty prawne w Polsce, Norwegii,
innym panstwie Unii Europejskiej lub panstwie spoza obszaru EOG majgcym
bezposrednig granice z Polskg (organizacje te musza dziata¢ w stosownym obszarze
tematycznym tj. dla celu nr 1 azyl i migracja badz dla celu nr 2 miedzynarodowa
wspodtpraca policyjna i zwalczanie przestepczosci);

— organizacje miedzynarodowe iagencje dziatajgce w stosownym obszarze
tematycznym tj. dla celu nr 1 azyl i migracja badZ dla celu nr 2 miedzynarodowa
wspotpraca policyjna i zwalczanie przestepczosci.

Ze wzgledu na miejsce rejestracji siedziby partneréw dzielimy na: partneréw krajowych
(zarejestrowanych w Polsce), partneréow norweskich (zarejestrowanych w panstwie-
darczyncy) oraz partneréw zagranicznych (zarejestrowanych w panstwie spoza obszaru EOG,
ale majacym granice z Polskg. Projekty mogg byé takie wdrazane w partnerstwie
z organizacjami miedzynarodowymi (np. FRONTEX, EUROPOL, IOM). Z kazdym partnerem,
a w szczegolnosci majgcym status partnera finansowego (czyli takim, do ktérego nastepuje
transfer srodkow od Beneficjenta (niePJB) lub COPE MSWiA, kiedy Beneficjentem jest PJB)
nalezy podpisa¢ umowe partnerska. Minimalny zakres umowy jest wskazany w Art. 7.7 ust.2
Regulacji. Co do zasady, kwalifikowalno$¢ wydatkdw ponoszonych przez partnera projektu
podlega tym samym zasadom iograniczeniom jakie majg zastosowanie w stosunku do
Beneficjenta. Partnerzy zagraniczni sg zobowigzani do stosowania zasad kwalifikowalnosci
wydatkéw okreslonych w Regulacjach NMF, a takze w przepisach krajowych, w zaleznosci od
miejsca rejestracji siedziby.

9.2 Przeptywy srodkéw pomiedzy Beneficjentem PJB a partnerem PJB
W przypadku partnerstwa PJB kazdy z partneréw zabezpiecza srodki na realizacje projektu

zgodnie z zapisami punktu 1.2.
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Wszelkie kwestie zwigzane z planowaniem $rodkéw finansowych przez lidera projektu
i partnera powinny sie znalez¢ w umowie partnerskiej.

9.3 Przeptywy srodkéw pomiedzy Beneficjentem PJB a partnerem nie-PJB

W przypadku gdy Beneficjent ma status PJB, w swoim budzecie zapewnia (planuje) srodki na
realizacje zadan projektowych wytgcznie w zakresie wydatkdw ponoszonych przez siebie.

Srodki na realizacje zadan projektowych partnera projektu majacego status niePJB, na
podstawie harmonogramu wydatkéw przygotowanego przez Beneficjenta i partnera,
zapewnia COPE MSWIA. Beneficjent w umowie partnerskiej, na podstawie ustawy o finansach
publicznych, upowaznia partnera do otrzymywania od COPE MSWiA $rodkdw na realizacje
przez partnera zadan objetych projektem.

Srodki na realizacje zadan projektowych Partnera sg przekazywane przez COPE MSWiA na
podstawie ztozonego przez Beneficjenta wniosku o pfatnos¢, stanowigcego element
Okresowego/Kornicowego Raportu Finansowego, zawierajgcego wyodrebnione wydatki
odnoszace sie do Partnera.

Istnieje  mozliwos¢ przyjecia zaliczkowego modelu dokonywania rozliczen pomiedzy
partnerem nie-PJB a COPE MSWIA. Na podstawie PP oraz umowy partnerskiej COPE MSWIA
moze przekazywac partnerowi ptatnos$é(i) na realizacje jego zadan. Zaliczka(i) moze by¢é
udzielona po wniesieniu zabezpieczenia, o ktérym mowa w punkcie 1.4. (o ile dotyczy)
Wysokos¢ zaliczki jest wskazywana w PP oraz w umowie partnerskiej (do max. 50% wydatkéw
kwalifikowanych partnera). Dalsze ptatnosci powinny by¢ przekazywane partnerowi, po
rozliczeniu wczesniejszych ptatnosci (np. 70% poprzedniej ptatnosci).

Wszystkie wydatki partnera (rdwniez zagranicznego) podlegaja tym samym zasadom
kwalifikowalnosci, jak w przypadku Beneficjenta. Oznacza to, iz COPE MSWIA jest
odpowiedzialna za weryfikacje wydatkdw partnera (w tym zagranicznego), po wstepnej
weryfikacji przez Beneficjenta. Metody weryfikacji wydatkow partnera (zagranicznego) przez
OP opisane zostaty w rozdziale 1 niniejszych Wytycznych. Jednakze w przypadku partneréw
zagranicznych rekomenduje sie, aby dokumentowanie wydatkéw odbywato sie na podstawie
metody opisanej w Art. 8.12 ust. 4 Regulacji NMF, czyli poprzez przedstawienie raportu
niezaleznego audytora (biegtego rewidenta), w ktérym zaswiadcza, iz deklarowane koszty
poniesione zostaty zgodnie z Regulacjami NMF oraz odpowiednimi przepisami krajowymi. Do
raportu audytora zatgcza sie zestawienie wydatkdw poniesionych w ramach danego okresu
sprawozdawczego. Wzér raportu z audytu stanowi Zatgcznik nr 2 do Wytycznych. Istnieje
jednak mozliwos$¢ raportowania wydatkdéw partnera zagranicznego w formie dokumentacji
zrodtowej np. w przypadkach matej ilosci (pozycji) deklarowanych wydatkéw w danym okresie
sprawozdawczym, co w przypadku zastosowania metody zraportem audytora
spowodowatoby nieracjonalny wzrost kosztéw audytu wzgledem kwoty deklarowanych
wydatkow.

Mozliwos$¢ zastosowania metody dokumentowania wydatkéw w oparciu o raport audytora
(biegtego rewidenta) moze by¢ zawarta w UP/PP/DP, atakze w umowie partnerskiej, przy
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czym OP/COPE MSWIA dopuszcza, iz zastosowanie tej metody bedzie zalezato np. od ilosci
wydatkéw deklarowanych przez partnera projektu w danym okresie sprawozdawczym albo od
innego, racjonalnego czynnika. Nalezy réwniez podkreslié, iz raporty audytu mogg dotyczy¢
innych okreséw sprawozdawczych niz wymaganych dla projektéw programu Sprawy
wewnetrzne (co do zasady 3-miesiecznych). Jednakze w takim przypadku, OP/COPE MSWIA
nie bedzie moégt scertyfikowaé/poswiadczyé wydatkdéw partnera w danym ORF/KRF jesli nie
bedzie do raportu zatagczonego poswiadczenia (raportu) audytora. Wowczas refundacja takich
wydatkéw bedg mogty by¢ zawieszone przez OP/COPE MSWIA do momentu otrzymania
stosownego raportu z audytu, uwzgledniajgcego te wydatki.

9.4 Przeptywy srodkéw pomiedzy Beneficjentem nie-PJB a partnerem nie-PJB

Procedura przekazywania przez COPE MSWiA srodkéw na rzecz Beneficjenta bedzie zgodna
z zapisami punktu 1.3 niniejszych Wytycznych. Beneficjent moze przekazywac partnerowi
srodki na realizacje jego dziatan w projekcie w systemie zaliczkowym lub refundacyjnym.
Szczegdbty dotyczagce zasad i termindw przekazywania przez Beneficjenta Srodkéw partnerowi
powinny zostac okreslone w umowie partnerskiej.

10. Zataczniki

1a-1i. Wzory ORF/KRF dla poszczegdlnych obszaréw tematycznych

2. Wz6r raportu z audytu wydatkow kwalifikowanych

2a. Zatacznik do raportu z audytu wydatkéw kwalifikowanych

3. Wzor weksla

4. Wz6r deklaracji wekslowej

5. Wz6r wniosku o | zaliczke

5a. Wzor wniosku o Il zaliczke

6. Rozliczanie zaliczek - wskazowki

7. Przyktadowy opis dokumentu ksiegowego

8. Wz6r oswiadczenia o kwalifikowalnosci podatku VAT

9. Wz4r oswiadczenia o przychodzie

10. Wz6r karty czasu pracy

11. Wz6r kalkulacji wynagrodzenia

12. Wz6r oswiadczenia w zakresie wynagrodzen

13. Podrecznik komunikacji EOG/NMF

14. Wytyczne w zakresie udzielania zamowierh w ramach NMF/EOG 2014-2021
14a. Zat. 1 do Wytycznych zakresie udzielania zaméwienn w ramach NMF/EOG 2014-2021
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14b. Zat. 2 do Wytycznych w zakresie udzielania zamoéwien w ramach NMF/EOG 2014-2021
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